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INTRODUCCION

Cada vez que mencionanos la palabra empresa, viene a -
nuestro pensamiento la idea del empefio por conseguir algo =a
través de las actividades de una persona ¢ personas a quie--
nes unen intereses comunés, que per8iguen la misma finalidad
y efectuan operaciones con terceros. Por tanto, lo que deter
mina la existencia de las empresas es su persistencia en un
propésito, su capacidad para lograrlo y que a ese fin se des
tine la suma necesaria de recursos humanos, técnicos y mate-
riales. Con estos elementos surge la empresa en la sociedad,
por lo que puede afirmarse que existe en la vida cotidiana -

como respuesta a una necesidad gue comparte la colectividad.

En la medida en que la empresa crece y se diversifica,
nace también la necesidad de la administracién como elemento

coordinador de la misma,

Pero la empresa, como un producto social, lleva implici

ta su calidad de dinamismo, de desarrollo y evolucién en si



misma. Esto trae apare jada mayor complejidad en los elemen-
tos que la componen, haciendo indispensable el establecimien
to de controles en las operaciones que realiza, para lograr

los fines que la administracién se ha propuesto.

Ahora bien, la auditoria administrativa constituye una
moderna herramienta de controcl cuya funcidn principal es la
de emitir un diagnéstico sobre la administracién general de
una entidad, con base en un patrén ideal y mediante la revi-

8ién, el estudio y andlisis de la misma.

Es pof ello que se despertd en nosotros el entusiasmo
por este interesante campo_de la administracién, tan necesa-
rio en nuestro pais, por las oportunidades que brinda, sobre
todo a las empresas medianas y pequefias, que son las més re-

presentativas en la economf{a nacional.

Asimismo y en virtud de que al iniciar nuestro Semina--
rio de Investigacidn, el pais atravesaba por la mis grave --
crisis econdmica de los Yltimos afios, resultado de las medi-
das adoptadas por el Gobierno Federal en febrero y agosto de
1982, para alterar la paridad cambiaria del peso mexicano =-
respecto al ddlar, y acrecentarla por la nacionalizacién de
la Banca y el establecimiento del control de cambios, conSi—

deramos de gran trascendencia avocarnos a una de las empre--



sas que resentian en mayor medida esta situescién,

Por las razones antes expuestas se eligié BOND Equipos
de Oficina, S.A., empresa cuyo giro exige relaciones comer--

ciales con el extranjero.

Por iltimo, motivados por el espiritu emprendedor del -
Director de la empresa iniciamos la presente investigacidn,

en la cual trataremos de demostrar la siguiente hipétesis.

"Una empresa afectada por el control de cambios, no es-
t4 forzosamente destinada al fracaso, si se utilizan adecua-

damente las técnicas administrativas".



CAPITULO 1

ANTECEDENTES DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

1.1 Origenes y Evolucidédn de la Auditoria Administrativa.

Al surgir la Revolucidén Industrial, con el advenimiento
de las miAquinas, los problemas econdmicos fueron presentan-
dose cada vez més complejos en las empresas, requiriéndose
forzosamente optimizar los recursos con que contaban, a fin
de mantener una posicidn ventajosa en la sociedad indus----

trial a la que pertenecian.

Un gran desarrollo econdémico, tecnoldgico e industrial,
fue la caracteristica esencial de este periodo, desprendién
dose como consecuencia, que.los problemas se hicieran mis -
coﬁplejos debido a la magnitud cada vez mayor @e las activi
dades én todas las Areas de las empresas, haciéndose paten-

te la necesidad de controlar las mismas.

En la segunda mitad del siglo XIX, se ‘observa ya la --

imperiosa necesidad del control en las empresas,



En esta época, la gerencia vigilaba las operaciones por
medio de la supervisién directa. Es@o era posible cuando -
los negocios eran pequefios y el duefio o empresario poseia -
un conbcimiento detallado de todas las facetas de la opera-
cién, pero carecfa de las técnicas especializadas en aspec-

tos administrativos.

Esta situacién propicia la inquietud de Frederick W. -
Taylor y Henry Fayol, quienes en el siglo XIX inician el es

tudio de la administracién cientifica propiamente dicha.

Al principio del presente sigle F. Taylor lleva a cabo
unos estudios en Philadelphia, para estimar el rendimiento
de los obreros y el aprovechamiento de los recursos materia
les para controlar la produccibén. Con esto da principio la

necesidad de evaluar los niveles administrativos.

Los ﬁuntos principales de este estudio fueron:
~-Seleccionar a los hombres mds calificados en el trabajo.
~-Instruirlos en los métodos mis eficientes para incrementar

la produccidn y ensefiarles a reducir movimientos super—---
fluos.
<Conceder incentivos en forma de salarios més altos para --

los trabajadores mas eficientes.

Con estos estudios, Taylor dejé la via abierta para Que

los empresarios e ingenieros iniciaran investigaciones con



las que se pudiera evaluar el desarrollo de la industria.

Henry Faycl contribuyé de manera activa mediante el desa
rrollo de técnicas para la evaluaciédn de actividades de la
industria. Al final de su vida, el iniciador de la Adminis
tracibn Cientifica, menciona la auditorfia administrativa en
una entrevista llevada a cabo por la publicacién "Cronique
Social de la France" en el afio de 1925, al decir Que el me
jor método para examinar una organizacidén y determinar las
me joras necesarias era estudiando el mecanismo administrati
vo, para determinar si la planeacidén, la organizacibén, el -
mando, la coordinacidén y el control, estin adecuadamente --

atendidas, esto es, si la empresa estd bien administrada,

(1)

De esta forma, Taylor y Fayol llevaron a cabo las fun--
ciones bésicas de lo gue actualmente se conoce con el nom--

bre de Auditoria Administrativa.

Asi, la Audiforia Administrativa nace de la necesidad
de los directivos, de contar con un instrumento p;eciso en
la medicibén y evaluacidén de los métodos y eficiencia en las
operaciones, funciones y 4reas en la empresa. Su aplica---
cién préctica empieza alrededor de la década de los cincuen
tas, donde el desarrollo de las macrosmpresas hace necesa--
rio profundizar en el pensamiento técnico'y crear controles

y medios de informacidn con bases cienti{ficas, como respues

(1) ANAYA SANCHES CARLOS E., Auditoria Admva. ECASA 2a. Ed.



ta a las exigencias del mercado, en cuando a mejor calidad,
servicio y precio, surgiendo as{ la necesidad de abatir los -
costos de operacién para subsistir entre la competencia, y
la mejor forma para légrarlo era optimizando las funciones
administrativas, valiéndose de la revisién, estudio y eva--

luacién de dichos mercados,

Cambio y crecimiento son aspectos que deben marchar con
juntamente, ya que traen consigo todo lo que es deseable en
las empresas, como por ejemplo: perfeccionamiento en las -
técnicas, administracién mas eficaz, oportunidades de creci
miento, etc. Por tanto, entre otros retos a la capacidad y
preparacidén de los dirigentes, éstos se ven en la necesidad
de encarar una serie de dificultades que requieren tomar de
cisiones acertadas, ya que un error puede conducir al fraca
so de las empresas y ésto, no solo afecta a los duefios de -
tales emﬁresas, sino también repercute en la vida econdémica

del pais de que se trate.

1.2 Concepto de Auditoria Administrativa.

o La Auditpria Administrativa puede ser considerada como
un elemento preventivo de gran importancia, ademds represen
ta una ayuda significativa a las empresas en su neceéidad -
imperante de contar con una organizacidn adecuada que asegu

re y salvaguarde su desarrollo.



A continuacién citamos varias definiciones de los auto-

res que consideramos mis relevantes en el Area que nos ocu-

pa:

2d.

1.22.

1.2.4.

WILLIAM P, LEONARD

"La Auditoria Administrativa puede definirse como un
"examen completo y constructivo de la estructura or-
ganizativa de una empresa, institucidén o departamen
to gubernamental; o de cualguiesr otra entidad y de
sus métodos de control, medios de operacién y em---

pleo que dé a sus recursos humanvs y materizles" (2)

BANCO DE MEXICO. -ANALISIS FACTCRIAL-

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

JOSE ANTONIO FERNANDEZ AREKNA

"La Auditoria Administrativa es la 1evisién objetiva,
‘metédica y completa, de la satisfaccién de los obje
tivos institucionales, en base a los niveles jerdr-
quicos de la empresa, en cuanto a su estructura y -
participacién individual de los integrantes de la -

ingtitucidn". (4)

FABIAN MARTINEZ VILLEGAS
"La Auditoria Administrativa es el examen metéddico y
.ordenado de los objetivos de una empresa, de su es-

tructura orgdnica y de la utilizacidn y participa--

3
i

FDEZ.ARENA JOSE A. La Ad.Admva. Diana, 1973 p,11

gai WILLIAM P,LEONARD. Aéd.Admva. Diana, 1971 p.45
FDEZ.ARENA JOSE A. Ob.Cit. p. 14



cién del elemento humanc a fin de informar sobre el

objetivo mismo de su examen". (5)

1.2.5. DIRECCION GENERAL DE ESTUDIOS ADMINISTRATIVOS. SE--
CRETARIA DE LA PRESIDENCIA

"?écnica depurada y compleja que lleva a cabo el es
tudio completo de la estructura y del funcionamien
to de un organismo administrativo, que permita de-
tectar posibles fallas administrativas antes de -~
que se generen verdaderos problemas, asf como pla-

near técnicamente las soluciones que se reguieran"

(6)

De las definiciones anteriores, podemos concluir que la
Auditorfa Administrativa localiza con exactitud el centro -
del problema, eludiendo trabajos innecesarios en otras ---
&reas, con el objeto de que los esfuerzos directivos se en-
caminen a las Areas criticas, Al mismo tiempo, proporciona
a la direccidn de la empresa los suficientes elementos de -
juicio para percatarse de si se estén 1ogranéo los planes y
objetivos establecidos, sefialando si su estructura contribu
ye al cumplimiento de ellos, si la comunicacién es fluida,
si sus funciones y responsabilidades instituidas son ade---
cuadas, si los sistemas y procedimientos tienen puntos débi
les y si los recursos materiales y humanos son convenientes

¥ utilizados a su debida capacidad.

(5) MTEZ.VILLEGAS FZRIAN. El C.P. y la Ad.Admva. ECASA, 1977
(6) DIR.GRAL.EST.ADMVOS. Sria. de la Presidencia
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1.3 Importancia y Necesidad de la Auditoria Administrativa.

La empresa de hoy en dia se caracteriza por su alto gra

do de

complejidad, resultado del constante cambio en las rg

laciones econdémicas, humanas, sociales y pol{ticas, que in-

cide en una cada vez mads delicada toma de decisiones.

Existen algunos factores que limitan el comportamiento

empresarial, los cuales se mencionan a continuacién:

Las utilidades ya no son exclusivamente de los inver-
sionistas, sino que también el trabajador ticne su --
participacién.

El Estado exige cada vez mAs impuestos y ejerce una -
vigilancia mis estrecha en el cumplimiento de los mig

mos.
El piblico consumidor se¢ muestra mAs exigente.

La competencia es mds aguda e influyente en la vida -

de las empresas.

Lo anterior exige a la Direccién que ademds de cercio--

rarse

de la precisién y confiabilidad de sus controles so--

bre la informacidn, cuente con mejores medios de control, -

sobre

todo en las 4dreas de organizacién, recursos humanos y

técnicos.

Ante esta gama de prdblemas, se presenta la Agditoria -

(NN
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Administrativa como una herramienta indispensable en las --

empresas, con las siguientes caracteristicas:

Propésitu: Apreciar y me jorar la habilidad

administrativa y funcional.

Alcance: Una operacién, departamento, -~

drea o toda la empresa,

Orientacién: Hacia el estado operativo de la
émpreea, desde el punto de vista
actual, con proyeccién hacia el

futuro.

Objetivos ‘Determinar la eficiencia adminig
' trativa, evaluando cualquier ac-

tividad o funcién de la empresa.

Medicién: Los principios y técnicas de la

administracién cientifica.

Profundidad; Debe ser lo suficientemente com-

ﬁleta y exhaustiva.

.Resuitados: ] Informe completo, con opinién y
6bservacionés sobre la emﬁresa,
Area, funcidn, departamento, etc.,
as{ como el planteamiento de po-.

" sibles alternativas de solucién.
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Iﬁteresados: Interés internoc: Gerencia CGene-

ral y Departamental.

Frecuencia: Periddica, peroc su periodicidad
es indefinida en la meyoria de

los casos.

Asi, la Auditoria Administrativa permite a los ejecuti~
vos de la empresa, conocer si los objetivos que se han fija
do son los adecuados en cuando a su posibilidad de alcanzar

los y claridad en su exposicién,

Verifica si se estid cumpliendo en la empresa con los =--
principios bdsicos de la Administracién Cientifica, princi-
palmente en cuando se refiere al uso del adecuado proceso -

administrativo e implementacidn de las Areas funcionales.

Mejora los sistemas y procedimientos de operacién, eli-

minando pérdidas y corrigiendo deficiencias.

Simplifica fﬁhciones administrativas para aprovechar al

ndximo el personal que las desempeifia.

Permite saber si las funciones que han sido asignadas a
cada nivel jerérquico, son las necesarias y suficientes pa-

ra alcanzar los objetivos fijados.

En sintesis, la Auditoria Administrativa permite a la -
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empresa conocerse mejor a si misma y, por tanto, conocer lo

que es mejor para ella.

La prictica constante de este tipo de revisiones, dari
a la“empresa la oportunidad de superarse y alcanw.ar los ob-
jetivoe que se ha propuesto con un mis amplio margen de se-

guridad.



14

CAPITULO II
ANTECEDENTES DE LA EMPRESA

2.1 PBrimera Etapa.

El fundador de J, M. Internacional y Cia., inicia acti-
vidades el 1o, de enero de 1959 con un capital de $10,000.00
apoyéndose en la experiencia adquirida durante 21 afios de -

servicio, en el 4rea de Ventas, de distintas empresas.

Las actividades de la empresa consistian en la compra -

venté de accesorios para oficina, de fabricacién nacional,
tales como: papel y liquidos para la limpieza y operacién

_de mdquinas. Al mismo tiempo se producia, en pequefia esca-

la, algunos de los liquidos para su venta.

21J.'Estructura v Funciones.

21.31.1 Gerente
- Preparar liquidos para la limpieza y opera--- .

cibn de mééuinas.
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- Adguirir los accesorios para oficina, de fa--
bricacién nacional, as{ como los liquidos que

no se producen en la empresa.

- Colocar los productos en el mercado,

2.1.1.2 Secretaria
- Elaboraf y controlar los documentos generados

por las labores del Gerente.

2131.3 Auxiliar

- Auxiliar en las labores del Gerente.

Como en realidad, la idea del fundador era representar
productos que, por su espécialidad, no cualquiera se arrieg
gaba a manejar, opté por realizar un andlisis de aquellos -
producto; que le otorgaran mayor exclusividad en el merca--

do,

Con objeto de cristalizar esta idea, procedid a solici-"
tar representaciones en empresas de diversas partes del mun
do, obteniéndolas en un término de 2 meses, gracias a su ¢§

pacidad y prestigio personales.
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2.2 Segunda Ftapa.

En junio de 1959, se conatituye como Sociedad Anbnima -
{con 7 socios), cambiando su razén social a BOND, Equipos
Yy Accésorios de Oficina, S.A., incrementando el capital a -
§$100,000,00, habiendo aceptado las representaciones de las

siguientes especialidades:

- M4quinas para amarrar bultos.
-~ Mdquinas duplicadoras.

- Equipos para rotular direcciones.

Al tener estas representaciones, se desprendieron las

siguientes ventajas:

a) Mayor control del Mércado.
Se adquiria de primera instancia gran participé—-
cién en el mercado, con minimas posibilidades de

cederla a mediano plazo.

b) Requerimiénto de accesorios para el funcionamiento -
de las maquinas y equipo. .
La venta de la miquina y/o equipo, implicaba la -

creacién de un mercado cautivo.

Como consecuencia del exiguo capital con que se contaba
en esta segunda etapa, la empresa constituyé su mercado, en

la mayor parte, por instituciones ﬁancarias, las cuales ~--
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cubrian el requisitoc de solvencia, esencial para la réapida

recuperacidén de la cartera, siendo ésta, indispensable para

el desarrollo de la empresa.

2.29. Estructura y Funciones.

2241

2.24.2

2,21.3

2.2..4

2.24.5

2.2.1.6

Gerente
~ Administrar los recursos de la empresa.

= Colocar los productos en el mercado.

Subgerente

- Realizar los tramites de importacién.

Agentes de Ventas (2 personas)

- Colocar los productos en el mercado.

Secretaria
- Elaborar y controlar los documentos generados

por las labores del Gerente y del Subgerente.

Empleada Administrativa

- Elaborar y controlar remisiones y facturas.

Mecénico
- Revisar el aspecto técnico de las miquinas o

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

Contador Externo.

2.3 Tercera KEtapa.

Para el afio de 1964, se han aceptado nuevas representa-

ciones, entre ellas destacan las siguilentes:

. Maquinas par hacer relieve en placas metilicas y tar-

jetas de pldstico.
. Impresoras de tarjetas.
. Migquinas para hacer fajillas (de dinero)

. Miquinas selectoras de monedas.

.

. Miquinas contadoras de dinero (las que a la fecha se
han constituido como los articulos de mayor importan-

cia, debido al alto margen de utilidad que generan)

Es en esta etapa, cuando se crea otra So¢iedad Anérima
‘cuyo capital social ascendia a $500,000.00, y estaba forma-
da por 8 socios, bajo la denominacidén de BOND Industrial, -
S.A., éedicada a la fabricacidén de muebles metdlicos, tales

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

Esta empresa fungfa como filial de BOND. Equipos y Acce

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

Posteriormente fue cedida, a manera de liquidacidn, a -
los obreros, puesto que generaba problemas de personal gque
no fue posible controlar. E1 problema fundamental, radica-
ba en la escasa oferta de mano de obra calificada en el mer

cado,

2.3, Estructura y funciones.

La estructura y funciones de BOND, Equipos y Accespg
rios de Oficina, S.A., se mantie¢ne igual que en la -

gsegunda etapa.

2.4 Cuarta Etapa,

En el afio de 1974, la empresa cambia nuevamente su ra--
zén social a BOND, Equipos de Oficina, S.A., dencminaciédn

que ha persistidolhasta la actualidad.

Debido a la reinversidén periédica de las utiiidadea, el
capital ha ascendido a $2'000,000.00 y las ventas, por -
consiguiente, han aumentado 30 veces con respecto a la pri-

. mera etapa.

A continuacidén se mencionan las representaciones méds ~-

importantes:
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2.4.1. Representaciones.

2.4.1.1. Representaciones Inglesas:

~ Empresa fabricante de una extensa gama -
de miquinas especializadas en rotulacidn
de datos fijos, asi como equipos para --
ger utilizados dentro de los sistemas de
tarjetas de crédito.

- Empresa que fabrica billetes de mas de -
110 pafses en el mundo y fabricante tam-
bién, de mAquinas para contar billetes,
cupones, acciones y papel.

= Empresa fabricante de miquinas destructo

ras de documentos,

2.4.1.2. Repreaentécién Americana:

- Empresa fabricapte de miquinas laminado-
ras para la produccién de tarjetas de --
pldstico, tanto de crédito como de iden-
tificacién,

2.4.1.3. Representacién Argentina:
~ PFabricante de mAquinas contadoras de mo-

neda y personalizadora de chequés.

Asimismo, se inician en la produccién de tarjetas de cré--
dito, como pioneros en el pais, y siendo competitivos a nivel

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

2.4,2.1

2.4,2.2

2.4,2.3

2.42.4

2.4.2.5

Direccién General, Gerencia y Subgerencia

- Coordinar y dirigir el objetivo de la empresa
con las metas y aspiraciones particulares de
cada uno de los trabajadores de la misma con

el fin de que los beneficios sean mutuos.

Departamento de Ventas
- Colocar los productos de la empresa a la van-

guardia del mercado.

Departamento Técnico
- Conservar en buen estado el equipo vendido, -

mediante el servicio de mantenimiento.

- Revisar las mAquinas provenientes de las fé--
bricas para ser entregadas en déptimas condi--

ciones al comprador.

Departamento de Tarjetas de Crédito
- Producir un .gran volumen de tarjetas de crédi

to e identificacidn.

Departamento de Grabado

- Ofrecer el servicio de grabado (relieve de da
tos en placas metdlicas y tarjetas plésticas)
a aquellos clientes que no pueden invertir en

‘la compra de una miquina grabadora.
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2.4.2.6 Departamento de Almacenes, Entregas y Mensajeria

- Recibir la mercancia.
- Clasificar debidamente la mercancia.

-~ Entregar oportunamente la mercancia al Clien-

te.

2.4.2,7 Personal de Oficina
- Llevar los registros administrativos de la --
empresa, para estar en posibilidades de con--

tar con la informacién requerida por la misma.

- Controlar las existencias, facturacién, comi-
siones a Agentes de Ventas, Cobranza, Cotiza-
ciones, Pedidos a Proveedores, Corresponden--

cia en general y atencidén personal a clientes

y proveedores.

2.5 Etapa Actual.

En la actunlidad, la tarjeta de crédito constituye su -
principal producto y se exporta a pafses como: Colombia, -

Panamé, Chile y Estados Unidos.

Por otro lado, se planea explotar la marca que habian -
registrado con antefioridad, ya que debido a las condicio==
nes econdmicas que privan en el'pais, resulta necesario pro

ducir aquellos articulos que hasta la fecha se han venido -
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importando. Al respecto, han comenzado por la fabricacidn -
de impresoras de tarjetas, ya qua representan mayor simplici

dad en lo referente a la manufactura,

La empresa, en términos gen=rales, ha crecido:
. & base de reinversidén de utilidades,
. bajo los supuestos de la experiencia, e

. implantacién de nuevos sistemas, de manera informal.

El capital contable asciende a la cantidad de - - - --
$20'000,000.00 y las ventas se elevan, en 1982, a una suma
de §70'000,000.00.

La estructura actual de esta empresa, puede observarse
claramente, en el organigrama que se muestra a cortinuacién

en la siguiente hoja.
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CAPITULO III
M ETOD OTUL O G I A

En el desarrollo de toda Auditoria Administrativa, para
que ésta cumpla satisfactoriamente los objetivos que se pro-
pone, es necesario que se determine un método especifico que

nos permita llevar a cabo el estudio en forma sistemitica.

Debido a que en cada empresa se presentan diferentes ca-
racteristicas, situaciones y factores que interactian en el
medioc amtiente de la misma, y éstos representan elementos de
terminados para la eleccidn del criterio metodolégico a se--
gulr, éste deberé ser adaptado a la situacién concreta que -

se presente en el desarrollo de la investigacién.

Con el fin de tener una visién mds amplia para determi--
nar y establecer el método adecuado en el anilisis y evalua=-
¢ién administrativa de la empresa qQue nos ocupa, Se analiza-
ron los diferentes enfoques metodolégicos planteados por di-
ferentes éutores, los cﬁales se enqncian en los siguientes -

cuadros sinépticos.
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3.1 Metodologfias propuestas por varios autores

(cuadro sindéptico)

AUTOR

KETODOLOGTIA

ALVAREZ ANGUIANO
JORGE

Planeacién de la Auditorfa -
Administrativa.

- Investigacién preliminar

~ Entrevistas previas

- Definicién del 4rea a in--
vestigar

- Determinzcién de detalles a
estudiar

~ Determinacién de tiempo y
personal disponible para
la auditoria.

Obtencién y estudio de la -
Informacién.

- Cuestionarios

- &ntrevistas

- Lista de confrontacién y
verificacidn.

-~ Observacidn directa

- Entrevistas a fondo

Evaluacién

- Ponderacién de funciones

- Determinacidén de factores
a evaluar

- Asignacidén de puntos a los
factores

Informe de la Auditoria
~ Evaluacién de la Empresa

-~ Recomendaciones .
- Control de recomendaciones
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AUTOR

METODCULOGI A

ANAYA SANCHEZ
CARLOS ENRIQUE

Investigacidn, observacidn y
o i
verificacidn.

Revisidén y evaluacidn de:
-Factores internos:

. Procesal: Planeacién-Organi
zacién-Direccidén y Control

. Funcional: Areas funcionales

. Analitico: Puestos, tiempos
y movimientos, formas y cos
tos.

-Factores Externos:

. Medio ambiente: clima, pre-
cios, comunicacidn, aspectos
sociolégicos~-psicoldgicos ju
ridicos,

BANCO DE MEXICO.
MANALISIS FACTORIAL™

Analizar la operacién total de-
terminando los factores que en
ella intervienen,

Definir las funciones de esos
factores que operan con rela--
cién al resultado esperado de
la .operacién en su conjunto,

Determinar el grado en que el
desempefio real y objetivo de
estas funciones con*ribuye con
su participacidn especifica y
necesaria al esfuerzo total.

Investigar qué factor o pardme
tro ejerce en determinadas con
diciones una influencia decisi
va, favorable o adversa en la
operacién.
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AUTOR

METODOLOGI A

DIRECCION GENERAL DE A.
ESTUDIOS ADMINISTRATI

VOS. SECRETARIA DE

LA PRESIDENCIA

Planificacién del estudio

- Definicidén del problema y
ocbjetivo del estudio.

- Investigacién preliminar

- Autorizacién para realizar
el estudio,

- Elaboracién del plan de -~
trabajo.

Recopilacidén de datos

-~ Reguisitos que debe reunir
la recopilacidr. de datos

- Registro de los Datos

- Técnicas de recopilacién -
de datos

- Datos que conviene recopi-
lar

- Factor humano.

Andlizis cde ios dates.

~ Naturaleza y propdsito del
andlisis

- Procedimiento de andlisis

- Técnicas e instrumentos de
anilisis.

Formulacién de recomendacio-
nes.

- Consideraciones previas a
la formulacién de recomen-~
daciores.

Formulacién de propuestas
Tipos de recomendacicnes
Elaboracidn del informe
Toma de decisiones

Disefio del nuevo sistema,.

Implantacidn

~ Programa de implantacién

- Métodos de implantacién

- Integracidén de Recursos Hu
manos y materiales

- Ejecucién del programa de
implantacién
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A-UTOR

METODOLOGTA

F.

Reubicacidn del sistema

- Mecanismos de informacidn

—~ Adopcidén de medidas correc-

tivas.

FERNANDES ARFENA
JOSE ANTONIO

Analisis combinado de:

A,

Objetivos

- De sgervicio
~ Sociales
- Econémicos

Recursos

- Humanos
- Mgteriales
- Técnicos

Proceso Administrativo

- Planeacién
- Implementacién
- Control

LEONARD WILLIAM P.

Examen de:

- Area de estudio

- Detalles especificos a estu

diar
Evaluacién

- Proceso general

- Andlisis e interpretacién

Presentacidén

Persecucidn
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AUTOR

METODOLOGTI®A®A

MACIAS PINEDA
ROBERTO

El enfoque de la revisién es
de acuerdo &« las siguientes
etopas del Proceso Adminig--
trativo.

Planezcidn
Organizacién
Direccién
Control

MEJIA FERNANDEZ
ALFONSO

Divide el enfoque de la Au-
ditoria en dos grandes areas:

- Estructural:

. Objetivos
. Organizacién

- Funcional:

. Produccidn

. Ventas

. Finanzas

. Manejo de personal.

D'AZAOLA MANUEL

A.

Revisidn del procesc adminis-
trativo, en el que se mide :

- El1 grado de eficiercia con
que se cumple cada funcidn

- La contribucién de cada fun-
cién al alcance 8e los obje-
tivos.
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AUTOR

METODOLOGTIA

RUBIO RAGAZZONI
VICTOR

Planeacién

- Investigacién preliminar

-~ Andlisis de informacién y do~
cumentacidn recabada

- Programa especi{fico

- Determinacién de personal ne-
cesario

- Técnicas y mecios a utilizar

- Determinacidn de tiempo esti-
mado

Examen

- Aplicacidn de las técnicas de
investigacidn.

Evaluacién

Planeacién
Organizacién
Integracién
Direccién
Control

Informe

Consideraciones generales
Observaciones relevantes
Observaciones detalladas
Recomendaciones
Comentarios

Anexos.
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3.2 Metodologfa a seguir

Del andlisis anterior, se concluydé que la metodologia -
que més se adapta a las caracteristicas de esta empresa, es
la del C.P, y L.A.E. Victor Rubio Ragazzoni, la cual se deta

1la a continuacidn:

3.2.1. PLANEACION

-Investigacién Preliminar, Para llevar a cabo és-

ta, serd necesario realizar una investigacién de

reconocimiento, mediante las siguientes fases:
a) Entrevista al Director Gerneral y Gerente Genge

ral.
" b) Recorrido fisico d¢ las instalaciones.

Para detectar en forma general la situacidén admi-
nistrativa de la empresa, con el fin de determi--
nar el problema, hipétesis, objetivo y alcances -

de l1la investigacién.

-Andlisis de la Informggién Recabada. En este pun

to se estructurard la informacidn recabada en la
investigacién preliminar, de lo cual surgirén los
aspectos relevantes que identifican a la empresa,
a. saber:

a) Antecedentes histéricos

b) Giro de la empresa

c) Objetivo de la empresa

d) Ubicacidn fisica
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e) Estructura Administrativa
) Mercado

g) Sistema productivo.

Estos aspectos nos darin a conocer aquellos puntos -

susceptibles de evaluacidn,

~Ligtado de actividades. Determinadas la natura

leza y magnitud del problema, formulados la hi-
pblesis y el objetivo, asi como el alcance de -
la investigacién, se procederi a elaborar la --
gufa de actividades necesaria para llevar a ca-'

bo la investigacién,

-Técnicas y medios a utilizar. Se elaborardn -

cuestionarios y se planearédn entrevistas, toman
do en consideracidén que son los principales ing
. trumentos que sirven para conocer en forma obje

tiva la situacién actual de la empresa.

3.2.2 EXAMEN

Para este fin, se recopilaréd la informacién me-

diante la aplicacién se las siguilentes técnicas.
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-Entrevistas y Cuestionarios. Se aplicarédn los -

cuestionarios a manera de entrevistas al 100% de
los colaboradores de la empresa, obteniendo asi
informacién general sobre el estado actual de =

la misma.

-Levantamiento de Procedimientos. Habierdo deter

minado el objetivo y alcance de la investigacién,
as{ como aplicado los cuestionarios y entrevistas
estaremos en posibilidad de identificar los proce

dimiento sustanciales de la empresa.

-Inspeccién y Observacién, Esta técnica se lleva

a cabo como un apoyo a las antes expuestas, con
el fin de corroborar la objetividad y veracidad

de la informacidn recabada.

3.2.3 EVALUACION

-Andlisis de la informacidén. Se analizarén los -

datos que se obtengan con las técnicas utiliia--

das durante la etapa del examen, por medio de:

a) Tabulacién e interrretacién de cuestionarios
b) Evaluacién de los hechos observados
¢) Andlisis del flujo de las principales activi-

dades de la empresa.
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3.2.4 INFORME

Este es el paso 8ltimo de la Auditorfa Administra-
tiva, en el que se hard saber la actual situaciédn
de la empresa y qQue da.ré pauta a seguir para encon
trar soluciones a los problemas detectados, por me

dio de recomendaciones.
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" CAPITULO IV
MARCO TEORTICO

4.1 Introcuccidn

El sustrato de la vida econdémica cwapitalista, estéd cons
tituido por productores que con fiues lucrativos, elazboran -~
mercancias mediante las cuales los consumidores satisfacen -
sus necesidades a travée dél mercado, El comercio estd pre-
sente en todos los aspectos de la vida, ya sea el comercio -
de la fuerza de trabajo (salario), del dinero (tipc de inte-
rés), del comercio de mercancias (precio), o del comercio de

divisas (tipo de cambiol.

En pocas palabras, la economia lucrativa en la que vivi
mog, se desenvuelve a través del proceso del cambioc que lo -

comercializa todo. (1)

4.2 Comercio Internacional

Definiendo el comercio en general, como una rama de la

actividad econdmica que se refiere al intercambio de mercan-

(1) TORRES GAYTAN RICARDO. Teoria del Comercio Internacional
Ed. Siglo XXI Editores, SA P. 10
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cias y/o servicios, mediante trueque o dinero, con fines de
reventa o para satisfacer necesidades, encontramos que el co
mercio internacional puede concebirse como un caso especial
del primero, que tiene como caracteristica principal, la - -
existencia de importaciones y exportaciones, que a su vez --

dan origen a la balanza de pagos.

4.3 Balanza de Pagos

La balanza de pagos enumera y cuantifica, en el lado -
del activo, todos 108 rubros por medic de los cuales los re=-
sidentes de un pais recibieron poder de compra externo, a - -
través de las mercanciaq o servicios proporcionados'y por la
venta de t{tulos valor (importacién de capitales). Al mismo
tiempo enumera y cuantifica en el lado del pasivo, todos los
usos que los residentes de dicho paf{s le dieron a su poder -
de compra externo, por concepto de importacién de bienes y -
el pago de servicios recibidos y por exportacidén de capital

(importacién de t{tulos). (2)

De lo anterior se desprende que la Balanza de Pagos es
un documentoc que permite conocer la situacidén de un pais en

sus relaciones comerciales con el exterior.

Lamentablemente, en pafses en vias de desarrollo como -
el nuestro, la Balanza Comercial se presenta en forma defici

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

(2) TORRES G. Ricardo. Ob, Cit. p. 205
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de sus exportéciones se contemplan bienes de consumo y otros
bienes intermedios de bajo valor, y por el lado de las impor
taciones encontramos bienes de capital de alto valor, lo =--
cual trae como consecuencia un desequilibrio negativo en la

misma.

4.3.1 Métodos para corregir desajustes en la Balanza de Pa-

£O8 .

Por esta razén, los pai{ses que enfrentan esta situa--
cién, se ven en la necesidad de implantar medidas correcti--
vas, encaminadas a lograr el equilibrio entre ingresos y -

egresos,

Entre los métodos péra corregir desajustes en la Ba--

lanza de Pagos, se distinguen los siguientes:

1) Depreciacién de los Cambios. Consiste en pagar mayor can

tidad de moneda de un pais por la de otro cualguiera.

2) La Deflecién. Consiste en reducir los ingresos moneta---
rios de un pais.

3) La Devaluacidén. Consiste en fijar un precioc mds alto a -

- - otra.divisa en términos de la moneda del pais que devalia.

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

aéoptado en los paises para nivelar el déficit existente

en sus Balanzas de Pagos, y en especial es un método -~
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insustituible si se trata de evifar fﬁturos desajustes -~

de la misma,

Este método en especial constituye, para efectos de -~
nuestro estudio, un aspecto relevante, ya que la empresa que
nos ocupa, se encuentra afectada por él, desde que el Ejecu-

tivo de la Nacién tomd la decisién de implantarlo en el pais,

4.4 Concepto del Control de Cambios

Para establecer una mayor comprensidn respecto al Con--

trol de Cambios, a continuacién citamos algunas definiciones:

Kurihara dice que "el control de cambios representa el mong
pelio gubernamental de las transacciones en divisas extranje

ras". (3)

Benham afirma que el objeto del control de cambios es "impe-
dir la fuga de capital y de evitar que las reservas de oro -

del Banco se agoten". (4)

Cole es mis contundente cuando escribe "La esencia del con-
trol de cambtios reside en que quien poseé moneda controlada
no tiene derecho a convertirla en moneda extranjera, salvo -
permiso especial”. (5)

gngEMITH K.KURIHARA.Teoria Monetaria y Politica Plblica. p.11

F.BENHAM. Curso Superior de Economia. p.4444

5)G.D.,H.Cole. Presente y Futuro del dinero. p. 282
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Kent dice "La via mds directa por la que un pais puede con--
servar monedas extranjeras para pagar importaciones esencia-
les, satisfacer las deudas externas y prevenir la fuga de ca
pitales, es la de exigir a todos sus habitantes que vendan a
una entidad pdblica determinada, como el Bancc Central o una
Junta de Control de Cambios, las monedas extranjeras que --

lleguen a poseer". (6)

4.4.1 E1 Control de Camtios en México

Los antecedentes mis interesantes para el establecimier
to del Control de Camtios en México, los podemos ubicar en -

la existencia de 2 corrientes econdmicas, a saber:

1) La corriente NEOULIRERAL gue aboga por la liberacién del -
mercado, en claro apoyo a las empresas transnacionales.
Esté representada en México por el Lic. Miguel Mancera --
Aguayo, actual Director del Banco de México, quien apoya
su posicidén mediante un estudio titulado "Inccnvenientes

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

Este estudio argumenta que la implantacidén de este meca
nismo en el pais, tendria la mAxima probabilidad de fracasar,
entre otras razones, por las siguientes:

- En' lo que respecta al control de cambios integral:
. Se trata de un pafs cuyas costas deshabitadas propicias

para el contrabando, son de gran extensién. Ademds -

(6) RAYMOND P.KENET. Moneda y Banca. p. 704
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comparte una frontera de mis de 3,000 kildmetros con -
una Nacién que no tiene control de cambiocs y cuya mong

da es la de mas amplio uso internacional.

Dentro del personal bancario, hay pocos elementos ver-
sados en operaciones internacionales y el entrenamien-

to de aquéllos tomarfa largo tiempo.

El entreramiento del personal aduanal también requeri-

rf{a de un tiempo considerable.

La diversificacién de la importacién es enorme, tanto

por importadores como por bienes,

« B1 turismo y las transacciones fronterizas juegan un -

papel muy destacado en nuestra economia.

« Existe dentro del paf{s un comercio considerable de oro

Yy plata.

- En lo referente al Sistema Dual:

. No evitaria la fuga de capitales, sino que la multipli
carfa, dada la pérdida de confianza que seria causada
por el establecimiento del control mismo. Da.asigna-
cibén de divisas al tipoc de cambio controladé, a log --
distintos solicitantes del sector privado, seria diff--

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

no es aceptable ni como medida temporal para sortear una ---
emergencia. Aln si se adoptara el sistema dual, de menos di
ficil montaje, no se evitarfa una crisis de confianzz de mag
nitud tal que haria insostenible el mercado libre. A través
de éste se efectuarian grandes fugas de . capital, que lleva

rian al tipo de cambio respectivo a niveles impredecibles.

2) La corriehte NACIONALISTA sustentada por el Lic. Carlos -
Tello Macias, quien fungié como Director del Banco de Mé-
xico en los dltimos meses del sexenio pasado, propugnando
por el fortalecimiento independiente del pais, bajo el si

guiente razonamiento:

En México se debe implantar el Control Generalizado de
Cambios, puesto que es la dnica forma de lograr el ajuste de
la Balanza de Pagos, ya due de esta manera el gobierno esta-
rid en posibilidad de restringir las importaciones de bienes
superfluos o0 no necesarios, autorizando sole las indispensa-
bles que no excedan el valor de las divisas captadas por me-~

dio de las exportaciones,

Debido a la controversia causada por estos 2 criterios,
el contexto econdmico del pais ha sufrido una serie de cam--
bios que el Banco de México sintetiza en un documento denomi

nado "Historia Cronoldgica del Control de Cambios"
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4.5 Historia Cronoldgica del Control de Cambios

(documento

Ao

1282

"Abril 20

Agosto 13

Agosto 18

Agosto 25

elaborado por el Bco.ds M&xico)

HISTORIA DEL CONTROL DE CAMBIOS

El Banco de México publica un estudio titula
do "Inconvenientes del Control de Cambios"
en el cual explica las razones por las cua--
les un sistema de control de cambios en nueg
tro pais, seria un fracaso rotundo,

En base al articulo 8o. de la ley Monetaria,
se publican en el Diario Oficial las Reglas
para el pago de depdsitos bancarios denomi-
nados en moneda extranjera.

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

Se devalda una vez més el peso mexicano. Se
establecen 2 tipos de divisa:

1.-Preferencial. Para pago de deudas por in
tereses y gastos de obliga
ciones en moneda extranje-
ra a favor de entidades fi
nancieras del exterior.

2.,-General. El que se fije por la 1li-~
bre oferta y demanda.

El Diarioc Oficial publica un Acuerdo que es
tablece los requisitos y el procedimiento -
para adquirir divisas al tipo de cambio pre
ferencial, para el pago de importaciones de
alimentos de consumo pupular, de insumos re
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ANO 1982 HISTORIA DEL CONTROL DE CAMBIOS

queridos necesariamente para la actividad -
productiva y de bienes de capital, siempre -~
que sean prioritarios para el pais.

Agosto 25 Por las nuevas paridades, sobre todo la gene
ral, el Gobierno considera que no se necesi-
tardn mds incentivos a la exportacién y acuer
da dejar sin efecto las listas de productos
cuya exportacién tenia derecho a un estimulo
fiscal.

Lo anterior da por resultado, a partir de es
ta fecha, la desaparicién de los CEDIS.

Agosto 18-31 Del 18 al 31 de agosio, los tipos de cambio
del Peso mexicano fluctian pero, en general,
se cotizan:

Preferencial: $ 69.50 por Lélar
General (libre): $108.00 por DSlar

Septiembre 1lo. Se publica el Decreto que establece la nacio
nalizacién de la Banca Privada.

Se publice el Decreto que establece el con--
trol generalizado de camblios.

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

Septiembre 7 Se anuncia y establece una dotle paridad:

a) Una preferencial, para deudas anteriores \'g
compras de alimentos e insumos necesarios
a $50.00 por Délar. ‘
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Septiembre 10

Septiembre 14

Septiembre 17
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b) Una ordinaria, para otros pagos, viajes,
boletus de avién, ete., a $70.00 por Délar

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

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

La Secretarfa de Comercio sujeta 21 régimen
de permiso de exportacién, incluyendo los --
que se realicen desde las zonas libres del -
pais, varios productos de plata, oro, plati-
no, as{ como joyas, alhajas, obras de oro y
plata, ete. Ademds quedan sujetas a permiso
de exportacidn todo tipo de billetes de ban~
co (extranjeros y nacionales) y monedas en -
exceso de $5,000.00 .

Se sujetan a permiso de importacién billetes
de banco (extranjeros y nacionales), as{ co-
mo- monedas en exceso de $5,000.00 también.

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

La Secretarfa de Comercio acuerda que la im-
portacidn de tddas las mercancias, incluyendo
las que se realicen en Zonas Libres, quedan
sujetas afpermisb previo por parte de la pro
pia Secretaria. )
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Septiembre 17

Septiembre
27 y 29
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La Secretaria de Comercio determina, en ba=-
se a fracciones, cudles productos podrdn re-
cibir permisos con derecho a divisas prefe--
renciales. Se publica lista de estas frac--
ciones en el Diario Oficial,

La Secretaria de Patrimonio y Fomento Indua-
trial publica er el VYiario Ofidial una serie
de circulares: .

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

1. Dividendos por acciones y/o valores ad
quiridos en Bolsa.

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

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

4. Intereses pagados a residentes en el =~
éxtranjero.

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

B) Circular scbre el registro para el pago -
con divisas de regalfas y compromisos al
exterior,

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

Septiembre 29

Octubre 5

Octubre 6

Octubre 8

Octubre 11
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Se constituye un fideicomiso para la recupe-
racibén de inversiones en bienes inmuebles.
Acuerdo de la Secretaria de Programacién y -
Presupuesto publicado en el Diario Oficial.

Reglas Generales del Control de Cambios para
Arrendadores Financieros,

La Secretaria de Turismo establece un regis-
tro para el mane jo de cuentas especiales de
divisas en el pais o en el extranjero.

La Secretarfa de Comercio publica un Acuerdo
que determina que una serie de productos ba-
sicos (pollo, leche, mantequilla, queso, sor
go, semillas y muchos otros), podrén recibir
autorizacién de ser importados con derecho a
divisas preferencial sélo en las franjas ---
fronterizas y zonas libres del pais.

Acuerdos que eximen del resultado de permiso
de importacidn y exportacién a estas opera--
ciones realizadas por el Banco de México di~
rectamente o por Instituciones que actden --
por su cuenta de algunos producios de rlata,
oro, monedas, billetes, etc.

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

Resolucidn General #18 aprotada por la Comi-
sién Nacional de lnversiones Extranjeras, --
contiene el criterio de interpretacién del -
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Octubre 15

Octubre 15

Octubre 15

Noviembre 3

" Noviembre 16
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artfculo 13, fraccidén XVII de la Ley para --
Promover la Inversidn Mexicana y Regular la
Inversién extranjera.

El Banco de México, S.A. publica en el Dia--
rio 0ficial las principsles disposiciones so
bre control de cambics, giradas a todas las
instituciones de crédito del pais.

El I.M.C.E. gira una circular, estableciendo
la forma de pago de gastos ascciados y la im
portacién y a la exportacién.

La Secom acuerda que los productos no su je--
tos a permiso antes del 17 de septiembre, -
seguirén libres del requisito, hasta el 16 -
de noviembre de 1982.

La Secretaria de Pacienda.publica en el Dia-
rio Oficial de la Federacién las reglas Gene
rales para la operacidén de casas de cambio y
de Bolsa, en la franja fronteriza Norte del
pafs y laszonas libres de los Estados de Ba-
ja California Norte, Baja California Sur y -
parcial de Sonora. -

La Secretaria de Hacienda publica las Reglas
Generales de Control de Cambios para Crédi--
tos en Moneda Extranjera, pagaderos en el ex
terior, en materia de Comercio Exterior.

El Banco de México publica las disposiciones
que  ha girado a los bancos del pais en mate-
ria de control de cambios eh los Wdltimos 30
dias.



48

Aflo 1982 HISTORIA DEL CONTROL DE CAMBIOS
Noviembre 24 La SECOM modifica la relacién de mercancias

(fracciones arancelarias que tienen derecho
a adquirir divisas al tipo de cambio prefe--

rencial).

Noviembre 30 La Secretaria de Pesca establece el registro
para pago con divisas al extranjero de diver
sos compromisos que haya contrafdo el Sector

Pesca.

Es en este punto donde conviene hacer ur.z pausa y resumir, -
puesto que es aqui donde termina el sexenio y las medidas si
guientes serdn tomadas ya por un nuevo gobierno.

Desde luego es en este momento cuando el documento con el —-
que abrimos esta historia demuestra su validez. Efectivamen
te y por las razones expuestas en el documentc en cuestiédn,
el Control de Cambios en México ha sido un fracaso.

No logrd éontener la salida de divisas. las casas de cambio

de E. U. A. venden D&lares a $120.00 y hasta $150.00 y las =
de México no captan Délares pues con los pesos comprados por
lags Casas de Camtio de San Isidro, se compran Délares a §120,0C
hasta $140.00 logrando grandes ganancias en el cambio.

Ng logra aumentar exportaciones y las que hay nos las pagan

con pesos,

Los permisos de importacidén concedidos con divisas preferen—
ciales (1 délar $50.00) nunca son operados por los Bancos a
pesar de que CANACINIRA saca desplegados en los peribdicos -
diciendo que esos permisos tienen mrantizadas las divisas.

Ry
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Son minimas las cartas de crédito que se establecen con ese
tipo de cambio y menos los que se llegan a operar.

Las industrias se comen sus existencias y no pueden adquirir

nuevos insumos.

La inflacién galopa y el dinero sigue saliendo del pafs. Na
die regresa dinero del extranjero ni nadie vende sus dbélares
o sus propiedzdes en el extranjero,

La gran cantidad de ordenamientos existentes a partir de 1la
Nacionalizacién de la Banca y del Decreto del Control de ---
Camtios, causar confusidn, palestar y desconfianza. Se re-
trae la inversidén y se inicia el desempleo,

Nuestro pais estd er un caos como solo lo podrin haber visto
nuestros abuelos durante la Revolucién, sbélo nos falta la "~
violencia,

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

Veamos:
ANO 1982 HISTORIA DEL CONTROL DE CAMEIQS
Diciembre 13 La nueva Administracién publica un Decreto -

de Control de Cambios que deroga el Decreto
del 10. de Septiembre de 1982 y todas las Re
glas y Cirulares expedidas con base en ese -
Decreto,

El nuevo Decreto de Control de Cambios pre--
tende ser més ssncillo y menos burocritico,

con el objeto der que obstaculice "lo menos -
posible" las transacciones internacionales -
necesarias para el desarrollo econdmico del

-pais,
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Diciembre 20
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A) Se publican Reglas Complementarias del --
Control de Cambios aplicables a la expor-
tacién. '

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

El controlado se inicia con $95.00 por délar
con un deslizamiento diario de $0.13 y el eg
pecial se inicia con $70,00 por ddlar con un
deslizamiento diario de $0.14.

Este dfa también se abre el mercado libre de
Délares, cotizando éstos a $150.00

La Secretaria de Hacienda fija, en relacién
al Délar, las paridades de las distintas mo-
nedas de los diversos paises con el Peso me-
xicano para efectos fiscales .

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

La Secretaria de Comercio ratifica que todas
las mercanc{as de importacién requieren pre-
vio permiso, incluyendo los que estén desti-
nados a zonas libres.

Se establece un Acuexdo que exime del requi-
sito de permiso de exportaciébn, la salida de
billetes de bance. Ya no hay limitacién al
respecto.

Se acuerda exceptuar del mercado controlado
de divisas algunas exportaciones,
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Diciembre

Diciembre

Diciembre

Diciembre

23

27

29

30
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Se ratifica el Registro de adeudos a favor -
de proveedores extranjeros, pero ahora con -
deudas contraidas hasta antes del 20 de di--
ciembre y con limite para presentarlos hasta
el 31 de enero de 1983,

Se establecen las formas para el Registro de
la deuda con proveedores extranjeros. (es la
misma que se venia usando)

Se promulga la Ley Reglamentaria de la frac-
cién XVIII del articulo 73 Constitucional, -
en lo que se refiere a la facultad del Con--
greso para dictar Reglas para determinar el
valor relativo de la moneda extranjera.

La Secretarfa de Comercio cambia a Secreta-~-
ria de Comercio y Fomento Industrial.

De acuerdo a las Reglas del Decreto del Con-
trol de Cambios, se modifica y da a conocer
la forma oficial 14 (Pedimento de Exporta---
cién)queen el anverso traerd el Compromiso -
de Venta de Divisas,

El Banco de México establece los tipos de ==
cambio controlados y especiales que regirdn
del 1o, de erero al 18 de enero de 1983.

El controlado empieza (venta) en $96.66 y —
termina (18-I-83), en $98.87 la equivalencia
con las demis monedas extranjeras se calecula
ri atendiendo a la cotizacién del Délar.
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Diciembre 31 El Banco de México establece el tipo de cam-

bio que se debe utilizar para solventar deu~
das anteriores al 20 de diciembre de 1982.

La Secretaria de Comercio publica las Reglas
Complementarias de Control de Cambios apli-
cables a la importacién.

A cierto tipo de productos se les exime por:
tres meses mas del requisito de Permiso de -
Importacién a Zonas Libres del pais.

R E S U M E N

Desde luego, las nuevas disposiciones estdn encaminadas a ha
cer las cosas mas sencillas, ya que de un sistema de Control
Generalizado de Cambios hemos cambiado a un Sistema Dual, en
el que existe un mercado controlado y uno libre, y nos permi
timos augurar que dentro de no mucho tiempo, con una paridad
adecuada, volveiemos a una casi absoluta libertad cambiaria.

Lo finico que si podemos afirmar, sin lugar a dudas, es que -
somos el tnico pafs del mundo en que en un lapso de sélo 8 -
meses (abril-diciembre) haya habido tantas contradicciones,

primero estableciendo un estudio en el que se demcstraba ted-
ricamente que un sistema de este tipo serfia un frgcaso en Mé

xico.

A pesar de lo anterior, apenas 4 meses después, se implanté
el sistema y se demostré en la prdctica que el estudio tenfa
razén, por lo que, aunque sea parcialmente, se rehizo el 8sis
temé. Lo malo es que mientras tanto a las fuerzas producti-
vas del pais se les hizo un dafic incuantificable (tanto mate
rial, como moral)." )
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Légicamente estos cambios han provocgdo en nuestro pais,
trastornos que influyen en las actividades de las empresas,
sobre todo en aquellas que se encuentran relacionadas con el
comercio internacional, como es el caso de "BOND, Equipos ¥y
Accesorios de Oficina", ya que se dedica tahto a la importa-
cibén como a la exportécién de productos, Es por ello que --
realizamos el presente trabajo, considerando que como futu--
" ros licenciados en administracién, tenemos la obligacién mo-
ral de coadyuvar, dentro de nuestras posibilidades, al desa-

rrollc de la Pequefia y Mediana Industria Mexicana.
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CAPITULO V
INVESTIGACION DE CAMFO

5.1 Caso prictico enla empresa BOND, Equipos &

0
<
-
(o]
(s
o]
o
t

S, A.

5.1.1 PLANEACION

- Investigacién Preliminar

Inicialmente se llevé a cabo una platica informal con -
el Director General, quien es al mismo tiempo el principal -
socio y fundador de la empresa, ya que se le considers. como

la persona indicada para proporcionar los datos generales,

M4s tarde fuimos acompafiados por é1, en un recorrido --

por las instalaciones de la empresa.

Posteriormente se concexrtd una entrevista con el Direc-
tor General y el Gerente General, en la que pudo obtenérse -

la informacién necesaria para:



- Conocer los antecedentes histéricos de la empresa.
- Determinar el giro de la empresa.

- Conocer el objetivo de la empresa,

-~ Conocer la ubicacién fisica de la planta.

- Conocer y determinar la estructura administrativa.-
- Conocer su participacién en el mercado.

~ Determinar su sistema productivo.

- Andligis de la informacidn recabada

Al analizar la informacidén obtenida en la investiga---
cién preliminar, se determinaron los puntos que a continua--

cién se mencionan:

A) ANTECEDENTES HISTORICOS: Los cuales han sido expuestos en

el capitulo II.

B) GIRO DE LA EMPRESA: Compra-Venta e Importacién de equipo
de oficina y Fabricacién y Exportacién de tarjetas de crédi-
to.

Cabe aclarar gque el equipo de oficina se refiere al muy

particular qﬁe mane ja esta empresa.

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

1. Productos de menufactura nacional (productos de
pléstico).
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2. MAquinas contadoras de dinexo.

3. Accesorios de oficina que no se encuentren involu
crados en las 2 lineas anteriores.

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

bilidad de obtener productos exclusivos que impidieran la --

participacién en el mercado de empresas competidoras.

Actualmente se ha definido como objetivo primordial el
siguiente:
Obtencién de utilidades y generacidn de benefi-
cio social mediante la compra-~venta e importa--
cién de equipo de oficina y fabricacién de tar-

jetas de crédito y articulos de plastico.

D) UBICACION FISICA: La empresa se encuentra ubicada en Mé-
xico, D. F., y cuenta con una 4&rea fisica de 1,700 metros ;-
cuadrados con 3 niveles:
lo. Planta Baja: Area productiva
20. Primer Piso: Oficinas Administrativas
30. Segundo Piso: Sin funcionamiento actuaimen-
te y destinado en un futuro al Aarea de ven-

tas.

E) ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA: El crecimiento no previsto de

la empresa, ha bropiciado que los aspectos administrativos:
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polfticas, funciones, responsabilidades, se hayan descuidado
e implantado de acuerdo a las circunstancias, por medio de -
memoranda o verbalemente, ya que consideran que el avocarse

a la elaboracién de manuales o documentos que contemplen ese
tipo de informacidn, implicaria descuidar el objetivo primox

dial de la empresa,

El organigrama actual puede apreciarse en la Gltima par

te del capitulo II.

F) MERCADO: Existe un plerno conocimiento, tanto de su parti
cipacién en el mercado, como del grado de tecnificacién y de

bilidades de la competencia.

Consideran que en tecnologia, se encuentra al nivel de
la mds avanzada del mundo, e incluso han llegado a venderla
selectivamente en algunos pafses de Sudamérica. Su limita--

cibén se encuentra en su capacidad productiva.

G) SISTEMA PRODUCTIVO: De acuerdo a la naturaleza del produc
to, se utilize un sistema de produccién por lotes, que fun--
ciona por medio de pedidos especificos con alto control de -
calidad y del material de desecho, ya que, segin nos .informa
ron, resultaria sumamente riesgoso descuidar este aspecto, -

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

determinar lo siguiente:

PROBLEMA

Limitacidén de la empresa en sus opergciones nor
males, debide a las restricciones gubernamenta-
les para la obtencidén de divisas y permisos de

importacién, tan necesarios para la adgquisicién
de las méAquinas, equipos y accesorios que comer
cializa la empresa, asi como materia prima para

la elaboracién de las tarjetas de crédito,

HIPOTESIS

"Una empresa afectada por el control de cambios
no estid forzosamente destinada al fracaso si -
se utilizan adecuadamente las técricas adminig

trativas".

OBJETIVO Y ALCANCES

Contribuir en forma préctica en el desarrollo -
de la empresa, mediante la dotacién de técnicas
administrativas esenciales que sirvan para so--

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

r4d en posibilidad de que 1lo0s elementos humanos

detecten con mayor facilidad las deficiencias -

en sus métodos de trabajo y se logre establecer

un sistema de propuestas, tan necesario en la -

pequefia y mediana empresa, donde la asesoria ex

terna resulta casi inalcanzable.

Puntualizado el objetivo de la investigacidén y conocido

el de la empresa,

ae determinaron los puntos susceptibles de

evaluacidn, de acuerdo al siguiente andlisis:

OBJETIVO

OBTENCION DE
UTILIDADES

Y GENERACION DE
'BENEFICIO SOCIAL

MEDIANTE LA COMPRA
VENTA DE EQUIPO DE
OFICINA ’

ELEMENTO A EVALUAR

Las utilidades se generan en el mo
mento de colocar los productos en
el mercado, por lo que resulta ne-

cesario analizar el Airea de ventas.

Se estudiaron las relaciones obre-
ro-patronales para detectar el bie
nestar que otorga la empresa a sus

empleados.

Para que exista la compra-venta,
es necesaric en este caso especifi

co, realizar importacién de la mer
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cancia, lo que nos lleva forzosa--
mente a revisar el drea de importa

cién.

Y FABRICACION Y EXPOR Se revisard el 4rea de produccidn
TACION DE TARJETAS DE

CREDITO Y ARTICULOS -
DE PLASTICO tivo, es decir, en el sentido de -

desde el punto de vista administra

agilizar las labores administrati-

vas implicitas en el proceso,

-~ Listado de Actividades

Tomando en cuenta el problema, objetivo y alcances de - -
la investigacién, se elabord el siguiente listado de activi-

dades a realizar:

- Elaboracién del cuestionario piloto.

- Aplicacién del cuestionario piloto

- Correcciones, en su caso, al cuestionario piloto.

- Elaboracién del cuestionario definitivo '

- Aplicacién del cuestionario definitivo.

- Tabulacidn e interpretacidén del cuestionario definitivo.

- Levantamiento de procedimientos.

- Redaccibdn y diagramacién de procedimientos.

- Levantamiento de la informacidén para el llenado de formas.

~ Redaccidén del llenado de formas.
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~ Andlisis del flujo de los procedimientos.
~ Evaluacién de toda la informacidn.

- Conclusiones

- Técnicas v Medios a utilizar

Se elabord el cuestionario que nos diera a conocer en -
forma real y concreta cémo se estdn llevando a cabo los 4 --

elementos fundamentales de la administracidn:

PLANEACION Objetivos
Politicas

Estructura orgénica y funcional
ORGANIZACION Aprovechamiento de recursos humanos
Utilizacibn y racionalizacibén de recur

sos materiales.

~
Delegacién

DIRECCION { Comunicacién

Supervisidén

—

~
Sistemas y Procedimientos Administrativos
CONTROL { Manuales.-de Operacién

Medicién de resultados

-

Asi, el cuestionarioc piloto quedd estructurado de la siguien

te manera:
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CUESTIONARIO PILOTO APLICADO AL PERSONAL DE LA EMPRESA
BOND, Equipos de Oficina, S.A.

1.- (QUE PUESTO DESEMPERA ACTUALMENTE?

OBJETIVO: Conocer a qué nivel se encuentra el trabajador en

la empresa, asi como su ubicacidén y jerarquia.

2.~ (EN CUAL DEPARTAMENTO LABORA?

OBJETIVO: Determinar la estructura orgdnica

3.~ ;CUANTO TIEMPO TIENE EN ESE PUESTO?

OBJETIVO: Conocer la existencia de rotacién de puestos.

4.- ;HA DESEMPENADO ALGUN OTRO PUESTO EN LA EMPRESA?
SI NO CUAL

OBJETIVO: Conocer las facilidades de desarrollo del personal.

5.- ;LE GUSTARIA DESEMPENAR ALGUN OTRO PUESTO?
SI NO CUAL

¢POR QUE?

OBJETIVO: Conocer las aspiraciones del empleado, su inicia-
tiva y su interés por desarrollarse dentro de la

empresa.

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

OBJETIVO: Conocer el tramo de control y su estructura orgé-k

nica.
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7.~ ¢PARA OCUPAR ESTE PUESTO QUE ESTUDIOS LE REQUIRIERON?

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

empresa, por niveles jerdrquicos.

8.- ;CUAL BES SU ESCOLARIDAD ACTUAL?

OBJETIVO: Conocer si se estéd utilizando la capacidad poten--

cial del elemento humano en la empresa.

9.~ ¢(DE QUIEN RECIBE INSTRUCCICNES PARA REALIZAR SU TRABAJO?

OBJETIVO: Determinar si se lleva a cabo el Principio de Uni-

dad de Mando,

10.~ LAS INSTRUCCIONES LLEGAN A USTED:
POR ESCRITO . VERBALMENTE
OBJETIVO: Conocer si es adecuada la comunicacidén formal en -

la empresa.

11.- (DE QUIEN RECIBE EL TRABAJO?

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

de Mando.

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

OBJETIVO: Determinar las lineas de autoridad y responsabili-

dad.

13.- 4QUIEN SUPERVISA SU TRABAJO?

OBJETIVO: Confirmar si se'siéuen las lineas de autoridad y -

responsabilidad.
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14,- 4QUIENES DEPENDEN DE USTED DIRECTAMENTE?

OBJETIVO: Conocer la estructura de la empresa y'Qépérminéi'ﬁ

los tramos de control,

15.- .ELABORA USTED ALGUN INFORME? SI. .. NO .
¢(CUAL? , FRECUZNCIA

OBJETIVO: Conocer el tipo y frecuencia de los controles,

16.~ ¢A QUIEN ENTREGA ESOS INFORMES?

ORJETIVO: Definir el flujo de los diferentes informes que se
realizan, detectando exactamente el puesto y/o nom
bre de las personas a quienes van dirigidos, con-

firmando as{ la estructura de la empresa.

17.- ¢SABE USTED QUE FINALIDAD TIENEN LOS INFORMES QUE ELA--
BORA? ST NO__ CUAL

OBJETIVO: Determinar lo adecuado de los informes, como herra

mientas de control,

18.- (RECIBE USTED ALGUN INFORME? SI . - NO___
(CON QUE OBJETO?
(/CON QUE FRECUENCIA?

OBJETIVO: Determinar lo apropiado de los informes como herra

mientas de control.

19.- (QUE HACE EN SU TRABAJO?
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OBJETIVO: Saber si los trabajadores conocen exactamente cua-
les son las funciones y actividades que debe reali
zar de acuerdo a su puesto, y 8i existen algunas -

otras diferentes.

20.- PARA REALIZ AR SU TRABAJO ;UTILIZA ALGUNA FORMA?
SI._# NO___ 7?7 (ALGUN EQUIPO? SI___ NO___

x Sclicitar un ejemplar de cada forma utilizada.
OBJETIVO: Recopilar las formas gque se utilizar para poste—-—-
riormente analizarlas y determinzr si su diserio y

estructura son adecuadas a las necesidades de la

empresa.

21.- EN EL DESEMPERO DE SUS LARORES ;REQUIERE TRATAR CON PER
SONAS DE OTRO DEPARTAMENTO?
SI NO PUESTO

CAUSAS

OBJETIVO: Saber si se dan las relaciones de trabajo con per-

sonas de otros departamentos,

22.- EN EL DESEMPENO DE SUS LABORES TRATA CON PERSONAS AJE-~-
NAS A LA 'EMPRESA? ST NO
PUESTO__ EMPRESA CAUSA

OBJETIVO: Conocer si las personas que estdn encargadas de -

proyectar la imagen de la empresa cuentan con las

habilidades necesarias.
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23 .~ ;TRABAJA TIEMPO EXTRA? 51 NO
,CON QUE FRECUENCIA?

CAUSAS

OBJETIVO: Determinar si las cargas de trabajo son adecuadas.

24 .- ;CUAL ES SU HORARIO DE TRABAJO?

(,CHECA TARJETA? si_____ NO
(CUAL (ES) LA POLITICA DE PREMIOS ESTABLZCIDOS POR LA
EMPRESA?

OBJETIVO: Determinar la existencia de politicas de control -

de asistencia.

25.- (CONOCE LAS POLITICAS DE DISCIPLINA DE LA EMPRESA?
51 NO

CUALES MOTIVO

OBJETIVO: Conocer los medios de difusidn a través del cual
le informaron al trabajador de la existencia de --

esas medidas disciplinarias,

26. ¢(QUE SATISFACCIONES HA OBTENIDO TRABAJANDO EN ESTA EMPRE
SA? '

OBJETIVO: Conocer los estimulos que brinda la empresa para -

desarrollo personal de. los trabajadores.
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27 .~ ;CONOCE 10S INCENTIVOS QUE SE OTORGAN EN LA EMPRESA?

SI NO

CUALES MOTIVO

OBJETIVO: Corocer la existencia de 1o0s incentivos y determi-
nar el equilibrio entre la politica de incentivos

y la politica de premios.

28.- ;HA TOMADO CURSOS DE CAPACITACION? SI___. NO.._
POR PARTE DE LA EMPRESA SI NO CURSO LUGAR  FECHA

——

EN FORMA PARTICULAR

— mm—

OBJETIVO: Determinar si la empresa promueve la capacitacidn
para el desarrollo de sus trabajadores.
Determinar si el trabajador ha tenido iniciativa

propia para capacitarse.

29.- ;,CONSIDERA QUE LOS QUE HA TOMADO LE HAN SIDO DE UTILIDAD
PARA LAS LABORES QUE REALIZA?
SI NO (POR QUE?

OBJETIVO: Conocexr si la capacitacidn planeada estd acorde --
. a las necesidades de la empresa, o solo se cumple

un requisito legal.
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30.,- ;LE GUSTARIA TOMAR ALGUN CURSO DE CAPACITACICN PARA DE-

SARROLLAR MEJOR SU TRABAJO? SI NO
CUAL CON QUE OBJETO

OBJETIVO: Conocer el interés del trabajador para realizar -
con mis técnica sus actividades, y sus deseos por

desarrollarse dentro de la empresa.

31.~ SEGUN SU OPINION, COMO SON LAS CONDICIONES DE TRABAJO
CON RESPECTO A LO SIGUIENTE?
SUGERENCIAS
LUGAR
SITIO

AMBIENTE

ATMOSFERA
TEMPERATURA
ILUMINACION

OBJETIVO: Conocer si el ambiente es adecuado, sise sicnte a
gusto ahi, si no hay molestias de luz, ruidos, etc.,

para ver 8i lo puede realizar sin protlemas.

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

CONCEPTC CUENTA CON EL QUE HACE CUANDO NO CUEN
SI NO TA CON ESE MATERTIAL

— e—

—— —

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

rial, si se toma la iniciativa de buscarlo, arreglar
lo o sustituirlo, que no se hagan cuellos de bote-
lla por falta de material.
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33,~- (EXISTEN RIESGOS EN EL DESEMPENO DE SU TRABAJO?
SI___ NO (POR QUE?
OBJETIVO: Conocer si hay seguridad y cuyas medidas estén --

acordes a los riesgos.

34.- (EXISTEN MEDIDAS DE SEGURIDAD PARA PREVENIR ACCIDENTES
DE TRABAJO?
SI___. NO____ (SE SIGUEN? SI___ NO___
CAUSAS;

OBJETIVO: Idem que la pregunta #33

35.~ (HA SUFRIDO ALGUN ACCIDENTE DE TRABAJO? ST WO
CAUSAS

OBJETIVO: Conocer el indice de accidentes, el tipo y las cau
sas que 10 han originado, para confirmear la exis--

tencia de medidas de seguridad adecusdas.

36.- jPARTICIPA USTED EN ALGUNA ACTIVIDAD CULTURAL O DEPORTI
VA PROMOVIDA POR LA EMPRESA?
S1 NO___ CUAL

EN CASO DE QUE NO PARTICIPE, ;POR QUE?

OBJETIVO: Ver si la empresa fomenta la creacidn de grupos y
saber si las personas estén dispuestas a relacio-
narse con sus compaiieros o lgs causas de su indife
rencia.

Saber si el trabajador es sociable, introvertido.
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37.- ¢(REALIZ A USTED, CON SUS COMPANEROS DE TRABAJO, ALGUNA
ACTIVIDAD CULTURAL O DEPORTIVA QUE NO HAYA SIDO PROMOVI
DA POR LA EMPRESA? ST . NO o
CUAL ¢QUIEN LA ORGANIZA?

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

38,- ;HA PRESENTADO SUGERENCIAS PARA MEJORAR SU TRABAJO?.
[} u— NO
OFJETIVO: Saber si le interesa el mejoramiento de su trabajo,
8i le interesa la eficiencia de la empresa, si sien

te confianza para dar sugerencias.

39.YLCUALES FUERON LOS RESULTADOS DE ESAS SUGERENCIAS?

OBJETIVO: Ver si son tomadoé en cuenta los empleados, si se
sienten satisfechos de su colatoracién,

Saber cémo es la relacidén con su jefe.
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Este cuestionario se piloted en el 6.4% de nuestro uni-
verso (totalidad de la empresa), es decir, a 3 integreantes de
la empresa, perteneciendo &stas a diferentes niveles jerdr--

gquicos.

Lo anterior se llevd a cabo con el propdsito de conocer
81 resultaba lo suficientemsnte comprensible y ad=cuedo a la
capacidad media de los entrevistadcs, asi como comprobar si

cumplia con los objetivos perseguidos.

Al aplicarlo, se detectaron las preguntas que presenta
ban confusidn, debido al planteamiento, asimismo fue necesa-

rio incluir algunas otras preguntas.

A continuacidn, sefialeamos las preguntas que fueron co--
rregidas:

¢EN CUATL DEPARTAMENTO LABCRA?

quedando as{:

PUESTO ACTUAL DEPARTAMENTO

OBJETIVO: Conocer a qué nivel se encuentra el trabajador en
la empresa, asi como su ubicacién y jerarquia.
Para determinar la estructura orgénica.

- %

¢DE QUIEN RECIBE EI TRABAJO?
qﬁedando asi: S

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

wh

(RECIBE USTED ALGUN INFORME? SIm—— NO ———
¢CCN QUE OBJETO?

¢CON QUE FRECUENCIA?
Quedando asif
(RECIBE USTED ALGUN INFORME?

NO__ SI__ CUAL FRECUENCIA

OBJETIVO: Determinar lo adecuado de los informes como herra-

mientas de control.
L1

(QUE HACE EN SU TRABAJC?

Quedando asi:

ENUNCIE QUE ACTIVIDADES REALIZA EN SU TRABAJO

ORJETIVO: Saber si los trabajadores conocen exactaménte Cug=-
les son las funciones y actividades que debe reali
zar de zcuerdo a su puesto, y si existen algunas -
otras diferentes.

- hw .
EN EL DESEMPENO DE SUS LABORES ;REQUIERE TRATAR CON PERSONAS
DE OTRO DEPARTAMENTO?

SI NO PUESTO

CAUSAS

Quedando asi:

EN 51 DESEMPERNO DE SUS LABORES OREQUIERE TRATAR COXN PERSONAS
DE OTRC DEPARTAMENTO?

NO ST —

DEPTC. ' CAUSAS
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OBJETIVO: Saber si se dan las relaciones de trabajo con per-
sonas de otro departamento.

e . I
EN EL DESEMPERNO DE SUS LABORES ;TRATA CON PERSONAS AJENAS A
LA EMPRESA®? ST NO — E

PUESTO ... EMPRESA _____ ______ CAUSA

Quedando asi:

EN EL DESEMPERO DE SUS LABORES ;TRATA CON PERSCNAS AJENAS A
LA EMPRESA? NO—. SI——
EMPRESA ' CAUSAS

OBJETIVO: Conocer si las personas qus estdn encargacas de pro

yectar la imagen de la empresaz cuentan con las ha-

bilidades necesarias.

- *
TRABAJA TIEMFO EXTRA Sl NOe——
.(CON QUE FRECUENCIA?
CAUSAS

Quedando as{:

¢¢CUAL ES SU HORARIO DE TRABAJO?
¢(REQUIERE PERMANECER MAS TIEMPO NO_. SI__ FRECUENCIA
CAUSAS _

OBJETIVO: Determinar si las cargas de trabajo son adecuadas.

2]

¢CUAL ES SU HORARIO DE TRABAJO?
(CHECA TARJETA? SI NO
(CUAL{ES) LA POLITICA DE PREMIOS ESTABLECIDOS POR LA EMPRESA.

Quedaﬁdo asi:

¢(CHECA TARJETA? NO___. SI.._
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ORJETIVO: Determinar la existencia de politicas de control -

de asistencia.
- hw
¢CONOCE LAS POLITICAS DE DISCIPLINA DE LA EMPRESA?
5T o NO '
CUALES MOTIVO
Quedando asf:

¢CONCCE LAS POLITICAS DE DISCIPLINA DE LA EMPRESA? NO._.SI_.
CUALES MEDIDAS ADOPTADAS

OBJETIVO: Conocer la existencia de medidas de disciplina en

la empresa, asi como su aplicacidn.

-

HA TOMADC CURSOS DE CAPACITACION? SI——~ NOm—
POR PARTE DE LA EMPRESA SI NO CURSO LUGAR  FECHA

et

EN FORMA PARTICUTLAR

Quedando as{i:

;cHA TOMADO CURSOS DE C&PACITACION? SI NO___

POR PARTE DE LA EMPRESA SI—. NO——

NOMBRE DEL CURSCG . LUGAR FECHA
EN OTRA EMPRESA SI_. NO____

NOMBRE DEL CURSO LUGAR FECHA

ORJETIVO: Detexrminar si la empresa promueve la cébacitacién
para el desarrollo de sus trabajadores.
Determinar si el trabajador ha tenido iniciativa
propia para capacitarse.

Y
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SEGUN SU OPINION, COMO SON LAS CONDICIONES DE TRABAJO CON -~

RESPECTO A LO SIGUIENTE:
SUGERENCIAS

LUGAR
SITIO
AMBIENTE
ATMOSFERA
TEMPERATURA
ILUMINACION

Quedando asi:

SEGUN SU OPINION, (COMO SON LAS CONDICIONES DE SU AREA DE
TRABAJO?

(QUE SUGERIRIA PARA MEJORARLAS?

OBJETIVO: Conocer si el amtiente es adecuado} si se siente
a gusto ahi, si no hay molestias de luz, ruidos,
etc., para ver si lo puede realizar sin proble-~-

mas.

R
(EXISTEN MEDIDAS DE SEGURIDAD PARA PREVENIR ACCIDENTES DE

TRABAJO?
SI_ NO_____ .SE SIGUEN? SI__ NO__

CAUSAS

Quedando as{i:
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(EXISTEN MEDIDAS DE SEGURIDAD PARA PREVENIR ACCIDENTES DE --
TRABAJO? ST NOet $SE SIGUEN? SIe. NO e
CUALES

OBJETIVC: Conocer el indice de accidentes, el tipo 9 las cau
sags que los han originadc, para confirmar la exis-
tencia de medidas de seguridad adecuadas.

*h

(HA PRESENTADO SUGERENCIAS PARA MEJORAR SU TRABAJQ?
SI NO

Quedando as{:

¢HA PRESENTADO SUGERENCIAS PARA MEJORAR SU TRABAJO?
POR ESCRITC NO.. SI.. A QUIEN
VERBALMENTE NO_. SI_. A QUIEN

OBJETIVO: Saber si le interesa el mejoramiento de su trabajo,
si realmente le interesa la eficiencia de la emprg
sa, y sl siente la confianza necesaria para dar -~
sugerencias.

&

Ahora, las preguntas que se incluyeron, para formar par

te del cuestionario definitivo:

FECHA DE INGRESC

OBJETIVO: Conocer la antigiiedad del empleado en la empresa,

y determinar el grado de rotacién del personal.

ok

ST SURGEN DUDAS EN EL DESARROLLO DE SUS ACTIVIDADES, ;COMO
LAS ACLARA? _ ' " .
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OBJETIVO: Conocer el grado de retroalimentacidén formal e in-
formzl y determinar lo adecuado de los mecanismos.
i

¢;COMO SE ENTERO DE ESAS POLITICAS DE DISCIPLINA? (puesto)

OBJETIVO: Conocer el medio de difusifna través del cual le
informaron al trabajador de la existencia de esas
medidas disciplinarias.

- W

(NOS PODRIA APORTAR ALGUNA IDEA?

OBJETIVO: Conocer las inguietudes del trabajador con respec-
to a su ambiente laboral o de cualguier otra indo-

le.

-

Por tanto, el cuestionario definitivo quedé estructura-

do en la forma que a continuacién se presenta.
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CUESTIONARIO QUE SE APLICA AL PERSONAL DE LA
EMPRESA "BOND Equipos de Oficina, S.A."

ESTE CUESTIONARIO TIENE FINES EDUCATIVOS, EXCLUSIVAMENTE, POR LO CUAL AGRADECE
REMOS A USTED SEA TAN AMABLE DE RESPONDER A LAS SIGUIENTES PREGUNTAS:

1.~ FECHA DE INGRESO

2.- PUESTO ACTUAL DEPARTAMENTO
3,- LCUANTO TIEMPO TIENE EN ESE PUESTO?
4,- ¢HA DESEMPERADO ALGUN OTRO PUESTO EN LA EMPRESA? ST NO
LCUAL?
5.- ¢{LE GUSTARIA DESEMPERAR ALGUN OTRO PUESTO?
sI___ N0 4CUAL?
POR QUE?

6.- LCUAL ES EL PUESTO DE SU JEFE INMEDIATO?
7.~ PARA OCUPAR SU PUESTO ACTUAL, ¢QUE ESTUDIOS LE REQUIRIERON?

8.~ ¢CUAL ES SU ESCOLARIDAD ACTUAL?
9.~ ¢DE QUIEN RECIBE LAS INSTRUCCIONES PARA REALIZAR SU TRABAJO?

10.~ LAS INSTRUCCIONES LLEGAN A USTED :
POR ESCRITO VERBALMENTE
11.- LQUIEN LE ENTREGA A USTED EL TRABAJO QUE DEBE REALIZAR?

12,~- ¢A QUIEN LE ENTREGA EL TRABAJO REALIZADO?
13.- ¢QUIEN SUPERVISA SU TRABAJO?
14.~ (QUIENES DEPENDEN DE USTED DIRECTAMENTE?

16.~ (ELABORA UD, ALGUN INFORME?
-NO SI ¢CUAL?

¢CON QUE FRECUENCIA?
16.- ZA QUIEN ENTREGA ESOS INFORMES?




17.-

18, -

19.-

20, -

21.-

22.-

23,-

24,-

25, -
26, -
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¢SABE USTED QUE FINALIDAD TIENEN LOS INFORMES QUE ELABORA?
N0 SI LCUAL?

¢{RECIBE USTED ALGUN INFORME? SI____ NO
¢CON QUE OBJETO?

L{CON QUE FRECUENCIA

ENUNCIE QUE ACTIVIDADES REALIZA EN SU TRABAJO

SI SURGEN DUDAS EN EL DESARROLLO DE SUS ACTIVIDADES, (COMO LAS ACLARA?

PARA REALIZAR SU TRABAJO ¢UTILIZA ALGUNA FORMA?

NO SI (solicitar un ejemplar de cada forma utilizada)

EN EL DESEMPERQ DE SUS LABORES (REQUIERE TRATAR CON PERSONAS DE QTRO DE--
PARTAMENTO? NO SI

DEPTO, CAUSAS

DEPTO. CAUSAS

EN EL DESEMPERQ DE SUS LABORES {TRATA UD, CON PERSONAS AJENAS A LA EMPRESA?
NO SI

EMPRESA CAUSAS

EMPRESA CAUSAS

¢CUAL ES SU HORARIO DE TRABAJO?
¢REQUIERE PERMANECER MAS TIEMPO? NO SI FRECUENCIA
CAUSAS

¢CHECA TARJETA? NO___ SI

¢CONOCE LAS POLITICAS DE DISCIPLINA DE LA EMPRESA? NO SI
CUALES MEDIDAS ADOPTADAS
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27.- COMD SE ENTERO DE ESAS POLITICAS DE DISCIPLINA? (puesto)

28,-

29.-

30.-

31.-

32,-

33.-

34,

LQUE SATISFACCIONES HA OBTENIDO TRABAJANDO EN ESTA EMPRESA?

¢CONQCE LOS INCENTIVOS QUE SE OTORGAN EN LA EMPRESA? NO____SI
CUALES MOTIVO

¢HA  TOMADO CURSOS DE CAPACITACION? SI__ NO
POR PARTE DE LA EMPRESA:  SI___ NO

NOMBRE DEL CURSO LUGAR FECHA

EN OTRA EMPRESA: - SI__ NO__ :
NOMBRE DEL CURSO LUGAR FECHA

LCONSIOERA QUE LOS CURSOS QUE HA TOMADO LE HAN SIDO DE UTILIDAD PARA LAS
LABORES QUE REALIZA? SI__ NO___
¢POR QUE?

LE GUSTARIA TOMAR ALGUN CURSO DE CAPACITACION PARA DESARROLLAR MEJOR SU
TRABAJO? s1_ No__ CUAL CON QUE OBJETO

SEGUN SU OPINION  &COMO SON LAS CONDICIONES DE SU AREA DE TRABAJO?

¢QUE SUGERIRIA PARA MEJORARLAS?

LQUE TIPO DE MATERIAL NECESITA PARA REALIZAR SU TRABAJO?

CONCEPTO : CUENTA CON EL QUE HACE CUANDO NO CUENTA CON
- Sl NO ESE MATERIAL
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36.-

37.-

38,-

39.-

40,-

a1,-

42,-
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LEXISTEN RIESGOS EN EL DESEMPERQ DE SU TRABAJO? NO__ s1
¢POR QUE?

LEXISTEN MEDIDAS DE SEGURIDAD PARA PREVENIR ACCIDENTES DE TRABAJO?

SI___ NO &SE SIGUEN? SI___Ho
¢CUALES?

¢HA SUFRIDO ALGUN ACCIDENTE DE TRABAJO? RO s1
CAUSAS

¢PARTICIPA UD, EN ALGUNA ACTIVIDAD CULTURAL O DEPORTIVA PROMOVIDA POR LA
EMPRESA? SI ¢CUAL?
NO ¢POR QUE?

¢PARTICIPA UD. EN ALGUNA ACTIVIDAD CULTURAL O DEPORTIVA CON SUS COMPARE-
ROS DE TRABAJO, QUE NO HAYA SIDO PROMOVIDA POR LA EMPRESA?

NO__ SI__ ¢&CuAL? ¢QUIEN LA ORGANIZA?
¢HA PRESENTADO SUGERENCIAS PARA MEJORAR SU TRABAJO?:

POR ESCRITO  NO SI A QUIEN

VERBALMENTE  NO SI A QUIEN

¢CUALES FUERON LOS RESULTADOS DE SUGERENCIAS?

INOS PODRIA APORTAR ALGUNA IDEA?
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La técnica de entrevista fue utilizada en .3 fases de la
investigacidn:

1. Al aplicarse el cuestionario

2. En el levantamiento de procedimientos

3. En el levantamiento de la informacién para el llena-

do de formas,

Aunado a las técnicas anteriores y con la tinalidad de
corroborar la informacién recopilada, se aplicd la ohserva—-

cién directa, para realizar los ajustes correnpondiontes.

5.1.2 EXAMEN

- Entrevistas y Cuestionarios

El cuestionario definitivo se aplicé al 100% de los in-
tegrantes de la empresa y se llevé a cabo por medio de entre

vista dirigida.

Se informaba al entrevistado el objetivé de la entrevig
ta y se le entregaba un cuestionario que servia como gufa. -
E1l entrevistador leia la pregunta y anotaba cada una de las

respuzstas que porporcionaba el entrevistado.
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- Levantamiento de Procedimientos

A través de la interpretacién de los cuestionarios, ge
identificaron las 4dreas sustarciales de la empresa, a saber:
- Importacién
- Ventas

- Produccién

Posteriormente se procedid a la recopilacién de los da-

tos mediante:

~ Entrevistas a empleados. Se obtenian explicaciones verba-
les de las operaciones en las que intervenian, buscando --

respuestas al cdémo, dbénde, cudndo y para qué las ejecutan.

- Entrevistas a supervisores o Jefes. Se llevaron a cabo pa-
ra complementar, aclarar y aprobar la informacién propor--

cionada por los gque ejecutan las operaciones.

~ Tuspecciédn y Observacibdn

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

técnica fue utilizada como apoyo a las 2 anteriores.

Durante la aplicacidn de los cuestionarios, se anotaban

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

Para el levantamiento de informacidn de procedimientos,
se utilizS la observacidn directa del proceso, a efecto de -

confirmar lo0s datos recabados,

$5.1.3 EVALUACION

- Andlisis de 1ls informacién.

Se procedid a aralizar los datos obtenidos a través de
las técnicas utilizadas durante la etapa del examen, por me
dio de:

- Tabulacidén e interpretacién del cuestionario
- Evaluacidén de los hechos observados

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

. Tabulacidn e interpretacidn del cuestionario

A continuacidén ge describe la manera en que es prescnta
do el andlisis del cuestionario aplicado a los empleados de

la empresa en cuestidn;

Se anota la pregunta {(er el orden en que aparece en el ~-

cuestionario)

- Se enuncia el objetivo respectivo de cada pregunta

Se tabulan e interpretan resultados obtenidos

Se emite la conclusién derivada de los puntos anteriores.
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1.- FECHA DE INGRESO

OBJETIVQ: Conocer la antigliedad del empleado en la empresa, y

determinar el grado de rotaciédn del personal.

Antiglledad en la empresa # Empleados %
"1 - 11 meses 12 25.5
1 -5 aflos 20 - 42.6
6 - 10 afios . 4 ©8.5
11 = 15 afios 4 8.5
16 - 20 afios 2 83
21 aflos en adelante 5 10,6
a7 ' 100 %
Por tanto:

68.1% tienen antigliedad de 5 afios o menos,
23.4% tienen antigledad de mé&s de 11 aflos.

CONCLUSION:

El grado de rotacién de la empresa es alto, ya que el 68,.1% -

de los empleados tiene como antiglledad maxime 5 afios.

Esto puede ser poco favorable, ya que constantemente se tiene
personal nuevo al cual se debe capacitar sobre la marcha, ocg

sionando retrasos en las actividades del resto del personal y

. como consecuencia, cierta baja en la productividad.
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Sin embargo, esto se da generalmente en los niveles operativos
ya que el 23.4% lo constituyen personas con més de 11 afios, -

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

Director General

Cobrador

Gerente de Ventas de MAquinas Varias
Gerente Administrativa
Mecénico Tornero

Técnico

Mensajero

Gestor

Gerente General

Jefe de Depto. de Grabado
Jefe de Almacén

2.- PUESTO ACTUAL DEPARTAMENTO

OBJETIVO: Conocer a qué nivel se encuentra el trabajador den-
tro de la empresa, asi como su ubicacién y jerarquia,

Para determinar la estructura orgénica.

NOTA: Cabe aclarar que para tabular esta pregunta fue necesa
rio recurrir a la observacién directa y a los comenta-

rios pertinentes por parte del Director General.

Dirececién General:

1 Director
1 Secretaria (compar;ida con la Gerente de Importacig
nesa)

1 cpofer
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Gerencia General
1 Gerente

1 Secretaria

Asesorf{a Técnica

1 Asesor Técnico (sin cuestionarid)

Gerencia de Ventas de Manufactura Nacional

Vacante

Gerencia de Ventas de Méquinas Contacdoras de Dinero
1 Gerente

2 Vendedores

Gerencia de Ventas de Méqu;nas Varias
1 Gerente

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

Gerencia Administrativa
1 Gerente
9 Empleados Administrativos (1 sin cuestionario)
1 Jefe de Almacén

2 Almacenistas (auxiliares)

Gerancia de Contabilidad
1 Gerente

1 Empleado administrativo
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Gerencia de Importacién

1 Gerente (3in cuestionario)

Gerencia de Produccién
1 Gerente (Vacante)
1 Jefe de Departamento de Impresién
8 Impresores (1 sin cuestionario)
1 Jefe de Departamento de Grabado
2 Grabadores
1 Jefe de Departamento de Laminade
1 Desmanchadora
1 Jefe de Depto,de Cortrol de Calidad
1 Subjefe de Conirol dzo Czlidad
1 Ayudante

1 Troquelador

Gerencia de Servicios Técnicces:
1 Gerente
1 Empleado Administrativo
4 Técnicos (1 sin cuestionario)

1 Mecdnico Tornero

CCNCLUSION:

El organigrama actuzl de la empresa se presenta en la iltima
parte del capitulo II.

Cabe aclarar que durante las entrevistas se logré detectar que

muchos de los titulares de-los puestos, desconocian el nombre
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del mismo, inclusive mencionzban otro diferente.
Esto puede ocasionar graves problemas, ya que se desconoce --
cudles son las verdaderas funciones de los puestos respecti--.

vos.

3.~ (CUANTO TIEMPO TIENE EN ESE PUESTO?

ORJETIVO: Conocer la existencia de'rotaciéﬁ'déapuestdé{‘ &

Gntigledad en la empresga 4 Empleades
1 - 11 meses 15 31,9

1 - 5 afios 19 L.l 40,4
6 - 10 afios 7 R Y |
11 - 15 afios 3 . 6.3
16 - 20 afios 2. 4.2
21 afiog en adelante _;i;r' 7 2.1
47 100 %
CONCLUSION:

En esta tabla se puéde apreciar que el mayor ﬁﬁmero de wemmplea
dés se ubica con antigliedades en el puesto de menos de 5 afios
y el porcentaje aparecé en forme decreciente, lo cual es fevo
rable para la empresa y lbé empleados, ya que encusntran ver-

satilidad de funciones a lo largo de sus afios de servicio,

Lo anterior se corrobora con los-resultados de la tabla adjun

ta (ver siguiente hoja), donde podemos observar que la rota--
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cién tiene la siguiente relacidn: "a manos afios de servicio,

menor porcentajec de rotacidn", 1o que representa una situa--

cidr: deseable en cualquier empresa.
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4.~ ;HA DESEMPEHADO ALGUN OTRO"PUESTO. EN LA EMPRESA?
SI__ NO . L

OBJETIVO: Conocer las facilidades de desarrcllo del personal,

Han desempg Desear. desempefiar otro

Bado otro Perso %

puesto nas SI % NO %
SI 22 46,8 11 50 11 50
NO 25 53.2 12 52 12 48

47 24 .23

No.de puestos

desempefiados Fersonas %

1 puesto 25 53.2

2 puestos 18 ©38.3

3 puestos 4 8.5

47 100.90

5.- ¢(LE GUSTARIA DESEMPERAR ALGUN CTRO PUESTO?
SI.__ NO___ CUAL

OBJETIVO: Conocer las aspiraciones del empleado, su iniciati

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

empresa.

Personas %
5i les gustaria 24 57.4
No les gustaria 23 42.6

Areas de interés: ; Ventas

Importacidén
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CONCLUSION:

De lo anterior se desprende que existe un 46.8% de facilidad
de desarrollo, 1o cuzl podria representar barreras en la Teg
lizacién de los trabajadores, sin embargo, encontramos que
el interés de &stos por desarrollarse en la empresa, sélo al
canza el 57.4% denotando una desviacién de s8lo 10.6%, que -

puede no ser significetiva.

6.~ ;CUAL ES EL PUESTO DE SU JEFE INMEDIATO?

OBJETIVO: Conocer el tramo de control y su estructura orgéani

c2.

14.- ;QUIENEG DEPENDEN DE USTED DIRECTAMENTE?
OZJETIVO: Conocer la estructura de la empresa y determinar -

los tramos de control.

Supervisores Tramo de Control
Director General 12 personas
Gerente General 1 persona

Gerente de Ventas de MAquinas
Contadoras de Dinero 2 personas

Gerente de Ventas de MAquinas

Varias 7 personas
Gerente Administrativa 10 personas
Gerernte de Contabilidad 1 persona

Gerente de Produccién 5 personas ,
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Supervigores TIramo de Control
Gerente de Servicios Técnicos 2 personas
Gerente Depto. de Impresién 8 persocnas
Jefe Depto. de Grabade 2 personas
Jefe Depto. de Laminado 1 persona
Jefe Depto. de Cuntrol de Calidad 1 persora
Jefe de Almacén 2 personas
Encargado de Servicios técnicos 4 personas
Subjefe de Control de Calided 1 persona

CORCLUSION:

Con esta informacibén quedan determinados los tramos de con--

trol en la empresa.

En las 15 personas que ejercen funciores de direccién (27.3%
del total), encontramos una relacidn desigual, ya que 2 de -
ellos tienen un amplio tramo de control, por lo gue puede -~

llegar a perderse la esencia de la supervisidn.

De esta marera tenemos que, aproximadamente la tercera parte
del personal de la empresa, realiza labores de supervisién.

Esto obedece a que la mayoria de ellos ejercen simulténeameg
te funciones operativas, lo cual resulta normal en una empre

sa de esta magnitud.

Tem PhRA OCUPAR SU PUESTO ACTUAL, ;QUE ESTUDIOS LE REQUIRIE-
RON? —
OBJETIVO: Conocer el grado de estudioz de] personal de la -

émpresa, por niveles jerArquicos.
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8.~ ;CUAL ES5 SU ESCOLARIDAD ACTUAL?

OBJETIVO: Conocer si se esti utilizande la capacidad poten=~. .

cial del elemento humano en la empresa.

VER TABLAS (siguientes hojas)

COMCLUSION:

Se infiere que a la mayoria del personral no.se le reguirié
ninguna escolaridad o preparacién especifica para ocupar su
puesto actual; esto nos indica que la empresa no recluta per
sonal ya capacitado, con cierta experiencia técnica sobre el
puesto, sino que esta se adquiere con la prictica. También
se obmerva que el nivel escolzr del personal de la empresa,
se centra en secundaria, y sélo algunos en preparatoria o tég

nicos.

Por tanto, podemos concluir que s{ se estd utilizando la capa
cidad potencial del individuo er. 1la empresa, ya que sdélo el
4,25% del total (2 vendedores) se encuentran prestando sus -

servicios por debajo de su potencial.



Gerente o
Director

‘Jefe de
Departamento

Vendedores

Grado de Estudios

Requerido

Ninguno (3) 42.9%
Profesional (3) 42.9%
Técnico (1) 14.2%
Secundaria

s/concluir (1) 16.7%
Secundaria

concluida (2) 33.3%
Ninguno (3) s0 %

Preparatoria (2) 100%

Potencial

Secundaria

Preparatoria

Profesional

Primaria
s/concluir

Primaria
Concluida

Secundaria
s/concluir

Secundaria
concluida

Preparatoria

s/concluir

Técnico
s/concluir

Profesional
s/concluir

(1)
(3)
(3)

(")
(1)
(1)
(1)

(1)
(1)

(2)

16.7%
16.7%
16.7%

16.7%

16.7%

16.7%

100 %

66



Empleados
Administrativos

Operarios

Choferx

Ninguno

Secundaria
s/concluir

Téenico
s/concluir

Comercio

Primaria

concluida .

Secundaria
s/concluir

Técnico
s/concluir

Ninguno

Primaria

(7
)

(1)
(3)

(6)
(9)
(2)

(2)

s/concluir (1)

Gradoc de Estudios
Requerido

58.4%

8.3%

8.3%%
25 %

31.6%
47 .4%

10.5%
10,5%

100 %

Totencial
Primaria
s/concluir

Primaria
concluida

Secundaria
s/concluir

Secundaria
concluida

Preparatoria

s/concluir

Preparatoria

concluida
Comercio
Profesional
a/concluir
Primaria
concluida

Secundaria
s/concluir

Secundaria
concluida

I'reparatoria

3/ concluir
“écnico
(omercial

Secundaria
a/concluir

(2) 16.7%
(2) 16.7%
(1) 8.3%
(1) 8.3%
(1) 8.3%
(1)  8.3%
(2) 16.7%
(2) 16.7%
(3) 14.2%
(2)  9.5%
(6) 28.8%
(4) 19 %
(5) 23.7%
(1)  4.8%
(1) 100 %

96
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9.- (DE QUIEN.RECIBE LAS INSTRUCCIONES PARA REALIZAR SU TRA-
BAJO?

OBJETIVO: Determinar si se lleva a cabo el Principio de Uni-

dad de Mando,.

11.- ,QUIEN LE ENTREGA A USTED EL TRABAJO QUE DEBE REALIZAR?
OBJETIVC: Confirmar si se lleva a cabo el Principio de Unidad
de Mando.

12.-¢,A QUIEN LE ENTREGA EL TRABAJO REALIZADO?

OBJETIVO: Determinar lineas de autoridad y responsabilidad.

13.-2QUIEN SUPERVISA SU TRABAJO?

OBJETIVO: Confirmer si se éiguen las lineas de autoridad y -

responsabilidad.

VER TABLA DE LA SIGUIENTE HOJA.

CONCLUSION:

En la tabla anterior se observa que los aspectos que caracte
rizan la Unidad de Mando, no cumplén su cometido adecuadamen
te, ya que en la columna de "Jefe Inmediato", hingunp de ==
ellos alcanza un 70%, pOrcentéje que consideramos el minimo

aceptabie.



Unidad de_ _mando

Jefe Jefe Mas de Al sig.
Nadie' Inmedia No inme- 2 Jefes 2 Jefes en el
to diato proceso
Instrucciones 8.5% 66% 8,.5% 6.4% 6.4% . 3%
CS A ¢ PR VN £ A ) W £
Recepcién 8.5% 51% . 3% . 3% .5% 4.3%
memeitn g GF G Wi
Entrega de 6.4% 36, 1% 2.1% 10.6% 10,6% 14.9%
Trabajo (3) (17} (1) 5 5 (7)
Supervisién 21.3%  57.4% 8,5% 2.1% 3% -
(10? (27) (4) (1) ?2§ -

( ) significa mimero de personas.

86
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10,~ LAS INSTRUCCIQNES LLEGAN A USTED:
VERBALMENTE . POR ESCRITO ...

OBJETIVO: Conocer si es adecuada la comunicaciédn formal en

la empresa.

Personas %
Por escrito 13 . 27.7
Verbalmente 24 51
Indistintamente 8 17
Sin comunicacién 2 4.3

CONCLUSION:
En la tabla anterior encontramos que el mayor porcentaje -~-
(51%) recae sobre la comunicacién verbal y sélo el 27.7% se

realiza por escrito.

Lo anterior pusde traer como consecuencia que las instruccip

nes se desvirtden, olviden o sean mane jadas inadecuadamente,
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15.~ ;ELABORA USTED ALGUN INFORME?
NO__ SI CUAL
CON QUE FRECUENCIA

OBJETIVO: Conocer el tipo y frecuencia de los controles,

16.- ¢A QUIEN ENTREGA ESOS INFORMES?

OBJETIVO: Definir el flujo de los diferentes informes que se
realizan, detectando ezactamente el puesto y/o nom
bre de las personas a quienee van dirigidos, confir

mandce asi la estructura de la empresa,

17 .~ ¢(SABE USTED QUE FINALIDAD TIENE LOS INFORMES QUE ELABO-
RA? NO SI CUAL

18.~ LRECIBE USTED ALGUN INFCGRME?

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

informes como herramientas de control.

Informes (Elaboracidén):

Personas

No elaboran 26 .55.3
Si elaboran 21 ~44.7
Frecuencia de elaboracidn:

Diaria 14 60.9
Semanal 1 4.3
Mensual 6 .26
Semestral 1 4.5

‘Esporadico 1 4.3
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Personas %
Fludjo de Infeormes:
Jefe Inmediato 16 72.7
Jefe no inmediato 4 18.2
Involucrados 2 9.1
FPinalidad de los Informes:
E1l 100% conoce su finalidad
Finalidades
Situacién de la empresa. . 3 11.5
Planeacién de actividades 3 11.5
Control de actividades 1 _ 42.3
Determinacién de incentivos 9 34.7
CONCLUSION:

Como primexr punto observamos que el 55% del personal no ela-
bora informes sobre su trabajo. Esto obedece a que el persg
nal que constituye este porcentaje, se encuentra realizando
labores que llevan implicito el control, o bien, que por su
naturaleza, no permiten desviaciones en el proceso producti-

vVoO.

De las personas que elaboran informes, el 60.9% lo realiza -
diariamente y esta frecuenciarecae en Areas de la empresa que
as{ lo requieren, a saber: Produccidén, Almacén, Recepcidn de

Efectivo (Cajera).
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En cuanto al flujo de informes, observamos que
el 72.7% de los mismos, son entregados al Jefe
inmediato, lo cual refleja un eficiente control

de la produccién,

Con respecto a su finalidad, se deduce que los
informes funcionan como herramientas de control,
s6lo en lo que se refiere a "Control de activida

des"™ y "Determinacidn de incentivos'.

19.- ENUNCIE QUE ACTIVIDADES REALIZA EN SU TRABAJC

OBJFETIVO: Saber si los trabajadores conocen exactamente cua-
les son las actividades y funciones que debe reali
zar de acuerdo a su puesto y si existen algunas -

otras diferentes.

CONCLUSION:

Los resultados de esta pregunta arrojaron que el 100¥ de los
empleados conoce en que consisten sus actividades, aungue se
logrd observar que éstas no estaban perfectamerte delimita--
das, ya que sc¢ realizan actividades diversas que resultan in
congruentes con el nombre del puesto, Sin embargo, este co-
nocimiento ha sido adquirido a nivel verbal, es decir, no -

existe ningin documento que los oriente al respecto.

La informacién obtenida no se tabuld, pues se espera recabar
en su totalidad, durante el levantzmiento de los procedimien

tos.
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20.~ ST SURGEN DUDAS EN EL DESARROLLO DE SUS ACTIVIDADES
.COMO LAS ACLARA?

OBJETIVOE Conocer el grado de retroalimentacién formal e in-

formal y determinar lo adecuado de los mecanismos.

Grado de retroalimentacidén en la comunicacidén fqrmal e infox

mal.
Aclaracién de dudas: Personas %
Nadie 4 7.5
Jefe inmediato 29 54.7
Jefe no inmediato 5 9.4
Mis de 2 jefes 9 17
Involucredos 3 9.4
Compafieros 1 1.9

53 ) 100 %
CONCLUSION:

Como se puede observar, la aclaracién de dudas, via "Jete in
mediato", tieme un porcentaje de 57.4%, lo cual implica que
la comunicacidén formal no es del todo saludable, ya que el -
resto se distribuye entre elementos indicativos de una comu-
nicacidén informal que da lugar a ambigledad en la manera de

realizar las actividades.



104

21.~- PARA REALIZAR SU TRABAJO ;UTILIZA ALGUNA FORMA?
NO__ SI__ (solicitar un ejemplar de c¢/forma)

OBJETIVO: Recopilar las formas que se utilizan para poste-—--
riormente analizarlas y determinar si su disefio y

estructura es adecuada a las necesidades de la ---

empresa.
Personas %
Si utilizan formas 19 40.4
No utilizan formas : 28 59.6
47
CONCLUSION:

Se recopilaron en su totalidad las formas que maneja la ----
empresa, de esta manera éﬁservamos que 88lo el 40.4% del -—
persconal utiliza formas para llevar a cabo sus actividades,

por lo que se infiere que la mayoria (59.6) se encuentra -=--

realizando labores de produccidn.

22.- EN EL DESEMPERO DE SUS LABORES OREQUIERE TRATAR CON =---
PERSONAS DE OTRO DEPARTAMENTO?
NOo SI
DEPTO. CAUSAS

OBJETIVO: Saber si se dan las relaciones de trabajo con per-

sonas de otros departamentos.
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Relaciones de Trabajos Personas . - %
Con otros departamentos NO 10 21:3
SI 37 18,7
Deptos., con los que se mant
nmayor relacidng . ] it
Tarjetas 21 45,7
Impresidn o 22 ;'lf f,54;§,;
Ventas : 151. "W.i?32;6"
Crédito y Cobranza 15 1 32.6

CONCLUSION

Debido a que el 78.7% del personal méntiene relacién de tra-
bajo con otros Departamentos al efectuar sus actividades, se
considera relevante mantener e incrementar un adecuado am---
biente de trabajo, y asi podrian lograrse con mayor facili =~

dad los objetivos de 1a empresa.

23,- EN EL DESEMPERO DE SUS LABORES ¢(TRATA CON PERSONAS AJE
NAS A LA EMPRESA?
NO SI__
EMPRESA CAUSAS

OBJETIVO: Conocer si las personas que estdn encargadas de
proyectar la imagen de la empresa, cuentan con —

las habilidades neceszrias.,
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Relaciones extra-empresa’

Personas %

No tienen xelaclones con personas aje- .
nas a la empresa 20 42,5 .

Si tienen relaciones con personas aje-

nas a la empresa 27 57.5
Clientes 20 55.5
Proveedores 8- 23.5
Secretarias de Estado 2 5.9
Despacho contable externo 1 2.5
Bancos 4 11,5
CONCLUSION:

Observamos que la mayor parte del personal mantiene relacio-
nes extra-empresa y que a su vez, un 56% de éstas, se llevan

a cabo con clientes.

Esta situacidén implica que se encuentran involucradas la ma-
yoria de las 4reas de la empresa, lo que, desde nuestro pun-
to de vista, no es recomendable, puesto que eéta relacidn sé

lo debe darse con personas administrativas y de ventas ya -
que se hallan versadas en estas funciones,



24,.- ¢;CUAL ES SU HORARIO DE TRABAJO?
S,REQUIERE PERMANECER MAS TIEMPO?
FRECUENCIA

OBJETIVO: Determinar si las cargas de trabajo son

NO__
CAUSAS

SI___

107

Horario de trabajo

7.00 - 16.30
8.00 - 17.30
8.30 - 18.30
8.30 - 10.00 / 16.00 - 19.00
9.00 - 18.30
9.30 - 15.30
9.30 - 18,30
12.30 - 18.30
A destajo
Abierto,.
S1
Permanece mas tiempo NO

Causas por las cuales permanece

mis tiempo:

Resolucién de problemas
Asuntos de dltimo momento
Exceso de trabajo
Trabajos urgentes

Personas

9
1
3

v 25

S O S

31
16

adecuadasg.

wi

O NN ANDWN OGN O R
)

[\, TR N U U O R U T

W O
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CONCLUSION:

En este cuadro se aprecia lo siguiente: 1las cargas de traba
jo no son adecuadas, ya que el 66¥ del personal requiere --

permanecer mads tiempo en su 4drea de responsabilidad.

Las principales causas que provocan esta circunstancia son:
el exceso de trabajo y asuntos de Ultimo momento, lo cual --
nos indica que no hay buena planeacidn y distribucién de las
actividades del personal, ademas de que el control presenta
deficiencias, juesto que las situaciones se resuelven confor

me van surgiendo,

25.~ ;CHECA TARJETA? NO ___ SI .
OBJETIVO: Determinar la existencia de pol{ticas de control -

de asistencia.

Contol de asistencia:

Personas %
Checan tarjeta SI 36 76.6
NO 1 23.4

CONCLUSION:

Con los resultados de la tabla anterior podemos apreciar lo
adecuado en la aplicacidn de las politicas de control de asis
tencia, ya que el 76.6% se encuentra representado por los ni

veles operativos y el 23.4% por los Gerentes de &rea.
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26.- ;CONOCE LAS POLITICAS DE DISCIPLIXA DE LA EMPRSSA?
NO ST

CUALES MEDIDAS ADOPTADAS

OBJETIVO: Conocer la existencia de medidas de disciplina, en

la empresa as{ como su aplicacidn.

27.- ¢COMO SE ENTERO DE ESAS POLITICAS DE DISCIPLINA?
OBJETIVO: Conocer los medios de difusién a través de los ---
cuales informaron al trabajador de la existencia -

de estas medidas disciplinarias.

Politicas de disciplina:

Personas %
Las conoce 51 39 83
NO 8 17
Cudles conoce:
Puntualidad 39 85
Asistencia 4 8.7
Productividad 2 4.2
Atencidn a clientes 1 2.1

Medidas adoptadas:
Descuentos en el 100% de los casos




Medios de comunicacidn en disciplina:

Persona %
Por si mismo 8 17
Por experiencias ajenas 4 ' "8.5 
Jefe inmediato 12 , 25.6
Jefe no inmediato ' 8 .- Sl g ,i7j:‘
Otros 5 : 7733.9';f'

CORCLUSION:

Como se muestra en las tablas anteriores, las politicas de
disciplina son conocidas sb6lo por el 83% de los integrantes
de la empresa, concentrdndose éstas en el .rubro de puntuali

dad.

Anoru bien, s6lo el 25,6% reciben esta informacidn por parte
de su jefe inmediato, lo cual implica la utilizacién de me-=-
dios poco adecuados para la difusidn de esas politicas de -~
disciplina,

Por tanto, cousideramos que er este aspecto existe una clara
deficicencia, tanto cuantitativa como cualitativa para normar

el curso de las actividades de la empresa

28.- (QUE SATISFACCIONES HA OBTENIDO TRABAJANDO EN ESTA ~--
EMPRESA? ‘

OBJETIVO: Conocer los estimulos que brinda la empresa para

el desazrrollo personal de los trabajadores.,



Satisfaccién en la empresas

‘Personas % -
Consideran que reciben satisfag . e e
cidn - B0 s 63.8
Consideran que no reciben satis S . 3
faccidn IR I { Cse 36020
Causas de la satisfaccidn;
Superacién personal 2i7 4.1
Todas 7 g ] 2.1
Ambiente agradable k 19 © 39,6
Sueldo : B 14.6
Desarrollo ' 14 29.2
Estima k 3 6.3
Flexibilidad en las normas 2 4,1

CONCLUSION:

De aquf deducimos que la mayor parte del personsl, se¢ en-=--
cuentra a gusto en la emprese, teniendo come principales sa-
tisfacciones el ambiente agradable, y en segunda instancia
el desarrollo, por lo que se considera gue, en general, la
empresa 8i brinda los estimulos recesarios para el bienestar

de sus colaboradores.

29,~ ;CONOCE LOS INCENTIVOS QUE SE OTORGAN EN LA EMPRESA?
NO SI

CUALES MOTIVO

OBJETIVO: Conocer la existencia de los incentivos y determi-~

nar el equilibric entre las polfiticas de incenti-=-
vos y premios.
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Incentivos:

Personas %
los conocen ’ 29 61.7
no los conocen 18 38.3
Tipos .de incentivos:
Comisiones sobre produccidn .20 69
Comisiones sobre ventas 8 27.6

Comisiones sobre mantenimiento 1 3.4

CCONCLUSION:

En los resultados de la tabla anterior, se puede observar
que el 61.7% conoce los estimulos que brinda la empresa. Sin
embargo, cabe aclarar que este porcentaje se encuentra cons-
tituido por personal de las arezs de:

Produccidn
Mantenimienc
Ventas

Es decir, sdlo reciben incentivos, aquellos elementos que, -
dadas las caracte:isticas de las actividades, son capaces de

generar utilidades.

Lo anterior, nos lleva a considerar que se han descuidado --
las 4reas administrativas, en este aspecto, ya que aunque

aparentemente en términbs monetarios, no se considere su con
tribucién, también constituye en si misma una parte esencial

para la consecucién de los objetivos de cualguier empresa.
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30.- (HA TOMADO CURSOS DE CAPACITACION? SI__  NO__
POR PARTE DE IA EMPRESA S

ST NO o S

NCMBRE DEL CURSO LUGAR _ —FECHA
EN OTRA EMPRESA SI NQ

NOMBRE DEL CURSO LUCAR FECHA

OBJETIVO: Determinar si la empresa promueve la capacitacién
para el desarrollo de sus trabajadores.
Determinar si el trabajador ha tenido iniciativa

propia para capacitarse.

Capacitacién-

personas %
Han tomado cursos de capacitacién SI 17 36.2
NO 30 63.8
Por parte de la empresa 6 31.6
Por parte de otra empresa 8 42.1
5 26.3

Por si mismos

31.- ;CONSIDERA QUE LOS CURSOS QUE HA TOMADO LE HAN SILO DE
UTILIDAD PARA LAS LABORES QUE REALIZA?
NO_ . SI POR QUE

OBJETIVO: Conocer si la capacitacién planeda estd acorde a
las necesidades de la empresa, 0 so0lo se cumple

con un requisito legal.
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Utilidad de los cursos-

Personas %
Los considera de utilidad  SI 15 71.4
NO 6 28.6
Causas por las cuales se_considerap
de utilidad:

- Para actualizarse 3 23
.Los aplica actualmente 4 30.8
Eficiencia ‘5 38.5
Expresar inquietudes 1 T.7

32,- ¢LE GUSTARIA DESARROLLAR MEJOR SU TRABAJO MEDIANTE CUR
SO0S DE CAPACITACION?
NO__ SI__. CON QUE OBJETO

OBJETIVO: Conocer el interés del trabajador para realizar
con mAs- tédcnica sus actividades, y sus deseos por

desarrollarse dentro de la empresa.

Interés por capacitarse para desarrollar mejor su trabajor

Personas %

Existe interés 51 43 1.5

NO 4 8.5

Objetivo de capacitarse:

Superacién personal 19 . 42.2
Eficiencia 13 28.9
_Requerimientos del puesto 2 4.4
Me jores ingresos . T 15.6

Me jores puestos 4 8.9
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CONCLUSION:

En primer lugar encontramos que la capacitacifén no sobrepasa
los niveles deseables en cualguier empresa que intente un de

sarrollo a largo o mediano plazo,

Esto obedece por una parte, a la carencia de polfiticas en lo
que se refiere al sistema de contratacién, y por la otra, a
que la empresa no ha valorado las posibilidades de dotar al
elemento huméno de aquellas aptitﬁdes que permitan el desa-~

rrollo de éstos y de la organizacidn.

Ahora bien, de aquellos que si han recibido capacitacidén, -
ya sea poxr parte de la empresa o fuera de ella, un gran por=-
centaje los considera de utilidad para mantenerse actualiza-
dos y desarrollar con eficiencia las actividades que tienen

encomendadas.

Por otra parte, encontramos que existe un marcado interés de
parte de los empleados, por capacitarse para asi lograr umna
superacién personal y eficiencia en el desarrollo <de .sus fun

ciones,
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33.- ,SEGUN SU OPINION ;COMO SON LAS CONDICICNES DE SU AREA
DE TRABAJO?

¢QUE SUGERIRIA PARA MEJORARLAS?

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

cia la realizacidén del trabajo sin problemas.

Condiciones del Area de trabajo:

Personas %
Buenas 30 63.8
Regulares 4 8.5
Malas 13 27,
47 100 %
Sugerencias:
Mejor ventilacién 10 29.

-Mayor espacio

Mayor luz

Mayor circulacién de aire

Mayor divisién en Areas de trabajo -
Sala exposicién para atraer clientes
Contar con el material necesario
Extractores de aire (mds)

Actualizar maquinaria

Tiempo de descanso

Cortinas y alfombras
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CCNCLUSION
En génefal, se podria decir que las condiciones figicas de la
empresa son buena, aunque esto solo refleja la opinién del -

personal administrativo. No obstante, el personal oﬁerativo
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demuestra que estas condiciones son regulares y hesta males
(27.7% del personal).

Esto obedece a que dentro del Area productiva existen ele=—-=
mentos téxicos que no llegan a afectar a las otras 4dreas de

la empresa.

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

CONCEPTO "CUENTA CON EL QUE HACE CUANDO NO CUENTA CON
SI NO ESE MATERIAL

OBJETIVO: Ver 81 no se atrasa el trabajo cuando falta mate--
fial, 8i gse toma la iniciativa de buscarlo, arre--
glarlo o sustituirlo, que no se hagan cuellos de -

botella por falta de material.

Ver si existe un abastecimiento adecuado de mate--

" rial.
Material necesario para realizar su trabajo:
Personas %

Cuenta con el material 51 45 95.7

necesario NO 2 4.3

Acciones tomadas en caso de

no contar con el material:

Elabora lo que le falta 2 11.1

Lo adquiere con sus compafleros 2 11.1

Lo compra 2 11,1

Saca copias fotostiticas 1 5.6

Lo adquiere fuera de la empresa S 27.8

Deja pendiente el trabajo 5 27.8
1 5.6

Informa al jefe inmediato
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CONCLUSION:

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

tos necesarios para que el personal trabaje adecuadamente.

En aquellos casos en que no se dota al personal del material
requerido, se puede notar que el 27,.8% deja pendiente el tra
bajo. Sin embargo, se detecta que esta situacidn se presen-
ta s6lo cuando no resulta prioritario efectuar el trémite --

correspondiente.

35.- LEXISTEN RIESGOS EN EL DESEMPENO DE SU TRABAJO?
SI_. NO—— POR QUE

OBJETIVO: Conocer si hay seguridad y si las medidas estdn -- -

acordes & 1038 riesgos,

Existencia de rieggos.de trabajo

: Personas %
Existen riesgos en el desempefio 51 23 48.9
N 24 51.1
Tipo de riesgos existentes;
Traslado de miquinas 1 8.3
Manejo de miquinas 6 - 50

Inhalaciones téxicas 5 41,7
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36.- LEXISTEN MEDIDAS DE SEGURIDAD PARA PREVENIR ACCIDENTES
DE TRABAJO? "SI_. NO___ SE SIGUEN SI___NO._..
CUALES

37.- ¢(HA SUFRIDO ALGUN ACCIDENTE DE TRABAJO? NO__ SI__
CAUSAS

OBJETIVO: Conocer el {ndice de accidentes, el tipo y las ~=-
causas que lo han originado para confirmar la exis

tencia de medidas de seguridad adecuadas.

Existencia de medidas de seguridad:

Personas %
Existen medidas de seguridad SI 24 51.1
NO 23 48.9
ST 17 70.8
Se siguen esas medidas 1 4.2
NO °
No respondié ' i6 25
Qué medidas exiaten:
No se mencionaron . 5 19.2
Botiquin 5 19.2
Extinguidores 11 42,3
Extractores 3 11.5
Vigilancia 1 3.8
Desintoxicante 1 3.8
Incidencia en riesgos de trabajo .
Han sufrido accidentes de trabajo No '42' 9i‘;
I .

Causas; En el manejo de miquinas.
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CONCLUSION:

Vemos que el 48.9% del personal considera que s{ existen -~
riesgos en el desempefio de sus labores y que la mayor inci-
dencia se presenta en el manejo de miquinas, por lo que que-
da deméstrado que éatos 8610 pueden suscitarse en el drea -

productiva.

Por otra parte, el fndice de accidentes es bajo (4,3%) y se
eircunscribe al manejo de méquinas, sin embargo, las medidas

de seguridad existentes no contemplan esta situacién.

38.- PARTICIPA USTED EN ALGUNA ACTIVIDAD CULTURAL O DEPORT]
VA PROMOVIDA POR LA EMPRESA?
ST CUAL
NO POR QUE

OBJETIVO: Ver si la empresa fomenta la creacién de grupos,
y saber si las peraonas estén dispuestas a relacig
narse con sus compafieros o las causas de su indife
rencia,

Saber. si el trabajador es sociable, introvertido.

Si participa 5 - 10.6
No participa 42 . 89.4
U} de la no partic H
Falta de tiempo 9 21.4
Desconocimiento 17 40.5
Apatia 14 33.3
Retiro 1 2.4
Miedo a fracturarse 1 2.4 -
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39,-4PARTICIPA USTED EN ALGUNA ACTIVIDAD CULTURAL O DEPORTI
VA CON SUS COMPANEROS DE TRABAJO, QU= NO HAYA SILO PRO-
MOVIDA POR LA EMPRESA?

SI_._. NO____ CUAL_______ QUIEN LA ORGANIZA

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

1ider.

Egggffffégién en actividades deportivas y/o culturales (coms
Xos, Personas %

Si participan 5 10.6

No participan 42 89,4

Quien las organiza:

Cualquiera ‘ 3 42.9

Prancisco (Mensajero) -2 28.5

Sr. Pigueroa 1 14.3

Jefe Depto. Impresién 1 14.3

CONCLUSION:
Como se puede apreciar, s86lo el 10.6% del personal paricipa
en actividades deportivas y/o culturales, ya sean 0 no promg

vidas por la empresa, /

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

ignoran la existencia de estas actividades y el 33.% no lo

realizan, por apatia.

L5 anterior denota por un lado, el poco interés de la empré-
aa por promover la creacién de grupos, y por el otro, la in-
diferencia de los trabajadores por relacionarse con sus com=

pafieros.
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40,~ ,HA PRESENTADO SUGERENCIAS PARA MEJORAR SU TRABAJO?
POR ESCRITO NO... SI_. A QUIEN
VERBALMENTE NO_. SI__ A QUIEN

OBJETIVO: Saber si le interesa el mejoramiento de su traba-

jo, 81 realmente le importa la eficiencia de la -
empresa, y s8i siente la confianza necesaria para

dar sugerencias.

41.- ;CUALES HAN SIDO LOS RESULTADCS DE ESAS SUGERENCIAS?
OBJETIVO: Ver si son tomados en cuenta los empleados, si se
sienten satisfechos de su colaboracidn.

Saber cédmo es la relacidén con su jefe.

Presentacién de sugerencias;

Personas %
Han presentado sugerencias 23 48,9
No han presentado sugerencias 24 51.1
Por escrito 3 12.5
Verbalmente 21 87.5
Al jefe inmediato 14 51.9
Al jefe no inmediato 9 33.3
Compafieros 3 111
Subordinados 1 3.7
Resultados positivos 10 41.7

Resultados Negativos . 14 58,3
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CONCLUSION:

Bl 48.9% del personal ha presentado alguna sugerencia para
me jorar su trabajo, bdsicamente se han hecho en forma verbal
y dirigiéndose a su jefe inmediato, o bien, a otro jefe de
la empresa, pero el 58.3% de estas personas, han experimen--
tado resultados negativos, lo cual hace que este interés de

los empleados, por mejorar, se vea disminuido.

42.-;N0S PODRIA DAR ALGUNA SUGERENCIA?
OBJETIVO: Conocer las inquietudes del trabajador con respec-
to a su ambiente laboral, o de cualquier otra indg

le.

Sugerencias adicionales:

Personas %
31 presentaron sugerencias 22 46.8
No presentaron sugerencias 25 33.2

Sugerencias:

Juntas interdepartamentales 1
Actividades deportivas 2
Que se respeten las lineas de auto-

ridad 1
Actividades sociales 3
Mis persnal en contabilidad 1
Egtructura orginica y funcional més

eficiente ' 1
Que se contrate personal mAs respon-

sable 1
Exposicién de mdquinas 1

r

Que se tomen en cuenta las peticiones
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Sugerenciasg Personas
Que exista respeto mutuc 1
Mayor espacio 2
MAdquinas en buen estado 2

No depender de empresas externas 1
Mayor atencién a la inhalacién de

téxicos 1
Mayor conocimientro entre el per-

sonal 2

CCNCILUSION:

Del 46% del personal que s{ nos presentd sugerencias, obser-
vamos que descarfan tener actividades sociales o deportivas
en la empresa, tener mayor espacio para desarrollar sus fun-
ciones en la empresa, contar con equipo de trabajo en buen
estado, asi{ como que se les tome en cuenta cuando realicen

alguna peticién para el mejor desarrollo de sus actividades.
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. Anflisis del flujo de las principales activida-

des de la empresa.

Para el andlisis del flujo de las primcipales activida-
des, a continuacidén presentamos los procedimientos de la -—-~
empresa, los cuales para fines précticos .se dividieron en -~

2 médulos, a saber:

- Importacidn
- Tarjetas

- Migquinas

Cada médulo counsta de:

-~ Simbologia

- Redaccidn de cada procedimiento

Diagramacién de cada procedimiento

Anflisis correspondiente

A su vez, al final de cada médulo se encuentra @l —w——-

instructivo de llenado de sus correspondientes formatos.-
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MODULO: IMPORTACIONES

FPORMAS
Solicitud de necesidades
Solicitud de permiso de importacién
Arexo del permiso de importacién

Catdlogo

126

Talén Compropants de recepcibén ante CANACINTRA

Oficio en el que se niega el permiso
Permiso de importacién

Declaracién Genreral de pago de derechos
Taldn comprobante de recepcidn ante SECOFIN
Pedido

Comprobante de recepcidn de correos

Carta del Proveedor

Factura

Hoja de embarque

Guia de transporte

Formulario de solicitud de carta de crédito
Carta de crédito

Chegque

Recibo de pago

Documento de compromiso de pago (pagaré)
Carta al Agente Aduanal

Comprobanté de recepcién (paqueteria)
Pedimento de importacién

Comprobante de gastos generados
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MODULO: IMEORTACIONZES

SIMBULO ARCHIVOS
a "Solicitudes de necesidades en trémiten
b “Importaciones en trimite"®
c "Archive de catdiogos®
d "Impcrtaciones por proveedor"
e "Pedidos internacionalesg"

"Mercancia en trénsito"
"Agente Aduanal"
"Corresponsal bancario"
"Proveedor"

"Banco en Méxicq"

LR S S« I T

"Aduana®



REGISTRO

Libro de contabilidad
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MODULO: IMPORTACIONES
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MOCULO: IMPORTACIONES

CONECTORES

PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DEL PERMISO DE
IMPORTACION ANTE SECOFIN.

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PEDIDO A
PARTIR DE LA EXPEDICION DEL PERMISC DE IMPORTA
CION.

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

PROCEDIMIENTO DE IMPORTACION CUANDO EL PAGO SE
REALIZA POR MEDIO DE CARTA DE CREDITO, EFECTUAN
DO LA LIQUIDACION AL RECIBIR LA DOCUMENTACION.

PROCEDIMIENTO DE IMPORTACION CUANDO EL PAGO SE
REALIZA POR MEDIO DE CARTA DE CREDITO Y NO SE

EFECTUA LA LIQUIDACION AL RECIBIR LA DOCUMENTA
CION,

PROCEDIMIENTO DE IMPORTACION CUANDO EL PAGO SE
REALIZA POR ADELANTADO.

- PROCEDIMIENTO DE IMPORTACION PARA OBTENCION DE

MERCANCIA POR PARTE DEL AGENTE ADUANAL
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solicitud de necesidades.

PROCEDIMIENTO PARA LA OETEICICI DEL FERMISO HOJA
DE IMPORTACIOK ANTE C/YACILTRA. Y pe 5
No. QUIEN REALIZA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 5IMB0LOGIA
LA ACTIVIDAD (o) wlialli}ivile
1 { EXCARGADO DE Elabora sclicitud de rnecesidades ern origi- LY
ALMACEN O nal y 1 copia.
JEFE LE LOS \\
DIFERENTES h\
DEPARTAMENTCS \\
2 Archiva en "Solicitudes de Fecesid-des en >
Tramite® 1la copia de 1a solicitud de necg l //
sidades, i //
.3 Entrega a la Gerente de Importaciones el - f‘
original de la solicitud de necesidades.
4 | GERENTE DE Recibe original de la sclicitud 4e recesi- {f
IMPORTACICLES| dades.
5 Entrega al Director Gerneral, ori inzl de -
la solicitud de necesidades, ;ara su zulo-
rizacién.
6 | DIRECTOR Recibe original de la sclicitud de recesi-
GENERAL dades e imprime firma de autorizado.
7 Entrega a la Gerente de Importaciores, ori
giral de la solicitud de recesidsdes, ya -
firmada.
8 |GERENTE DE Recibe orisriral cde la :olicitud de recesi-
IMPORTACICKES| dades.
9 Entrega a la Secretaria, la sclicitucd ce -
necesidades e irdica la eleboracidn de la
solicitud del permiso de importacién.
10 |SECRETARIA Recibe sclicitud de necesidades
11 ' Elabora: - ,
- -Solicitud d¢el permiso de importacidr, en K\
original y 2 copias.
~Anexo en original y £ copias \\
en base a la solicitud de necesidaces. \\
12 Archiva en "Importaciones er Trimite" la N
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LA ACTIVIDAD

PROCEDIMIENTO PARA LA GBTEFCION DEL PERMISO HO JA
DE IMPORT/CICKN ANTE CANACINTRA. 2 5
e DE =2
SIMBOLOGIA
‘Nod QUIEN REALIZA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
[mjiedivdie

16

21
22
23

24

SECRuTARIA

GERELTE DB
IMPORTACIOLES

SECRLTARIA

CAJERA
SECRETARIA

Extrae de "Archivo de Catdlogos"™, el catdlp
go de la mercancia asolicitada, )

Entrega a la Gerente de Importaciones:
-Solicitud del permiso de importacibn ern -
originil y 2 copias.

~Anexo de la solicitud de importacién en -
original y 2 copias.

-Catalogo de la mercanci{a solicitada.

Recibe la documentacién anterior,
Verifica que esté correcta la elaboracién -
de la documentacidn anterior,

DEZPZNDIENLG DE LA CORR:CTA ELABOFACION DE
LA DOCUMENTACICN

~3I NG ESTA CORRECTA, PASA A LA ACTIVIDAD
211,

-0l E3TA CORRECTA:
Imprime firma en la documentacién anterior.

Entrega a la Secretaria la documentacidén an
terior.

Recibe la documentacidn anterior.

Solicita a la Cajera $100.00 en efectivo -
gara Declaracién General de Pago de Derechos.

Entrega a la Secretaria 5100.00ven efectivo.
Recibe £100.00 en efectivo.

Cbtiene fotocopia de:
-Original de solicitud de importacién
-Anexo de solicitud de importacidn.

Archiva en "Importaciones en' Trémite" fotocg
pias de:

-Solicitud de importacién

-Anexo de solicitud de importaciér

AN




1

32

PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DEL PERMISO
DE IMPCRTACIOK ANTE CANACILTRA.

3

HOJA

oe 3

No.

QUIEN REALIZA
LA ACTIVIDAQ

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

SIMBOLOGIA

op

(®]

olv

33

34

35

GuELRETARIA

MERGAJERO

CANAUINTRA

SECRETARIA

CARNACINTRA

DEPEKXDIENDO DEL TIPO DE IMPOETACIOK,
S1 CANACIKTRA FUNGIRA CCMO AVAL C LO.

DECIDE

-CUALDC CANACINTRA NO FUWGE COMO AVAL, PASA
AL PROCEDIMIEXRTO PARA LA OBTENCICN DEL FER
MIS0 DE IMPORTACION ANTE SECOFIN.

~CUANDO CANACIKTRA FUNGE COMO AVAL:

Entrega al Mensajero:

-Solicitud del permiso de importacién, en -
criginal y 2 copias

-Anexo en original y 2 copiau

-Catdlogo de la mercancia

~%100.00 en efectivo,

Recive lo anterior.
Erntrega en CANACINTRA lo anterior.
Recibe lo anterior.

Elabora y sella el taldén comprobante de re
cepcidér ante CAFACINTRA.

Entrega al Mensajero, el taldn comprobante
de recepcidr. ante CANACIKTRA,

Recibe talén
CAKACINTRA.

comprobante de recepcién ante

Entrega a la Secretaria, taldén comprobante

“de recepcién ante CANACINTRA

Recibe talén comprobante de recepcidn ante

CANACINTRE .

Archiva en "Importaciones en Trémite" el ta
1én comprobante de recepcidn ante CANACINTRA,
en espera de la lleomada de CANACINTRA.

DEMORA

Aproximacamente a los 15 dias efectda llama
da telefbénica, informando la aceptacidén o =
rechazo del permiso, as{ comoc la fecha en -
que deberi presentarse a recoger los docu--
mentos. :

A

/f\; P .

/
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PROCEDIMIEYTO PrR HOJA
DE IMPORTACICI & s -
DE
5IMUOLOGIA
No, | QUIEN REALIZA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD SIMHOL
LA ACTIVIDAD oplaio vlo
36 | SECRETARIA Recibe 15 informacifr anter: 'y j
la fecha gue ecpecificé Ci N
ger la documentacidr.
DEMGRA y l i
//)‘ E
37 Extrae del archive de "Importaciones er f ¢
mite" el taldén comprobante de recepcidn ! ;
CANACINTRA, en fecha previamer.te esgeail I
da,
.38 Entrega al Nensajero taldr. comprobarte ce re >
cepcion ante CAKACILTRA.
39 MENSAJERC Recibe talén comprobante de recepciér ante -
CANACINTRA.
40 Entrega en CANKACINTRA el talén comprebante. >
41] CALACIKTRA Recibe el talér comprobante de recepecidrn ar.- J:
- N
te CANACIK RA. ]
P~
DEPELDIENDO DE LA ACEITACIOK DAL FERMISC KT)
~81 NG 3E ACEPTA EL FZRNISC: P V/
-
42 Entrega &l Mensajerc:
-Copia azul de la gsolicitud del permiso de -
importaciln.
-Oficio en el que se rniega el permiso,
43] MENSAJERO Recibe: g
~Copia azul de la solicitud del permiso de -
importacidn.
-Oficio en el que se niega el permiso.
1
44 Entrega a lz Secretaria la Jo.umentacidr an- )
terior,
45| SECRETARIA Recibe la documentacién anterior
46 Informa a la Gerente de lmportaciones que se
. ha recibido 011c1o er. ¢l que se niega el per .
wiso de 1mportd010L
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PROCEDIMIEKTC PARA LA OBTELCION DEL PERMISO
DE IMPGRTACION ANTE CANACINTRA.

5
~DE

HOJA
5

QUIEN REALIZA
LA ACTIVIDAD

DESCRIPCION OE LA ACTIVIDAD

* SIMBOLOGIA

ollololv]d

47

43
49

GERWNTE DE
IMPOURTACIONES

SECR=TAKTA

CALACTLTRA

bt S wERG

CuleTARIA

5 ELTE DE
1N FORTACICMEY

SECRLTARIA

Recibe informacién del oficio que indica ne
gativa del permisoc de importacidn.

Gira a la Secretaria nuevas instrucciones.

Archiva en "Importaciones en Tramite":

-Copia azul de la solicitud

-0ficio en el que se niega el permiee de -~
importacidn,

PASA A LA ACTIVILAD #11

-51 SE ACEPTA EL PERMISO:

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

Recibve:
~-Permiso de importacidn
-Copia azul de la solicitud del permiso.

sntrega a la Secretaria la documentacién an
terior. :

Recibe la documentacidn anterior .

Irnforma a la Gerente de Importaciones que
el permiso fue otorgado.

Recibe informacién anterior,

Gira a la Secretaria instrucciones para la
elaboracién del pedido.

hrchiva en "Importaciones por Proveedor" la

documentacién recibida.

PASA AL PRCCEDIMIENTO PARA LA ELAFORACION
DE PEDIDC A PARTIR DE LA EXPEDICICN DEL -
PERMISO DE IMPORTACION.

|

/




PARA

PROCEDIMIENTO LA OBTENCION DEL PERMISO
OE IMPORTACION ANTE CANACINTRA
ENCARGADO DE ALMA- GERENTE OIRECTOR
CEN o'.émggp‘tooss D IMPORTACION GENERAL SECRETARIA CAJERA MENSAJERO CANACINTRA
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PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DEL PERMISO DE IMPORTACION

ANTE CANACINTRA.

La Gerente de Importaciones realiza la revisidén de la so
licitud del permiso de importacidén y su anexo, sin el do

cumento fuente, es decir, la solicitud de necesidades.

No existe ningin documento ‘que ampare tanto la solicitud
como la entrega del dinero para la Declaracidén General -

de Pago de Derechos.

La entrega de los documentos y e1 dinero al Mensajero pa
ra CANACINTRA, se lleva a cabo sin ningin acuse de reci-

bo por parte del Mensajero a la Secretaria.
li

En el momento en que CANACINTRA informa la acedtacién del
permiso, la Secretaria no informa a la Gerente de Impor-

taciones esta situacién.

Al irea solicitante no se le informa si ha sido aceptado
o rechazado el permiso, para que ésta a su vez pueda to-

mar las medidas pertinentes.
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PROCEDIMIENTC PrRA LA CBTEVCION DEL PERMISO
DE IMPORTACICL ANTZ SECCHFIN

HOJR

Na.

QUIEN REALIZA
LA ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

SIMBOLOGIA

opojo|vic

10

1M

SECRETARIA

MENSAJERO

CAKACIETRA

MENSAJERO

SECOFIX

-EN CASC DE QUE CANACINTRA MO FUFJA CCMO
AVAL.,

Elabora:
-Declaracién Gerneral de Pago de Derecros en
original y 4 copias y obtiene firma d=l Di-

-rector General,

Obtiene fotocopia del original de la Decla-~
racibn General de Pago de Derechos y la ar-
chiva en "Importaciones er Trimite",

Entrega al Mensajero:

~-Solicitud del permisoc de importacidn en ori
ginal y 2 copias.

~Anexo en original y 2 copias.

~-Catdlogo de la mercancia

-Declaracién General de Pago de Derechos en
origiral y 4 copias.

~-$100.00 en efectivo.

Recibe lo anterior,

Entrega a CANACINTRL la documentacidr ante--
rior para Visto Bueno.

Recibe y sella la documentacién anterior,

Entrega al Mensajero la documentacién ante--
rior.

Recibe documentacién anterior

Entrega a SECOFIN:

~Solicitud del permiso de importacidn er ori
ginal y 3 copias,

-Anexo en original y 2 copileas -
-Catélogo de la mercancia

-Declaracidr. General de Pago de Derechos en
original y 4 copias.

.-$100.00 en efectivo.

Recibe lo anterior e imprime sello de recep-

‘cibén en la documentacidén.

Elavora y sella comprobante de recepcién an-
te SECOFIN, por el catdlogo recibido.

—e

—

L AMET T
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PROCEDIMIZNTO PARA LA OBTENCION DEL FPERNISO
DE IMIPORTACION AKTE SECOFIN.

HOJA

No.

QUIEN REALIZA
LA ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ALTIVIDAD

SIMBOLOGIA

opla|o v

12

13
14

18

19
20
21

22

SECCFIL

HMisl.dnd RO

SECR' TARIA

SBCRETARIA

MENSAJ ERC

SECCFIk

Entregs 21 Menrsajero:

-Copia verde de la solicitud del permiso de
importacién.

-Copia 41 de la Declaracién General de Page
de Derechos.

-Taldn comprobante de recepcidn ante SECOFIN
por el catdlogo recibido.

Recibe documentacidn anterior.

Erntrega a la Secretaria la documentacibn an-
rerior,

Recibe la documentaciér anterior.

Archiva en "Importaciones en Trimite" la do-
cumentacién antericr, en espera del tiempo -
estimado para la resolucién de SECCFIN.

DEMORA.,

Aproximadamente a los 15 dfas, extirae del ar

chivo de "Importaciones en Trémite":

-Copia verde de la solicitud del permiso de
Importacibr.,

-Copia #1 de 1la Declaracién General de Pago
de Derechos.

-Talén comprobante de recepcidn ante SECOFIM
por el catdlogo recibido.

Entrega al Mensajero la documentacidn ante--
ripr.

Recibe la documentacién anterior.

Entrega a SkCUIIN la documentacién anterior.

Recibe la documentacidén anterior.

DEPENDIEKDO DE Lh ACEPTACION DEL PERMISO

~51 KO SE ACEFTA El, PERMISG:

Entrega al Mensajero: ’

-Copia azul de la solicitud del permisoc de
importacién.

~0ficio en el qué se niega el permiso.

A
| e ~—

8___
\
N/
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PROCEDIMIENTG PARA Li CEi_i7IC! DEL PERMISO || H 0 JA
§ INPORTACION ANTE SECCFII. 50 3
SIMBOLOGIA
Ny, | N s DESCRIFCION DE LA ACTIVIDAD SoRhRE
: v
PASA /. LA ACTIVIDAD #43 DEL FRCSIDIMIZITC
PARA Li OBTEICIOL Dil. PERFILC DI IKFCRTACICH
AYTE CAEACITTRA.
-51 5E ACEFTA EL FERVISC:
23 { SECOFIN Entrega al Mensajerc: °

~Copia azul de le solicitud del permiso de
importaciér.
~-Permiso de importazidn,

PASA A LA ACTIVILAD #51 LZIL TLUSEZDLLIERTC
PARA LA OBTRICIOK DIL FERMISC LE IMPCRTACILK
ANTE CAVECIKIRA.




PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DEL PERMISO DE
IMPORTACION ANTE SECOFIN ,

SECRETARIA MENSAJERC CANACINTRA SECOFIN

© @

® &
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PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DEL PERMISO DE IMPORTACION
ANTE SECOFIN.

1. La entrega de los documentos y el dinero al Mensajero pa
ra SECOFIN, se lleva a cabo sin ninglin acuse de recibo,

por parte del Mensajero a la Secretaria.



PROGCADIVNIENTO VARA LA X ASCESCICE DIL EEDIDC,
£ PARTIR Do L& #£XPoLICLOL DLL FXRFIGC DE -
1MEFO TACICH.

QUIENREALIZA
LA ACTIVIDAD

DESCRIPCION OE LA ACTIVIDAD

50,8PHPGCA

oplojolv|

™

Pl

11
12
13

SECRETANTA

CisKul T DK
IMPORTACTIGE B

GECRUETARIA

CORTALOR

Sxtrae del arc - ivo de "Importaciones en Tré-
rite" el originnl de la sclicitud de neesi-
cuaes,

Vecarograffa ¢l pedido en oririnzl y 3 co--
pios, en baze a la soilicitud de recesidades.

Archive er "Importaciones por Proveedor" el
original de la solicitud Je necegidades.

entrega a 1o Geirente de lmportaciorncs el Pe-
diso en origirnl y 3 copias.

necibe pedidc en origin:l y 3 coplas.

Revisa la formulacidn del pedido.

DEPSLRIRKLC PE LA CORRECTA FORYULAZIOY DEL
PELIDC

-u51 10 E5TA CORRECTO SL rELIDO:

Fi3h A LI ALTIVILAD §2 DL ESTE PRCCEDIMIEI TO.
~ol E3TA CORRECTO EL PELIDO:

Firme el original y 3 copias del pedido.

sntrega a la Secretaria el pedido en origi-
nal y 3 coplas. )
iHecibe el pedido en original y 3 copias.
Archiva en:

~"Importacicres por Proveedcr" copia #3 -
del pedido,

~"Pedicos Internacionales" copis # 1del pe-
dico.

Ertrega z1 Contadoxr copia #2 del pedido
Recibe copia #2 del pedido.
Realiza registro de mercancis en trinsito er

Libtro de Contabilidad, er base a copias #2 -~
del pedido.

N £

=

~
7
~_/
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FRCCEDIMIENTC PAR: L& ELAZCrACICY DEL PEDILO HOJA
4 FARTIR D2 L& EXPF.DICICI D=L PERNISO DE -~
IMZORTACICY . 2 o3
SIMBOLOGIA
Na fzxﬁgrﬁﬁﬁéiﬁ“ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD T
. O{QD D17 <A
14 | CONTADOR Archiva en "Fercarcia en Trérsito" cogpiuw #2 .
del pedido. U’//
15 SECRETARIA Intrnduce el original del pedido er sotre,
y franquea.
16 Entrega al Mensejero el sobre franqueado.
17 MENSLJIERO Recibe el sobre franqueado,
18 Entrega a la Central de Correcs o & la hgen
cia correspordiente, el sobre freorguesdc.
13 CELTRAL DE Recibe sobre frarqueado.
CORRECS ©
AGEI'CIA CO
RRESPOYDI XN
TE i :
20 Entrega al Mensajero comprobarte de receg--~
cidn de correcs.
21 MENSAJERO Recibe comprobante de recercidr. de correc:s. <
22 Entrega = la Secretaris comprotante de re--—
cepcidr de correos. :
23 | SECRETARIA Recibe comprobante de rec-pcidn ds coxreos. z\\
N
24 Archiva en “Importaciones por Proveecdor" el iy
comprobarte de recepciér. de correcs. ////
25 CENTRAL DE Ervia al Proveedor el sobre frangusado. ’
CCRRECS ©
AGENCIA CO
RRESPCMDIEN
=
26 PRCVEELOIL Recibe el sobre franqueado.
27 Lcuse recito del pedido medlante carta don-
de iniorma la aceptacidén de la forma de pa-
fo ©, er su ¢&sc, los cambios pertinentes y
ia fecha esivimaca en que se ernviard la mer—
cancia,
28 | GEEENIE AD Recibe carta del Proveedor.

MINISTRATL

VA.




PRCCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PEDIEO,

A PARTIR DE LA EXPEPIZICH L.oL PERMISC DE - HoJa
1 PORTACIOL, LA
SIMBOLOGIA
No. | QUIEN REALIZA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD !
LA ACTIVIDAD ObD olola
29 | GERE Tt ADMI | Turra a la Gerentes de Importaciones carta
MNISTRATIVA del ProJeedor (
30 { GiRSETE L Recibe cart; del Proveedor
INPORTAC IO o
a1 Entrega a la Secretaria carta del Froveedor, >
32 | SECRETARL/ Recibe carta del Proveedor. <4
N
5% “rcniva en “Importaciones por Proveedor" la e

curta del Proveedor.

PASA AL PROCEDIMIENTO CORRESPONDIENTE DE
ACUERIC A LA FLRMA DE PAGO




i
f

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PEDIDO
DE LA EXPEDICION DEL PERMISO DE IMPR

GERENTE
DE IMPORTACIONES

CEN
CONTADOR MENSA JERO EperAL PROVEB‘
CORREOS

!

L
q &
G QS

¢




P PARA LA ELABORACION DEL PEDIDO A PARTIR
PEDICION DEL PERMISO DE IMPORTACION

TE CENTRAL GERENTE
FIONES CONTADOR MENS A JERO codEeos PROVEEDOR ADMINISTRATIVA

AP
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PEDIDO, A PARTIR DE LA
EXPEDICION DEL PERMISO DE IMPORTACION.

La elaboracidén del pedido se realiza sélo en base a la - .
solicitud de necesidades, sin considerar la fecha de ca-

ducidad del permiso de importacidn.

La Gerente de Importaciones realiza la revisién del pedi
do sin el documento fuente, es decir, la solicitud de ng

cesidades y el permiso de importaci5n.

La Secretaria entrega copia del pedido al Contador, sin

recabar firma de recepcidn.

La entrega del sobre franqueado al Mensajero para la cen
tral de Correos, se lleva a cabo sin ningin acuse de re-

cibo por parte del Mensajero a la Secretaria,.
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PROCEDIMIENTC DE IMPORTA LUAKDO EL PAGC HOJA
SE RE4LIZZ FLR ¥E.IC DE CR-DITO AZIERIC,
1 pE 2
5IMBOLOGLA
N EgrigTﬁiﬂtié“ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
o0io|v

(YAl

PECVEEDOK

MELIOQ DE
TR/ NSPORTE

PROVEELCR
MEDIO DE

TRANSPORTE

ALUAMA

PROVEEDCR

" AGEITE
ADUANAL

Eiabora:
-Factura en originzl
-Hoja de embargue z:

frepara mercarcia y arexa:
-2 copias de la factura
-1 copia de la hoja de embarcue

Entrega al medio de trearsporte correspordien
te:

-Mercarcia

-2 copia:z de la factura

-1 copia de 1z hole ce emharque

Recibe lo anterior.
Elabora gufa de trarsporte ern original y cg
pias correspcndientes.

Entrega al Proveedor original de la gufa de
trarsporte.

Recibe original de la gula de transrorte

Envia a la Aduana:

-Mercuar.fa

-2 coplas de la facturs

-1 ccpiz de la hoje de embarque

Recite lo anterior, er esrera de gue se pre-
sente el Agente Aduanal.

DEMOCRA

Ervia al Agente Acuaral:

~Origiral de lz factura

-Originz1 de la hoja de embarque
-Origiral de la guia de transporte

Recibe la documentacidn anterior

Archiva la documentacidén anterior, en espera

del permiso de importacidn.

DEMORA

L 4

D ~v




PROCEDIFIEITC DE IMPORTACION CUAKDO EL PAGO HB JA
32 REALIZA TOR MELIC DX CREDITC ABIERTO. oe 2
. o SIMBOLOGIA
No. ] QUIEN REALIZA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
LA AGTIVIDAD oplalo|ej
13 | PRC,HETCR snviz a la Eppresa (Gerente Admirnistrativa):

SHCRETARIS

=5 Coplas de la factura
-2 Jopias de lu hoja de embtarque.

Recibe lz documentacidn anterior.

Er.trega a la Gerente de Importacicnes la docu
mertacidi anterior.

Rucite la documentaciédr. anterior.

Entrega a la Secretaria la documentacién an-
terior,

Recibe la documentac:én anterior.

TA3A A LA ACTIVIDAD #1 DEL PRCCEDIMIENTO DE

IMPOLTACIOK PARA OBTENCION DE MERCANCIA POR
PARTE DEL AGEVTE ALUAYNAL.




PROCEDIMIENTO DE IMPORTACION CUANDO
REALIZA POR MEDIO DE CREDITO Al
MEDIO
PROVEEDOR TRANS P ORTE ADUANA ADUANAL ADMINIS TRATIVA DI
yian
%@—ﬁy D @
' 2 }3 @{,]‘—@}
19 N 1
”
N
D




rt*'*—w—r
S0 m

NTO DE IMPORTACION CUANDO EL PAGO SE
EALIZA POR MEDIO DE CREDITO ABIERTO
(o]
DSEPORTE ADU.ANA AADGUEANJAEL ADM?EI%?#I%VA DE l?’l%%%#zglONES SECRETARIA
i
rM -
N
N D @ 1 ®
B Y N
) ’
o | h
’ L
f D
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PROCEDIMIENTC DE IMPORTACION CUANDOEL.PAGO SE REALIZA FOR
MEDIC DE CREDITO ABIERTO.

En este procedimiento no se detecta.rpn‘gqg,éviaciones.

Eee
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CULIDC _EL PAGO HDJA

PROCESIML:I'TC DS INPORTACICI
SE _REALIZA PCR MIDIC D% CARTA LI CRELITC -
EFECTUANDC T4 LIZUILLCICY :L RICTEIR LA LC- 1 e 6
CUMENTACICK —bt
SIMBOLDGIA
No.| QUIEN REALIZA SCRIPGION OE LA  ACTIVIDAD
LA ACTIVIDAD. peScRl oolo[e{vl

1 | SECRETARIA Mecanografia formulario de solicitud de car-
ta de crédito en original y 1 coria, en base \
a la copia #1 del pedido.

2 Lutregn & la Gerente de Importacicres formu-~
laric de solicitud de carts de cridi=o en ori

giral y 1 copia, 4

3 J GERENTE DE Recite fermulerio de soli:zitud de carts e --
IMPORTACION 25| crécito en origiral y 1 cople. \

s : Revisa el foramclario de solicitud d= csrin de \\
crédito en original y 1 copism. N

DEPLNDIZNDO DEL CORRECTO LLE! ALC DEL rCTRUL, \\>p
RIC DE 1: SOLICITUD y/
A

-SI I'0 ES3TA CORRECTU, PAGA A LA ACTIVIDAL #1 /
DE ESVI PROCEDIMIENTC

~SI ESTA COTRECTG:
A

5 Inprime firze en formulario de scitoitud ce - |d
carte de créditc en ori.inel y copla,

6 Entrega e le Secretaria el flormularic de sc-
licitud de carta de crécito en origirsel y 1
copia.

7 | SECRETARIA Recibe original y cople del formularic de 8o~
lic tud de csrta de crédito

8 =
del formulerio de sslicitud de carta de =2:4édi >

8 Entrega al Gestor Bancarlo ori:inal y copi
to.
.9 |GESTOR - Recibe original y co:ia del formulario de so~
BAFCARIC licitud de carta de crédito.
i0 Entrega al Banco er México crifinal y copia -
- 2e1 formulario de solicitud de carta de crédi
o.
11|BARCO EXx Rec¢ibe originel y copia del formulario de sg
MEXICO licitud de carta de crédito e irprime sello =,

de recepcidn.
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BALCARIC EL
BL ZXTRAMLRO

uRLCuD h‘.xTO I" UEGRTACTOL CUALIC EL PAGO HaaJa
2JPCR IK70I0 D2 CART. DE CREDIVO_ - ,
gl lU}'J LO T LI(UID. CICE AL R"CIPIL Ls LO= 2 oE 3}
PR A.tv.s- .- — ——
' QUIEN REALIZA SIMB0LOGIA
‘o. ] QUIEN AEALIZ N A ACTIVIDAD
LA ACTIVIDAD DESERIPCION DE L £ Oboo v|<HA
12 | 8,1C0 Rl “ntresa wd Giotor Banecarie cojpia de formula
MiAITO rio de solicitid dn carta do crédito. ,,
12 1 GuUTUR BalLCA keclibve copid de formulario de solicitud de
RIO carts daz crédite,
14 pntrega a la Secretaria copia de formulario \
de solicitud de carta de crécito, /
15 GECRETAMLA Recibe copia de fcrmulario de 3c¢lics itud de {\
carta d2 crédito. N
16 Archivsa en "Impurtaciones por Froveedor" - \\jn
copian de fornulario de scolicitud de carta de /A
crédito. |1
V4o re LbCO Bt slabora carta de créiito ern oiiginal y coplay d
Mk ICU correspundientes, en base & frrmulario de 30
licitud de carta Ze crédite
[ giwin & Lo gmpresa (Gereneia Administrativa) >
sopla e la carta de crédito.
H) : Recibe copin de ia carta de crédito
ADLINTIOTRA-
TIVA
Erntriga a lw Gerente de lmportaciones copia } )
de la cartu de crédito,
*1 |GIRINTZ DE Recibe copis de la carta de crédito <
INYCRTACICEES
22 Entrega a la Secreturia copia de la carta d= k\
crédito.
25 | SLCRETARIA Recibe copia de la carts de crédito {\
. . I~
24 Archiva en Importaciunes por Proveedor" co- \ﬂp
pia de la carta de crédito. L1
251 BALKCC E! Envia al Correspunsal Bancario er el extran- /fr/
MEXICC jero original de la carta de crédito.
25 [CORRESIUN3AL | Recibe original de la carta de crédito. ‘A




149

PROCEDIFIHITC DE IMPORTACION CUANLC EL PAGO ga1a
SE RE/LIZA FOR MEDIQ DE SpaLTA DE CREDITO -~ HoJ
EFECTUANIZO LA LICUTDACIOL AL RECIBIR LA DO- 3 6
CUi. NTACICK. e DE e
Nae | QIEN e e DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD SIMAOLOGIA
LA TIVI ODD ololc
27 { CORRESEGY SAL hrchiiva originul de la carta de crédito. L
RANCARIO EX A
EL EXTRAKJERC e
rd
L
28 Informa, via telefdnicu, al Provesdor con -
relacidr a la existencia de la carta “e crg
dito a su favor.
2% | PRCVEELOR Recibe in ormacién acerca de la existencia
de la carta de crédito a su favor.
3C Elatora:
- Factura en oririral y 7 copias \
- Hoja de embarque en orlginal ¥ % copias
ern base a la informacidén recibida. .
P
31 Entrega al Corresporsal Bancaric en el ex-
tranjero:
- PFactura en original y 5 copias
~ Hoin de emharaue en original y 2 corias
22 | CORRESPONSAL | Recite la decumentacién antericr,
BANCARIO EA
EL EXTRANJERY
23 Exirae y entrega al Proveedor el orivinal de \\
la carta ce creditu, er. base a la recepciér \\
de la documentacidn anterior. “4
34 | PRCVEEDCR Recibe y archiva originsl de lz carta ce cré D
dito 4T
L1
35 Prepara la mercancfa para su envioc anexandoc:
~ 2 copias de la factura
~ 1 copia de la hoja de emlarque
36 Entrega al Medio de Transporte:
- Mercezncia
- 2 copias de lz factura
. - 1 copia de la hoja de embargue
37 |MEDIQ DE Recite lo anterior
TRAYSPORTE
38 Elabora guia de transporte en original y co-'}e

nias correspondientes.
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TRUCLDIMISKNTIC DE IMPORTACICN CULNDC EL PAGO HO.JA
b RZALIAL FOR MEDIO LE CARTA DE CREDITC ~-
3 TULYDY L& LILUIDACICH AL RECIBIR LA DO- 4 o 6
CHUENTATIOY —l—
M GIA
Na.| QUIEN REALIZA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD SIMBOLOGE
LA ACTIVIDAD OOD ole
39 |MEDI0 DB kntrega al Provesdor origin:l de la gufa de

49
41

a2

K]

45

oG

TRANSPORTE
PROVEEDCK

CCARYSTOLSAL
PALCARLIL B}

EiL BXTRAMIERC

¥ib10 DE
TR GUORTH

ALUATL

CORRESPCESAL
BARCARIC EEF
=L BRXTRALJIERG

Baltoo EI
MEXICO

GIR2NTE DE
INMPORTACICRES

transporte.
Recite original de la gufa de transports.

Lnv{a ul vorrespenszl Bancario an el Extran-
jero original de la guia d2 trarnsporte.

Recibe orizinal de la gufa de trensporte.

Envia u la Aduana:

- Mercuncin

- 2 cepiac de 1l:0 factura

- 1 copia de la hoja ce embarque

Recibe lo antarior, en espere de gque 8¢ rre-
serte 1 Agente Aduanal,

DEMORA

knvia al Ban2o en México:

- Original y 5 copias de la factura
- Origiral y 2 copias cde la hoje de enbarque
- Origircl de la gufa de transporte

Recibe 1a documentacién anterior

trchiva lc documentacién anterior, en egpera
de la liguidacién o firma de pagarés corres-
ponciuntes.

DEMORA

Infor@a e la Gerente de Importaciones, via
telefdnica, se preserte en el Banco & liqui
dar el crédito o a firmar pagarés correspon
dierntes.

Recibe llamada tclefdnica cqn informacidn --
anterior.

Informa al Director General lo anterior.

{

|
|
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PROCEDIMI“‘I\TO DE IMPORTACICI«T CUANDC EL FAGO

63

MEXICO

SE_REAL "FOR_XED DE CARTA _LE_CREDITC --
E}ECTUH\DC LA LIC UI‘ ~C1C1. AL R2CIBIR Lt DO- 5 pE 6
CUIMEN'TACION PR
SIMB0LOGIA
No.| QUIEN REALIZA DESCAIPCION DE LA ACTIVIOAD
LA ACTIVIDAD oplololvig
51 | DIRECTCR Recibe informacidn anterior. ol |
GENERAL ]
DEPERDIEXDO DE LA FORMA DE EAGO ?
-31 EL PAGO rYC E3 IXMEDIATO PASA AL FROUCEDI-- /
MIENTO DE IMPCRTACIOQYN CLAILO EL PAGC SZ REA-
LI1IZA PGR NEDIC DE CARTA D& CRELITC Y 1°C 38 - /
EFECTUA LA LIWUIT/TION AL RECIBIK LA DCGCUNEL
TACILK. /
~3I EL PAGO E5 IKMZDIATO: /
52 Solicita a la Cajera, la elaboracibn del chz-
que,
53 | CAJERA Elabora cheque y entrega al Director General !
P
54 ] DIRECTCR Recibde cheque.
GENERAL
55 Entrega.nl Gestor Bancario cheque. >
56 | GESTOR - Recibe cheque
BANCARIO
57 Bolicita u la Secreteria la copia de Za csrtia
de crédito.
5& | SECRETARIA Recibe la informacién
59 Exirae del archivo de "Importaciones por Pro
veedor" copia de la zzrta de crédito.
60 Entrega al Gestor Bancario copia de la carta
de crediczo.
61 JGESTOR Recibe copia cde la carta de crédito, <
. BAKRCARIC . .
62 Entrega al Banco en México:
- Copla de la carta de crédito
| - Cheque
q
BANCC EX Recibe lo anterior J




ok ALL&,‘ n\l'(’t Ln

5 pg 6
CUNDIIACTON
, . SIMBOLOGIA
fia. GUIEN REALIZA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
LA ACTIVIDAD oolao|o]| vl

SECRETARLA

rxtrae:

- Original y % sopiag de la ractur*

- Original y 2 copias de la hoja de embarquz
- Oririncl de 1 guia de trd"ancvte

Entrepga al Gosior Bancario:

~ OUrigiral y % copias de la factura

- Original y 2 copias de la hoja de embarque
- Uriginil de la gufa de ,ran porte

-~ Copla del recibo de pa

- Copia de 1a Carta de Cr»dxto

Recite la :locumentacién anterior

Entrega a la Secretaria la documentacién ante-
rioi.

Recibe 1a ducumentacién anterior.

PASA A LA ACTIVIDAD : 419 DEL PRCCELCIMIEKTO DE

IMPORTACICN PARA OBTENCION DE MIRCAKCIA POR
PARTS DEL AGENTE ADUZNAL.




PROCEDIMIENTO DE IMPORTACION CUANDO EL PAGO SE REALIZA POR MEDIO DE CAR’
CREDITO EFECTUANDO LA LIQUIDACION AL RECIBIR LA DOCUMENTACION.

BANCO GERENCIA CORRESPONSAL MEDIO DIRECTOR

DE PORTACIONES BANEARIO EN MEXICO aominisTRativa | o o PRREARIO. o PROVEEDOR - ADUANA GENERAL

w@@@

5

kX
TG




JIMIENTO DE IMPORTACION CUANDO EL PAGO SE REALIZA POR MEDIO DE CARTA DE
CREDITO EFECTUANDO LA LIQUIDACION AL RECIBIR LA DOCUMENTACION.

CORRESPONSAL MEDIO
GERENTE GESTOR BANCO GERENCIA PROVEEDOR DE| ADUANA DIRECTOR

BANCARIO CAJERA
IMPORTACIONES|  BARCARIO EN MEXICO aoMINSTRATIVA | o ¢ PERTR N IERD TRANSEORTE GENERAL

>

-t

< w
Sl T




PROCEDIMIENTO DE IMPORTACION CUANDO EL PAGO SE REALIZA POR MEDIO DE CAR
CREDITO EFECTUANDO LA LIQUIDACION AL RECIBIR LA DOCUMENTACION.

GERENTE GESTOR BANCO GERENCIA CORRESPONSAL MEDIO DIRECTOR
BANCARIO PROVEEDOR 0€ ADUANA
DE IMPORTACIONES | BANCARIO EN MEXICO ADMINISTRATNA | ¢ ¢\ "Exinanseno | TRANSPORTE GENERAL
ENEL EXIRANJERO) e
)




E IMPORTACION CUANDO EL PAGO SE REALIZA POR MEDIO DE CARTA DE
EFECTUANDO LA LIQUIDACION AL RECIBIR LA DOCUMENTACION.
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PROCEDIMIENTO DE INPORTACION CUANDO EL PAGO SE REALIZA POR
MEDIO DE CARTA DE CREDITO, EFECTUANDO LA LIQUIDACION AL RE
CIBIR LA DOCUMENTACION. '

1.

La Gerente de Importaciones realiza la revisién del for-
mulario de solicitud de carta de crédito, sin el documep
to fuente, es decir, el pedido. ~

La entrega del formulario de solicitud de carta de crédi
to al Gestor Bancario para el Banco en México, se lleva

a cabo 8in ningin acuse de recibo por parte del Gestor ~
Bancario a la Secretaria.

El Gestor Bancario se presenta al Banco solamente con el
formulario de golicitud de carta de crédito, sin el per~.
miso de importacibn.

No existe ningin documento que ampare tanto la solicitud
como la entrega del cheque para la liquidacién de la car
ta de crédito.

La entrega de la copia de la carta de crédito al Gestor
Bancario para el Banco de Méxigco, se lleva a cabo sin -
ningin acuse de recibo por parte del Gestor Bancario a -

la Secretaria.

La Gerente de Importaciones no se entera en gue po-entc‘
se liguida la carta de crédito. ' '



WO JA
%0 SE EFECTHA T 1 pe ?
DCCUMENTACION
QUIEN REALIZA SIMBALOGIA
No. | [ ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD CDC}(J{D -
1 |DIRECTOR Solicita a la Secretaria la copia de la car-
GERNERAL ta de crédito.
2 | SECRETARIA Recibe la infcrmacidn anterior,
3 Extrae del archivo de "Importaciones por Pro
veedor” copia de la carta de crédito.
4 Entrega al Director Gereral copia de la car-
ta de crédito.
5 | DIRECTOR Recibe copia de la carta de crdaito y acude <
GEMFRAL al Banco en México.
6 Entrega en el Bancu, copiz de la carta de -- \
crédito. f
7 |BAKCO EF Recibe copia de la carta de crédito.
MEXICOC
8 Elabora pagarés, en base a la copia de la -~
carta de credito.
9 Entrega al Director General originel y copia
del pagaré.
10 | DIRECTOCR Recibe y firma original y copia del pagaré, (
GENERAL conservardo ésta Ultimz.
1 Entrega al Banco el original del pagaré. >
12 | BAKCO EN Recibe original del pagaré
MEXICO
13 Extrae de su archivo:
- -Original y 5 copias de la factura
-Original y 2 copias de la hoja de embarque
-Original de la guia de transporte
14} Entrega al Director General:
-Original y 5 copias de la factura
~0riginal y 2 copias de la hoja de embarque
-Original de la guia de transporte ’
~Copia de la carta de crédite /
15 | DIRECTOR Recibe la documentacién anterior. j

GENERAL
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PRGCLDIAIEITFO DE IMPCRTACION CUAXDO EL PAGO HOJA
g® REALIZA POR KKDIO DW CART. DE CREDITO Y
EWo TUL LA LIGUIDACION AL R:CIBIR LA 2 pg @
ALTACIOE
QUIEN REALIZA SIMOOLOGIA
A ACTIVIDAD
oo G ACTIVIOAD DESCRIPCION DE L V)¢ ObCJD ol
16 I DIRZCTOR Entrega o la Secretaria
GENERAL -Original y 5 copias de la factura .
~Uriginal y 2 copias de la hoja de embarque
-Original dec la gufa de transporte
-Copia de la carta de crédito
-Copia del pagaré firmado como aceptacidn
del crédito.
17 | SECRALTARIA Recibe la cocumentacidn anterior.

PASA A LA ACTIVIDAD #36 IEL PROCEDIMIENTO
DE OBTENCION D% MERCANCISL PCR PARTE DEL
AGVNTE ALUAKNAL.




'PROCEDlMIENTO DE [IMPORTACION CUANDO EL

PAGO SE REALIZA POR MEDIO DE CARTA
DE CREDITO Y NO SE EFECTUA LA LIQUI-
DACION AL RECIBIR LA DOCUMENTACION.

 DIRECTOR BANCO
" GENERAL SECRETARIA EN MEXICO
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PROCEDIMIENTO DE IMPORTACION CUANDO EIL PAGO SE REALIZA POR
MEDIC DE CARTA DE CREDITO ¥ NO SE EFECTUA LA LIQUIDACION -
AL RECIBIR LA DOCUMENTACICN. "

1. No existe ningdn registro que ampare la entrega de la co
pia de la carta de crédito al Director General por par-

te de la Secretaria.



PROCEDIMIENTO D& IMPORTACION CUAKDO EL PAGO
SE REALIZA FOR ADELANTADO

No.

QUIEN REALIZA
LA ACTIVIDAD

DESCRIPCION DOE LA ACTIVIDAD

SIMBOLOGIA

=

o

Qlo

ol

ol

l FECR. SRV TP

10

1
12

13
14

15
16

17

18

SECRETARIA

CAJERA

SECRETARIA

MENSAJERC

CENTRAL DE
CORREOS

MENSLJERO

SECRETARIA

GERTRAL DE
CORREOCS

PROVEELOR

Solicita a la Cajera cheguc a favor del Frg
veedor.

Elabora cheque a favor del Proveedor.

Entrega a la Secretaria cheque a favor del
Preveedor.

Recite cheque a favor del Proveedor.
Introduce cheque en un sobre y lo franquea-
Entrega al Mensajero el sobre franqueadc.
Recibe el sobre franqueado.

Entrega a la Central de Correos correspon=--
diente el sobre frarnqueaco.

Recibe el sobre francueado.

Entrega al Mensajero el comprobante de re=-
cepcidn de correos.

Recibe comyrobante de recepcidn de Correcs,

Entrega a la Secretaria comprotante de re--
cepcion de correos.

Recibe comprobante de recepcién de correos.

Archiva er. "lmportacionesa por Proveedor" ---
coinprcbante de recepcidn de correocs.

Envia al Proveedor el sobre frunqueado,.

Recibe el sobre franqueado.

Elabora: .

- Factura en original y 7 copias

- Hoja de embarque en original y 3 coriaas
en base al contenido del sobre.

Prepara mercancia.para su ervio anexando:
- 2 Copiag de la factura ‘
- 1 Copia de l1la hoja de embarque

\'

sy A
3

AT

NS
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PRCCEDIMIETC DE INMPORTACICE CUALDO EL PAGO
32 REALIZA FPOR ADELALTADC

H

gJa

2 o 2

v

SIMBOLOGIA
Na. Eﬁlﬁgrméﬁff DESCAIPCION DE LA ACTIVIDAD RS
. v
19 | FPROVEEDLR Entrega al Medio de Transporte correspondiwn
te:
- Mercuncia [
- 2 Copias de la factura
- 1 Copia de la hoja de embarque.
20 | ¥MELIC DE Recite lo anterior.
TRAMNGECORTE
21 Elavora guia de transporte en original y co-
' pias correspondi.ntes, en base 2 lo antericr.
22 Entrega al Proveedor original de 1la gufa de
tran.porte.
23 | PROVEEDCR Recibe original de la gufa de transporte. <
24 | NEDIO DE grvia a la Aduana:
TRANSPGRTE - Mercancia
-~ 2 Copias de la factura
- 1 Copia de la hoja de embarque
25 ] ADUANL Recabe lo anterior, en espera de que se pre-
sente el Agernte Aduanal. N
DEZMORA \\>
]
26 | PFCVEEDCR Envia al Agente Aduanal:
-0Original de la Factura
-Original de la hoja de embargue
-uriginal de la gula de transporte
271 AG-KTE Recibe documentacidn anterior.
ADUANAL ~]
N
28 Archiva documentacién anterior, en espera - 7
del permiso de importacidrn.
DEMNOCRA /
29 | PROVEEDGI Envia a la bmpresa (Cerente Administrativa) d
- 5 Copiag de la factura
- 2 Copias de la hoja de embarque
30 | GERXITE ADMI | Recibe la documentacidn anterior. d/

KISTRATIVA
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PRCCEDIMIEZNTC DE IMFORTACICY CUAKDO EL PAGC HOJA

32 RESTIZA TUR ADELALITADC 2 -
0k

SIMBOLOGI A

No.} QUIEN REALIZA A
LA ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD O?D!D!DIV‘*'}
. “ | f | |

T

31 |GERENTE ADMI Turna a la Gerente de Importaciones la docy | ? ! [

NISTRATIVA mentacidn anterior. IX\ ; |

coy

32 |GERENTE DE Recibe y revisa la documentacién anterior. S S

IMPORTACIONES VAR

33 Entrega a la Secretaria la documentacién ar- ?;i : ;E

terior. g i

doob

34 | SECRETARIA Recibe la documsntaciérn anterior, ¢ !

PASA A LA ACTIVIDAD #1 DEL FROUCEZLINMIZNTO DI
LMPCRTACION PARA LA OBTENCIUN DE MERCANCIA
POR PARTE LEL AGENTE ALUANAL




PROCEDIMIENTO DE IMPORTACION CUANDO EL PAGO SE REALIZAi
CENIRAL MEDIO 24
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PROCEDPIMIENTO DE IMPORTACION CUANDO EL PAGO SE REALIZA POR
ADELANTADO.

1. No existe ningin documento que ampare tanto la solicitud

como la entrega del chegue a favor del proveedor.

2. La CGerente de Imrortaciones no se entera en que momento

se realiza el pago al proveedor.



comprobante de recepcién.

PRCCEDIMIENTO DE IMPOKTACIOL PARA COBTLICIOKR HOJA
DE MERCAL.I. TOR PLETE DEL AGELTE ADUALAL 1 e 5
O
SIMBOLGGIA
No. E:Iggrf;s‘x‘t;é“ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD oelolole
DEPELD1 . EDG DE LA FOFMA DE PAGO F’
-EM CASO DE QUE EL .PAGO SE REALICE PCR ADE- /’/
- LAKTADO O POR MELIO DE CRET'ITO ABIERTC: /
1 JUECRYTARIZ Elabora carta al Agente Aduanal, en original
y 2 copias, obteniendo firma del Gerente de
Importaciores. N
2 Archive en "Pedidos Internncionales”™ copia - N
#1 de la carta al Agente Adusnal.
3 Arcriva en "Importaciones por Proveedor™:
- 5 Copias de la factura y/
- 2 Copiag de la hoja de em.arque V/
- Copia 2 de la carta al Agente Aduanal (/
4 Extrac de "Importaciones por Proveedor" ori-
ginal del permiso de importacién.
5 Introduce en un sobre originales de*
- Permiso de importacidn
- Carta al Agente Aduanal,
6 Entrega ol Mensajero el sobre.
7 | ¥ENSRIERO Recibe el sobre. <
& Entrega al Servicio de Paqueterfa el aobre. >
o |52RVICIQ DE Recibe el sobre.
PACUETERIA
10 Entrega al Mensajero comprobante de reczp- ?
cién,
1 MENSAJERO Recibe comprobente de recepcién. <
12 Entrega a la Secretaria comprobante de re--
cepcion.
13 [SECRETARIA Recibe comprobante de reccpcidn. AL\
14 Archiva en "Importaciones por Proveedor" -- \\Kﬁk
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PROCEDINIENTO DE IMPORTACION PARA OBTENCION
DE MERCANCIA TOR FARTE DEL AGENTE ADUANAL

NDJA
2

2o 3.

GQUIEN REALIZA
LA ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

$I1MOOLOGIA

1]

opjelo]v]

117

18

19
20

21

22

23

24
25

SERVICIO DE
PAQUETERIA

AGENTE
ADUANAL

SECRETARIA

MENSAJERO

Envia al Agente Aduanal el sobre

Recibe el sobre conteniendo originales de:
- Carta al Agente Aduanal
~ Permiso de Importacién

Archiva el original de la carta al Agante =
Aduanal.

Extrae de su archivo originales de:
- Factura

-~ Hoja de embarque

- Guia de transporte

PASA A LA ACTIVIDAD #3% DE ESTE PROCEDIMIENTC

- EN CASO DE QUE EL PAGO SE REALICE POR MEDIO
DE CARTA DE CREDITO, EFECTUANDO LIQUIDACION
AL RECIBIR DOCUMENTACION:

Elabora carta al Agente Aduanal, en original
y 2 coplaas,

Archiva en "Pedidos Internacionales" coria !
de la carta al Agente Aduanal.

Archiva en "Importacionss por Proveedor”:
- 5 copias de la factura

- 2 copias de la hoja de embarque

copia #2 de la carta al Agente Aduanal
copia de la carta de crédito

copia del recibo de pago

Extrae de "Importaciones por Proveedor" el
original del permiso de importacién,

Introduce en un sobre originales de:
- Carta al Agente Aduanal

- Factura

- Hoia de embargue

- Gula de transporte

| ~ Permiso de importacién

Entrega al Mensajeroc el sodre,

Recide el sobre,

AN
N/

— |

'__. .

-
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!I -
G (1. UTC DE IMPORTACICY FAR: WO 3a
>, A 0K PARTE DEL AGRLCE 2 «
suumoa“bs.{jir‘-v rd ~0t
N UIFN REALTZE SIMBOLUGIA
f“f“n.f”ﬂt’,‘ﬁ[:g“ DESCRIPCION wE & ACTIVIDAD ——
LA RCTIYICA O‘OD!D < <A
SR — = : .
ci ULOAJERC Entrega a2l Servicio de Paqueterfa el sobre. »
27 1SERVICIL Lk Recibe el sobre.
FALUETRRIA
28 Entrega ol Mensajevo comprovante de receop-
ciér.,
29 IMENCTIERC Recibe comprobante de recepcidn, <
23 Entrega a La Secretaria comprobante de re-
ceyc cide.
3 SRCr LT AR Recite comprobante de recepcién. [\
I~
3 Archive on “*Importaciones por Proveedor" ’\>
copprobante de rece,pcidn. L/
3% oot illu LY knvia al Agen-e Aduarcl el sobre. /
FrohgTanla f
34 JAGEL i Recive el sobre conteniendo originalea de: {
aluae ST - ¢arta del Agente hduanal
- Facturs \
- Hola de embargue
- Guia de Transporxrte
~.Permisc de importacién
3% Archiva originel de la carta a2l Agente Adua >
nal,
FACL A Li ACTIVIDAD #39 DE ESTE PPOCEDIMIEITO
-EN CASO DE CUE EL PAGC SE REALICE PCR MEDIO
D2 CART. [¥ CREDITO Y %O SE EFECTUE LA LI--
CUILACICK AL RSCIBIFR LA DOCUMINTACIGOM: /
36 |SECR&ETARIA Elatera carta a2l Agente Aduanal, en origi-- ‘
nel ¢ 2 "oplas. \\
37 Arclii.a en "Pedidos +rternacionales™ copia \“.
#1 de la carta al Agente Aduanal.
i
.




HUJA
1 TARTE DEL LGENTE / . -
' N
EWNSW —_—
SIMBOLOGIA
No. | QUIEN REALIZA GESCRIFCION D LA ACTIVIDRD —
LA ACTIVICAD O0oip|wlc
|
38 |SECRITARIA Arch nportacicnas por Proveeder”:
-5 1y facstura f
- 2 coplas de l= ho;a de embarqus
- 1 copla del pagarc |
- 1 copia de¢ 1a carta de crédito 1
- copia 2 de Lla carta al Agente Aduarnal i /
PASA A LA ACTIVIDAD #22 DE Z3TE FROCEDIXIENT( f
39 JAGENTE Tramita ante la Direccidr General de Aduares|
ADUANAL de la Secretarfa de Hacienda y Crédito P8bli} \
co ¢l pedimento de importacidn. A
40 DIRECCICN Entrega 2l Agente Aduernal original del pedi- )
GENERAL DE mento de importacién, /l
ADUANAS H
41 | AGEKTE Recibe original del pedimento de importa- '( i
ADUALAL cién, . !
42 Preserta ern la idusna correspondiente, ori- f{g
ginales ce:
- Factura
- Hoja de embargue
- Guiae de transporte
- Permiso de importacién
- Pedimento de importacidn
43 JADUANA Recibe documentacién anterior, conservanrdo
CORRESPONDIEK! original del permiso de imporsacién \
TE
44 Entrega al Agente Aduanal, mercanc{a acompa
flada de oviginales de-
- Factura
- Hoja de embarque
- Guie de transporte
~ Pedimento de importacién.
45,1 AGENTE Recibe io anterior <
ADUANAL
46 | Envia al almacén de la Empresa la mercancia >
.47 ALMACEN Recibe mercancia paira su posterior entrega, (\
DEMNORA \5-
48 AGENTE Envfa a la Gerente Administrativa de la -- .J/-
ADUANAL .. empresa, origineles de:




‘P 1I

PRCCEDIMIZMNTCG DE INMPCLTACIC!. PARA OBTELCION HOJA
DE MERC/,ICI/ POUR FARIE DL AUGLITE ADUTAL 5 5
Z.DE 2 —
N QUIEN REALIZA SIMBOLOGIA
0. RIPCION D A ACTIVIDAD
LR AGTIVIORD DESCRIPCION DE L ool |vic
- Facture
- Hoja ce embargue
- Gula de transgporte
- Pedimento de importacidn
~ Ccmprobante de gastos generados,
49 |GEREXTE AIMI | Recibe la documentacidn anterior. a|
KISTRATIVA
50 Turna a la Gerente de Im'o"tacioree la dccu
mentaciér enterior.
51 |GEREKTE DE Recibe 1a documentacién artericr.
IMEORTACICLES
52 Entrega al (cntador la decumerntazcién anterior >
53 JCONTALOR Recibe la documentacién anterior ‘
AN
54 Revisa la documentacidédn arter.or >W
55 Regiatra en "Litro de (orntabilidad"” los gas- /
tos generado:. <
56 Entregae al Director General la doc.menta--
. cién anter:or.
57 |DIRECTOR Recibe la documentacidn anterior y autoriza <\.‘
$BEERAL e: comprobante de gastos.
58 Entrega a 1ln Secretaria la documentacién an-
. terior.
59 | SECRETARIA Recibe lz documentacidn snterior J

N
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PROCEDIMIENTO DE IMPORTACION PARA OBTENCION DE MERCANCIA POR
PARTE DEL AGENTE ADUANAL.

1. La entrega de los documentos al Mensajero para el Agente
Aduanal, se lleva a cabo sin ningin acuse de recibo por

parte del Mensajero a la Secretaria,

2. La Gerente de Importaciones no se entera en que momento

se envia la documentacién al Agente Aduanal,



INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FORMAS

167
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45 N
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADG DE FORMAS . »
aouwos — Dt
o’
~
FORMA SOLICITUD DE NECESIDADES
MODULD IMPORTACIONES
08J€TIVO Establecer un control sobre los requerimientos de
importacién en la empresa. J
\..

FORMULACION

~
LLENADD POR

Encargade de almacén o Jefea de los diferentes Departamento

NO OC TANTOS| Original y 1 copia
DISTR1BUCION Original: Secretarin del Director General
Copia 1: Area que la genera
LLENADO DE LA FORNMA ’
( )

1. REQUISICION A Anotar el nombre o razén social del proveedor,

2, 30LICITADO

3. FORMULO Anotar nombre de quien formule la solicitud. Por
ejemplo: Jefe de Departamento, Jefe de Almacén o
diferentes departamentos,

4, REQUISICION Anotar nimero progresivo que le corresponde, se-
gin control de requisiciones,

5. PECHA Anotar dfa, mes y afio en que se realiza esta for
ma.

6. EMBARQUESE POR Anotar el medio de transporte, a través del cual

segdn lista de proveedores existente.

Anotar nombre del departzmento o cliente que re-
quiere el artficulo.

se hard llegar el articulo.




INSTRUCTIVO PARA EL LLENADG DE. FORMAS

3. Vo. Po.

PTDA.
(partida)

10. CAITIDAD
11. DESCRIPCION

12. MCDELO

llS. BXISTENCIA ALMACEN

t4. OBSERVACIONES

Anotar dfa, mes y aflo de la elaboracidn de es-
ta forma,

Recabar firma del Director Goneral

Anotar numeracién progresiva del 1 en adelante,
segin se requiera.

Anotar el nimero de unidades que se solicitan.
Anotar el nombre del articulo solicitado.

Anotar el modelo correspondiente al artfculo --
solicitado, segin catdlogo del Director General

Anotar la cantidad de ese artfculo especifico
que 8e encuentra en el almzcén,

Anotar alguna observacién, si la hay, y que se
refiera al articulc requerido
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HoJda )
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADD DE FURMAS
ioe 3
)
ri FORMA SCLICITUD DE PERMISO DEZ IMPORTACION ‘ T
HMoDULD IMPORTACIONES
ETIVO
gejeTIv Obtencr, mediante la presentacidén de esta forma arnte
SECOFIX, el permiso de importacidn correspondiente.
. J
FORMULACION
1
LLENADD FOR Secretaria del Direcctor General
NO DE TANTOS Original vy 2 copias
OISTRIBUCION Original y copia 1: SECCFIN
Copia 2: Secretaria del Director General
\ J
LLENADO DE LA FORMA
8 A

1. NOMBRE DEL SOLICITANTE

2. REG.FED.DE CAUSANTES

3. REG.FISC.IMP, Y EXP.

4. CANTIDAD A IMPORTAR

5. UNIDAD DE MEDIDA

Anotar razén social de in empresa.

Anotar el registro federal de causantes
asignado a la empresa.

Anotar el niimero otorgado a la empresa,
por la Direccién General de Aduanas, en
el Registro Fiscal de Importadores y Ex-
portadores, )

Anotar el nimero de artfculos que se van
a importar.

Anotar lo que corresponda, segin el ar--
ticulo a importar. Ejemplo: pieza, mi---
llar, etc.




INSTRUCTIVO PARA EL LLENADG OE. FORMAS

U. JALOR TOTAL EN M.N,

7. MERCANCTA SCLICITADA

P Ut FUPECIFICO
Z. PLURIODO EI' QUE SE CON

SHMIRA

110, IP'ERUISC ANTERIOR (S1MILAR)
! TUMERO

P, PRECHA

12 CANTIDAD

1%, VALOR

1.4, WAISTENRCIAS

15. ADUANA

16 PAIS DE PROCEDERCIA

Anotar en moneda nacional el importe equi
valente a los artf{culos a importar.

Anotar la descripcidn de la mercancf{a, --
conforme al desglose ce la fracciédn aran-
celaria.

Deacribir claramente er qué sge utilizard
el artfculo importado.

Anotar el tiempo que estima la empresa pa
ra consumir o vender el artfculo.

Anotar el nimero del permiso, que se haya
otorgado con anterioridad.

Anotar dfa, mes y aflo de expedicién del
permiso.

Anotar la cantidad solicitada en el per-
miso anterior.

Anotar el cocto de los articuloes importa-
dos en el permiso anterior.

Anotar el total de articulos que actual =
mente tiene la empresa, dato que se tcma
del concepto 13 de la forma 'Solicvitud
de Necesidadea'.

Anotar el nombre de la aduara que permi-~--
tird el acceso, al pais, del articulo im-
portado.

Arotar el nombre del pafs exportador




INSTRUCTIVO PARA EL LLENADQ DE. FORMAS

is,

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25,

SE ANEXA

ACTIVIDAD (GIRO)
PRINCIPAL
DOMICILIO

ENT (DRD FEDERATIVA

TELEFONO

RESPONSABLE LEGAL

CATEGORIA EN LA EMPRESA
FIRMA

PARA USO OFICIAL

Marcar con una "x" lo que se vaya a ---
arexar, segdn el caso.

Anotar el nombre de la actividad princi=-
pal que realiza la empresa.

Anotar el domicilio de la empresa. Ejem-
plo: calle, nimero, colonia.

Anotar nombre, as{ como el cbdigo postal
de la entidad federativa donde se ubica
la empresa.

Anotar el nidmero telefénico de la empresa

Anotar lom datos del Gerente de Iaporta-
cicnes, como son:

Nombre completo, registro federal de cau-
santes y nimero telefénice.

Anotar el puesto gque desempefia en la --
empresa, el Gerente de Impcrtaciones.

Recabar firma autégrafa del responsable
legal. )

Area destinada para uso exclusivo de --
SECOFIN.
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) Ko 3a )
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADG DE FORMAS |
1 pe 2
FORMA ANEXG A SOLICITUD DE PERMISO DE IMPORTACION )
HaouLa THMPORTACIOLES
gBJETIVO

Cubrir el requicito administrativo que exige la SECOFIN,
en cuanto a la deseripcidén egpecifica del artfculo a --

L importar.

FORMULACION
LLENADD POR Secretaria del Director General )
NO DE TANTOS Oripinal y 2 copias
O ISTRIBUCION Original y 2 copias: SECCFIN

L J
LLENADO ©OE LA FORMA
p
. R
1. AREA EN BLANCO Uso exclusivo de SECOFIN
2.SOLICITUD NUMERO Uso exclusivo de SECOFIN

~ 3..NOMBRE DEL SOLICITANTE Anotar razén social de la empresa

4,REG,FED.CAUS. Anotar el registro federal de causantes de
' la empresa.

5. CALTIDAD Anotar el nimero de articulos a importar

6. DESCRIPCION Anotar en forma detallada, las caracter{s-
ticas del articulo a importar, conforme al
desglose de la fraccidén arancelaria.

7. UNIDAD DE MEDIDA Anotar lo correspondiente segiin el articulo
gue se importard (pieza, millar, etc.)

8. PFR&CIC UNITARIO Anotar el importe por unidaed de medida,




KR
INSTRUGTIVO PARK EL LLENADQG OE. FORMAS 2 2
14

9. VALOR TOTAL Anotar en moneda nacional, el importe de lca
' articulos a importar,

10.XQH3RE Y FIRMA DEL Anotar en nombre del Gerente de Importaciones

RESPONSABLE y recabar su firma.
11.PARA 'USO DEL AREA Para uso exclusivo de SECOFIR
DE DICTAMEN
12 HOJA No.s== Para uso exclusivo de SECCFIN




Vs '} DIRECCION GSNERAL DE COMTROLES

AL COMERCIO EXTERIOR

7 ‘L G
P
To7 .= ANEXO A SOLICITUD DE -
s€ comtncia PERMISO DE IMPORTACION @
$CLIGITID  AUNERE
N oM B RE  DEL SOLICITANTE T rErrec oo oA ATy,
@) - “
CARTIOAD ‘B:.C.l'clal UNIDAID OFf MEDIDA PEICIE GhiTaARD YALCR D3 ‘

| ®

®©

@

®

PARA USO DCL AREA DE DICTAMEN

\. rioTEsT0

DECIA YERDAD TN LOS OATOS ASENTADCS 4

m NOMBRE AY»_FI'RMA DEL RESPONSABLE LEGAL

11,

,

HQJA Ne.

(D)

DE

20-002



HO3A )
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FORMAS
1 o 2
-
3

FORMA

DESLAL/CTION GEEMRAL DE PACO DE DERECHOS

MJoULO

Tl ORTACIONES

QO3ETIVO

Proceder a la tramitaciédn del permiso de imporiacidn
m-diante el prgo oficial requerido para tal efecto.

FORMULACION
. . h
LLEMRDO POR greretiriz del Director Gereral
N NG DE FANTOS _pririn&l v 3 coplias
STRIQUCTAE .
_,Ei:l_fﬂﬂ:ﬁi Originnl Autoridad prestadora del servicio
Copia 1; Empresa (contribuycnte)
Copia 2: Cuenta comprobada S.H.C.P.
Copin 3: Oficina autorizada
{ _J
LLENADD DE LA FORMA
(" B
. A
g H Ambo3s para uso exclusivo de S.H.C.P.
whe FLat e
‘ ot Marcar con una"x" el cuadrc que corresponda a
la ferma en que se realice el page (en este --
caso es ocasional, porque se efectiua solanerte
cuande se tramita solicitud de importacidn)
. PR P Aclarsr que es por trdmite de solicitud de im-
portucidn,
[EERE RO STORIGADA Anotar ubicacidén fi{sica de la Ofra.Federal de
Hacierda, en que se realizaré el pago.
5. wEAVE Dx LA O.F.H. Uso exclusivo de la Ofra. Fed.de Hacierda,
7. VERSOIAS FISICAS O MORALES Anotar razén social de la empresa
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INS

HI13A

TRUCTIVO PARR EL LLENADQ OE. FORMAS
2 pg 2

. —— _—
N\

10.

1.

13.

14.

15.

16.

17.

18,

19.

CLAVE R.F.C.

DOMICILIO FISCAL

PERIODC QUE SE PAGA
DEPENDENCIA

DESCRIPCION DEL CONCEPTC Anotar ‘permisos de importacién', ya que

IMPORTE

CLAVE

RECARGOS PCR EXTEMPQ
RANEIDAD AL__. % MEN-
SUAL

TOTAL

FIRMA DEL CONTRIBYU
YEKTE O DE SU REFPRE
SENTAKTE LEGAL

NCMBRE Y R.F.C. DEL
REFRESENTAKTE LEGAL

FECHA, SELLO Y FIRMA
DE LA OFNA. QUE RECI
BE ESTA DECLARACION

Anotar la clave del registro federal de contri-
buyentes de la empresa.

Anotar la direccién donde se ubica la empresa.

No se llena, por ser pago ocasional.

Anotar el nombre de la Secretarfia de Comercio
y Fomento Industrial, puesto que es la presta~
dora del servicio

esto es 10 que se paga.
Anotar el monto del derecho.

Anotar el nimero '185', ya que es la clave que
corresponde a los permisos de importacién,

Este espacio ser4 llenado por la SHCP
cuando haya retraso en el pago, por parte
de la empresa,

Anotar importe total correspondierte al pago
de derechos.

Recabar firma del Director General

Anotar nombre comple to del Director General y
su registro federal de contribuyentes,

Uso exclusivo de S.H.C.P.
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADD DE FORMAS

FORMA PEDIDO
MODULD IMPORTACIONES
08JETIVO

..

Establecer por escrito las caracterf{sticas del articulo
en venta, asimismo las condiciones en que se efectuaré
la compra-venta.

FORMULACION

-~

LLENADO POR

Secretaria del Virector General

NG DE TANTOS

Original y 3 copias

DISTRIBUCION

Original: Proveedor
Copias 1 y 3: Secretaria del Director General
Copia 2: Contador ’

LLENADD DE LA FODRMA

1. HOJA NUM.

Anotar el ndmero de hoja que corresponda se--
gin lo escrito en el concepto 2

2. HOJAS Anotar el nimcro de hojas que se utilicen pa-
ra elaborar el pedido.

3. PERIDO Anotar mimero consecutivo que corresponda, se-
gin control de pedidos internacionales por ni-
mero.

4. EMBARCADC POR Anotar via por la que se haréd llegar la mer--
cancia a la empresa,.

5. MARCAS No se utiliza

6. SEGURO Anoiar '*sin seguro', puesto que lo contrata

la empresa.

7. CONDICIONES DE PAGOC Anotar 'COD' o lo que utilice usualmente el

Proveedor )
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADG DE_ FORMAS 2 3

HOA

8.

9.

16.

17.

18,

20.

PRiLCIOS LAB

FECHA DE ENTREGA

REQUISICION

FECHA

PEDIDO A:
FACTURAR A

AGENTE ADUANAL

REEXPEDIR A
PARTIDA
CANTIDAD
UKIDAD

No. DE CATALOGO

DESCRIPCION

21,PRECIO

Arotar 'F.0.B,'

Anotar dia, mes y afio en que se requiera la en
trega de la mercancfa, en su caso, la palabra
'irmediata’ )

Mo se utiliza

Anotar dfa, mes y aflo en que se elabora esta
forna.

Anotar romtre y domicilio del proveedor
Anotar nombre y domicilio de la empresa

Anotar nomtre o razén social y domicilio del
Agente Aduaral que recogerd la mercancia, de
acuerdo al proveedor.

No se utiliza.

Anotar el # de renglén corresporndiente,
Anotar el nimeroc de articulos requeridos.
Anotar ‘c/u’

Anotar nimerc asignado plcntélogo correspon=-
dierte, por el proveedor.

Arotar nombre, modelo y caracteristicas de la
mercancia, asimismo la fraccidn arancelaria
correspondiente, segin el libro de fracciones
arancelaria.

Anotar el precio unitaric, segun lista de pre-
cios del proveedor
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~
‘5 D HOG
1 INSTRUCTIVO BARA EL LLENADQ DOE FDRMAS 3 3
o
fQUPOS S ¢ _—
=¥ S
22, UNIDAD Anotar la unidad dc medida ccrrespordiente,
2%, 1MPORTE hnotar el producto que resulte de multiplicar
la zolumna 17 por la columna 21.
24, INSTRUCCIOKES ESPECIALES No se utiliza,
25. DEPARTAMENTO DE COMPRAS Anotar el rombre de la Gerente de Impor-

taciones y recabar su firma.
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Hoaa )
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FORMAS
1 pe 3
A
FORMA FORMULARIO DE SOLICITUD DE CARTA DE CREDITO h
MODULO IMPORTACIONES
QB3ETIVO

Abrir 1f{nea de crédito a favor de la empresa, una vez Cu-
bierto el requisito sclicitado por el Banco para tal ---

"1 efecto.
- v
FORMULACION
8 D
LLENADD POR | sgcretaria del Director General.
NO DE TANTODS{ griginal y 1 copia
DISTRIBUCION
Original: Banco en México
Copia: Secretaria del Virector General.
\ J
LLENADD DE LA FORMA
P
N

[«

.

QPERACION AUTORIZADA POR
DE LA OFICINA EN
A FAVOR DE

DOMICILIO COMPLETO

HASTA POR UN IMPORTE MAXIMO
DE

LA NOTIFICACION DE ESTA OPE
RACION HAGANLA POR

Para uso del Banco
Para uso del Banco.
Anotar nombre del proveedor

Anotar la direccién, ciudad y teléfo-
no del proveedor,

Anotar el valor de la carta de crédi-’
to: costo de la mercancia mds el cos-
to del flete.

Marcar con una "x" el cuadro que co--
rresponda a la forma en que se solici-
ta la notificacién del resultado.




INSTRUCT IVD PARA EL LLENADQ OE. FORMAS

7.

19.

20,

21.

o CORRESGPONUSAL

LETRAS DE CAMBIO A CARGO
DE

FACTURA COMERCIAL A
NOMERE DE

EN ORIGINAL Y ( )

DEBEL SER VISADAS POR

DUCUMENTOS DE EMBARQUE
CONSIGNADCS A LA ORDEN

MARCANDO

DESDE

HASTA

CONSISTENTE EN

OTROS DOCUMENTOS

L0S DOCUMERTOS ANTERIORES

EL SEGURO SERA TOMADO
POR

EMBARQUES Y/0 PAGCS PAR
CIALES

TRANSBORDOS

Marcar una "x"el cuadro que corresponda,
dependiendo si
ponsal agregue

se requiere que el corres-
o no gu confirmacidn.

Marcar una "x" el cuadro correspondiente,

segin la forma de pago.

Anotar el nombre de la empresa

Anotar nimero de copias de la factura so-

licitadas por la empresa.
Marcar una "x" en: no es necesario..

Anotar nombre del agente aduanal gque se
haré cargo.

Marcar una "x" en: pagado

Anotar nombre de la ciudad de residencia
del proveedor.

Anotar México, D.F.
Marcar una "x" en gufa aérea
No se utiliza

la descripcién de la mercancia
estd solicitando.

Anotar
que se

Marcar una "x" en: nosotros.

Marcar una "x" en no permitidos

Marcar una "x" en: si.




[ INSTRUCTIVO PARR EL. LLENADR DE. FORMAS

22,

23.

24.

25,
26.
27.

28.

29.
30.

3.

ESTA OPZRACION ESTARA

EN CASO DE IMPORTACIONES

LUGAR

CLIENTE
BANCOMER
FIADOR

CUENTA No.

DIRECCION
TELEFONO

DIRECCION

Anotar fecha de la vigencia de la l{inea
de crédito. R

No se utiliza

Anotar México, D.F., y dfa, mes y afio de
elaboracidén de este formulario.

Recabar firma del Director General
Para uso del Banco.
Recabar fima del Director General

Anotar el n@mero de cuenta que tiene asig-
nada la empresa en el Banco,

Anotar domicilio de la empresa.
Anotar teléfono de la cmpresa

Anotar domicilio y teléfono particular
del Director General
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BARCOMER, S.A.
IHSTITUCIAN OE GANCA MULTIPLE Operacién Autarizzda por @
GERENCIA DE CRCOITNS COMCRCIALES de la Oficina en @

PRESENTE
Preferentemente utilizar como
carresponds al Banco
€stimados schores:
Zirvanse establecer par nuestra (mi) cuenta un Crédito Documentario Irrevoceble como sigua:

A favor de @

Oomicilioc completo @
Hasta por un maximg de

@ Ln notificacidn de esto operacidn higanla por
D Correo dnicamente (aéreo si es posibla)

D Por télex, caoble o telegrama proporcioneando dotos generales con cardcter informativo
comrplementario por corres (aéreo 3! es posible)

D Por télex, cable o telegrams con todos los detalles pars que con base 8 este Ge pueda

operar.
@ D s1 D ng Debe wgregar sy confirmacldn y a aleceisn de ustedes pueden
o ne aolicitar.

Letrns de combio & cargo de ustedes en su corresponsal siendo esta oparecifn dispontible a:

8 D la vists o las vistas documentos fecha de embargue contro los siguientes documen
tos:

1.~ Factura comercial a nomore de:

en original y 6 copiss flrmades. £] original y dos copias debe ser revisasas por:
Consulado Mexicano

Consulado de un pals con relaclones diplomiticas con Méxtco

No es neceseria vita por ser embargue aéreo y/o por irse m vissr en otro lugar.

ooo®

2.~ Documento (s8) oe embarque consignedo por orden de @

@ marcanda flete Dpuqudu Dpnr cobrar indicanda
embarque 4) desde @ hasta @ cansistente en:

-] Juego completa de coanacimlentos de embarque mar{timos
. D Original de conscimientoc de embarque de ferrocorril
Oficina de recibo de caorreo par puaguete postol orainario
) Origlnal de conocimienta de embarque de camldn
Guia néren
Original oe recibo de corres por paquete postal aéreo
Otros dncumentas @

@) Los documentos antericres deberin evidencisr el embarque y/o cubrir la- sigulente mere
~'  cancia

{ €1 seguroc serd tomada por Gnn:mtrou (mi) directsmente en México D ustedes por

nuestra (mi) cuenta por seguros Bancomer, S.R, hagta su deatina'final. Dubriendo las
siguientes riesgos:

@ Embarques y/o pédgos parciales [ 31 [CJno permitidos CJ transbordos @
[ma F'YY I no permitidos
Cotizacibn Ex F.A.5, . F.0.8.
C.AND F. C.1.F.
Esta operacidn estard urgente en la plaza de su corresponsal hastas el die de
/ mes de de 15

(2";-‘ INSTRUCCIONES ESPECLALES
g

“Faso de importaciones por la via terrestre a trevés de la fronters con Estados Unidos de
Norteamérica o con Guotemsla su corresponsal deterd enviar a ustedes todos los documentos

requeridos con excepcidn ve: \

Que deberf enviar al agente aduanul aplicado a la direccibn
a fin de que 18 mercancia sea reexpedide con destino a la

ceonsignacibn de C3} nosotres (mi)
direetamente £ Bancomer, S.A.



BANCOMER,5.A. INSTITUCION DE 8ANCA MULTIPLE A QUIEN EN L0 SUCESIVO SE LE DENDMINARA™EL elwcn,
Y COMO ACREDITADO:

HEPRESENTACD POR EL SR: 189

EN L0 SUCESTVD "EL CLIENTE™ ¥ COMD FIADOR O FIRDORES:

CLAUSULAS

PRIMERA,- El Oancu otorga al Cliente un créditn hasta por la cantidsd de § dentro -de
cuyo limite no se encuentran caomprendidus los intereses, gastos y comiciones. .

SEGUNDA.-L1 Boanco expedird el crédito documentario en las términos de la solicitud que apa~
rece en el anverso y que forma parte de este contratao.

TERCERA.- E£1 Cliente se abligo a cubrir al Bunco el. importe de los pagus efectuados mbs in.
tereses comisionur y cunlesqulere ntros gestos dizl Banco o su carrasponsal o corresponsales. Al
nvisa dr lo llegads de loa documentos o del aviso ue pago, el Bonco queds facultodo disorecional
mente pars cCorgar eate concepto 6 conceptss en la cuents cheques ndmero,

Mon,

CUARTA.- En operaciones con moneda eatronjers, el Cliente pegorh al Banco intereses enuales
ordinarios o8 rozdn de un mAxImo de 3 puntos por arriba del prime-rate vigente en los Estados Und
dos de Norteaméricen al momrpto de ruclblr y revisur los documentos o reciblir el oviso ce pogn,
calculodos a pertir de la ferha de pogo G negociocifin efectunts por el corresponsal del Banco.
Los Intereses moratorlos anuales se calcularén o rezfin de un mhximo de cinco puntns por arribe -
del citado prime-rate. Calculados o partir del avisn de pogs o venclmirnto de una obligacibn a
plazn. Por adeudos o cargo del Cllente gn Mon.Nel. Los intereses snueles ordinarios serfén o ---
razébn de
y los morstorios al %

QUINTA.- De conformiund con el articulo 13 ce 1a Ley General de Instituclones de crbdito y
organizociones suxiliares y con los usus y practices internscionalmente scpetados, el Bancc 4 -
sus corresponssles nu asumen responsabilicad por:

A) Lo celidad, existencln, condlicién, valor, estado, especificaciounes, contidad, peso, me-
dida, scondicionemiento, embalpje & embarque de 18 merconcia adgquiridm por el cliente v represer
tade por los dotumentos solicitados, ni por aceptar embsrques parcimles o por mayor contidnd de
la conaignada.

D) La forma suficlencia, exactitud & nutenrticided de loo diversus documentos referidos e~ -
la solicitud.

C) Retordos & axtravios en loe servicloes de corres, telégrafo, canle & télex, ni por retss-
dos on los serviclos de teléfono.

D} Errores en la traduccifn & interpretecidn oe términom técnicos, el Ganco se reservn el -
dergcho de empleor talen términos ain que ses necesaris su traduccifn.

£) El cumplimiento de lea obligaciones, reputscidn, solvencis 6 serieoad de los expedivoras,
tranaportadores & aseguradnres de lo mercencis & de cunlesgulera otras personns que inteivergan
en sy mane jo.

FIELl incumplimiento del acreditedo § del beneficiario ypl crécitn nacumentorio, a las Jispo
siclones legoles de cualquier pals, nsimismo, el Banco no asume ninguna s=sponsatilicad ger el -
hecho de que 1as instrucciones que trenamites a sus corresponsales no scean sabldemente atencidas
por eatos nl por las demoras o transtornus que el Cliente sufra en 1n tramitsciln ap este crédi-
tn por ceausas ajenas el Oenco.

SEXTA.-E]1 Clicnte s obligs a pogar ol Bunco ld cantided que le adeude, indepencienterenta
de que lp importacifn de la merconcia e5té o en el futuro estuviere prohlibida o restringloo.

SEPTIMA.-E) Cliente reempolsard al Banco ls contided de pesos mexicanos NECESETis Pala Q-
guirlr las diviess gque por su cuenta haya pagado al tipo de cambio que rijs er México, €5to obli
gacifn no se modificard por las referencias o equivalencias 6 cuslquier mooalldao gue ¢ consig-
ne en el crédito duocumentario ses con relecidn s ls parived 6 a los precios unitarios 3e ln mer_
cancie. £n caso de gue el Banco pogue possow moxicanos, elCliente reembolsord la misma cantineo,
no importende cualqulier cambio on lm paridad de las divisas

OCTAVA.-En opersciones con monedn extranjers, disponibles a lm vista 6 8 plezo, el bLencu <
discrecionalmente podrd hacer la converaifn a moneda nocional sl tipo de ceabio que rija on FL -
propio Benco vl dis en que &ute hayoa recibldo el nviso de pagn & revissdo y aprobado le documen-
tacidn enviada por su carresponsal & el dis Que venzn la obligacidn a cergo del Cliente, queds -
entendido que cuando el crldito documentaric solicitado aea emitido por lu oficinm matrizel con
currir las condiciones indicusdas en esta clbusula.

NOVENR.-E]1 Cliente se obligs o scudir sl bamco perscnalmente § medlante recresentante oehi-
damente sutorizode pars retirar la documentacifn; el hecho de resirerla significa la aerreobazibn
plene del clients, nc pudiends formular reclamaclidén pastesrior

DECIMA.-E]l cliente contard con un plwzo de 10 dias natureles s partic de la firms de este
conireto, para comunicar al Banco por escrito, cualquier discordencis que adviniere entre la so-
ljcitud y el crédito documentario. Se presumird gue !gs términos y condiciones de dizho créaitn
documentaris ban sido aceptados por el cliente, si este no formuls ubservaciones ogentro de tal
plazo,

DECIMA-PRIMERA.~E] cliente pagard »l bunca, las comisiones y gnstos de acuerdo a le tarifa
de ssoclacién de bangqueros de Mixica vigente en la fecha de 1a firma ge este contrata. €n el cg
s0 de prﬁrrnga a la vigencia y/o surentn en su Imparte, se aplicard la terife vigente en la few
cha de la prorroga y/p sumentn, ademds pagard !ss comiclunes y gnstas de correspondencia 0 cO---
rresponsnles de acuerdo a su prapia tarifa.
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DECIMA SEGUNDA.- €1 Cliente entrenn al Banco la tantided e en
la misma moneda de estas operaciones como previsidn paro el cumplimiento de las obligaciones cantra
igas por el banco pur cuenta del clinte sutorizando al banco Incordicinnalmente a cisporer de este
irporte paras los efectos previstos de este contrato.

DECIMA TERCERA.- Estn operaclén guets sujets a los usos y prictices uniformes para crécites ag
cumentarios de la Camara Internacionasl de Comercin, vigentes e la fechs del presente contrato.

CECIMA CUARTA,-En garantin del cumplimiento ue los obligaciones & su cargo, €l cliente constlty
ye prenda en Tavor del banco sobre la mercencis ndquirlda con el importe gel crédite esi come scbin
la documentacidn gue le ampare en la inteligencia de gue segGn 1o disponme el articulo 111 de la Ley
General de Instltuclones de Crédito y Orgenizocienes Buxillares, el bonce podrh wender dicha metran
cia sin necesidsd de autorizacidn inicial.

CECIMA QUINTA.- Asimismg para gorantizar el cumplimiento de las obligecliones contrsidss por al
acredi‘udo en e) presente contrato.
Constituye (n) flador (es) liss y llanamente en favar de BANCOMER, S5.A. y se obligo (n) solidarioe--
mente con squel, no tomande su responsabilidag sinn bosta gue el banco se cncuentre totwimente £oayy
Yo de cuanto se le debs al efecto, el fiador (es) anuncia (n) » los beneficlarios de orden, exclu-«
sidn v divisidn, la fisnza subsistird ada cuonto se cohceds prérrogs & espera sl deudor sln comsen-
timiento del fiador; el Boanuc hago quitar al acreditsdo y lsobligacibén guede sujete a nuevos gravé-
menes y condiclones del Fiadur(es) na puedaln) sobrepasnrse de los Uerechos o nrivileglos del dance
far culpa o negligencia de este al vulverse exigible lo deuwdn principal; el flador (es) pide(n)al
acreditsnte que promuevn judicialmente dentro del plnzo de un mes sigulcnte al del cumplimients de
la cbligacidn y este no ejercite sun derechos dentro del plazo mencle-rado & ni yo iniciade el jul--
cio dejara de prumover sin couss justificedn por mis de 3 meses,

DECIMA SEXTA. ¢£ste contrato junto con el estoun de cuenta certificocdo por »1 contador del -
Banca, constituyen t{tulo ejecutivo en términos Jdel articulo 108 de la Ley Generol de Institucicnes
de crédito y organizaciones auxiliores.

DECIMA SEPTIMA.- Para la Interpretacifn y cumplimiento del presente contreto, crédgito gocurmen
tario y solicitud del anverso, las portes se someten o los tribunales competentes en esta pleza.

@ Lugar A UL GE 19

Go) D)
Cliente Ho. 25‘ Boncomer, S.A. Fiador {es)
Cuenta No._(28) = moD. Direccén

Direccidn @

Teléfr
elefang @
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HOJA
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FORMAS
1 g 1
vy
(" romma CARTA AL AGENTE ADUANAL A
HODULD THFORTACIONES
0BJETIVD

Asentar por escrito la documentacién que se le hard
llegar al Agente Aduanal.

FQRMULACION

—
LLENADO POR Secretaria del Director General

NO DE TANTOS Original y 2 copias

DISTRIBUCION|  gryoinal; Agente Aduanal
Copias 1 y 2: Secretaria del Direccor General
L Wy,
- LLENADO DE LA FORMA
( )

SE ELABORA EN HOJA ‘MEMBRETADA DE LA EMPRESA CON LOS SIGUIENTES DATOS:

1, FECHA ' Anotar ciudad, df{a, mes y afic en que se elabo-
ra la carta al Agente Aduanal

2. DESTINATARIO Anotar nombre o razén social, as{ como domici~-
lio del cliente,

3. TEXTO Especificar la documentacidn que se estdn en--
viando al Agente Aduanal, de acuerdo a la for-
ma en que se haya realizado el pago.

"4, PIRMA. Anotar nombre y cargo del Gerente de Importa--
ciones y recabar firma de éste.
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SIMBOLO

=z X6 t) = Th [ SRS R~ a% o RS B < B~ IR~ T - - B

MODULO: TARJETAS

FORMAS

Boceto de dibujo
Cotizacidén manuscrita
Cotizacién avalada por la empresa

Pedido

Recibo Qe depésito del 50% en garantfa

Orden de trabajo

Orden de arte

Dibujo

Remisién

Factura

Reporte de Facturacién

Tarjeta con los datos del cliente
Reporte de cobranza

Ficha de depésito

Péliza de ingreso

Contrarrecibo

Relacién con los nombres a grabar

Orden de grabado.
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MOLULO: TARJETAS

SIMBOLO ARCHIVOS

"Boceto para dibujo"

aq "Minutario de cotizaciones"

b1 "Carpeta de cotizaciones"

<4 "Carpeta de pedidos"

d, ' "Carpeta de clientes"

b "Talonario de recibos de depdsito del 50% en ga
~ rantia

c "Ordenes de trabajd de tarjetzs pendientes"

a "Pedidos pendientes de tarjetas varias"

e "Ordenes de trabajo en proceso"

f "Ordenes de trabajo pendientes“

g "Trabajos de fotolito y transpérenciaa realizadcs"®

h "Ordenes de Grabado"

i "Ordenes de trnbajoAterminadas"

e, A "Palonario de remisiones"

f.l "Talonario de facturas"

84 "Archivo de clientes"

h, "Salidas de almacén"

11 "Facturas consecutivas de Ventas"

31 "ﬁFacturas para comisiones a agentes de Ventas"

k, ﬁReportes de Cobranza de facturacién"

11. “Reportes de facturacibn

m, ﬁReportes de cobranza

n, “Recopilador'de pélizés"



NOTA:

No,

@ Libro de
| 5 Libro de
ﬁ Libro de
Q Libro de
. /g\ Registro
N

(;\ Libro de
'

13\ Libro de
N

[EE] Libro de

BEGISTROS,

Control de material

control de
control de
control de
control de
de gr;;ado
control de

ventas

control de

195

Libro de control de ingresos diarios

Control de produccién

impresién

laminado

troquelado

calidad

vigilancia

Bancos

Cabe aclarar que en el momento de levantar los procedimien
tos, el Gerente de Ventas de MAquinas Varias estaba 11evan
do a cabo las funcidnes propias de la Gerencia de Produc-=-

tos de Manufactura Nacional,

en virtud de que este puesto

se encuentra vacante desde hace varios meses.
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MODULO: TARJETAS

CONECTORES

PROCEDIMIENTC PARA LA ELABORACIOK DEL RECIBQ DE
DEPOSITO DEL 50% ZN GARANTIA,

PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION CUANDGC EL PEDIDO NC
CONTEMPLA DISENO NUEVO Y NO REGUIERE GRABADO,

PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION CUANDO EL FEDIDO CON
TEMPLA DISENO NUEVO.

PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE VENTAS

DE TARJETAS.

PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION CUANDO SE REQUIERE
GRABADO Y NO SE REALIZA EL PAGC DE INMEDIATO,

PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION CUANDO SE REQUIERE
GRABADO Y SE REALIZA PAGO DE INMEDIATO.

PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE ORDE-
NES DE GRABADO CUANDO EL PAGO SE REALIZA DE INME
DIATO.

PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE CRDE-
NES DE GRABADO CUANDO EL PAGO NO SE REALIZA DE
INMEDIATO.
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PROCEDIMIENTO DE VENTAS DE TARJETAS.

HOJA

QUIEL! HEALIZA
LA ACTIIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

SIMBOLOGIA

olo|o|vic

AN

10

11
12
13

14

CLIEKTE

AGENTE DE
VEKTAG

CLIENTE

AGENTE
VERTAS

DE

CLIENTE

AGLKTE
VENTAS

DE

CLLENTE

AGENTE
VENTAS

DE

hcude con el Cliente en la fecha determinada
ya sun que realice 1llamada telefénica al ---
Clicnte, o bien, que £ste llame a la Gervencia
de Ventas o 3l mismo Agente de Ventas, para
concertar cita.

Recibe vinits del Agente de Ventas e informa
cibn con respecto a:

-beneficios del producto

-condiciornnes de venta

Informa al Agente de Ventas, la fecha en que

se comunicara con é1.

Recibe 1a informacidn anterior y espera la ==
llamada del Cliente.

DEMOR A

Efectiz llamada telefénica al Agente de Ven--
tus, solicitando visita para aclaraciones per
tinentes,

Recibe tlamada telefdnica (si después de la -
fecha indicada el cliente no llama, el Agente
de Ventas se comunica con él)

Realiza visita al Cliente.

Recibe viwsita del Agente de Ventas, pars es—
clarecimiento de dudas,

Solicita al Agente de Ventas la realizacién
del boceto.

Elabora boceto del dibujo,

Entrega al Cliente el boceto
Recibe boceto del dibujo, para su aprodacién.

Entrega al Agente de Ventas el boceto del di-
bujo y le solicita la cotizacién.

Recibte ¢l boceto de dibujo

\ /
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25

base a cotizacién manuscrita.

PROCEDIMIENTO DE VENTAS DE TARJETAS HDJA
2 pg O
SIMBOLOGIA
QUIEN REALIZA
No. | AETIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RN
15 | AGEKNTE DE Elabora cotizacién manuscrita, en original,
VENTAS en base a la solicitud del Cliente.
16 Entrega al Gerente de Ventas de Méquinas Va--
rias:
- boceto de dibujo
-~ original de la cotizacidén manuscrita
solicitando la cotizacidn avalada por la -~
empresa.
17 | GERENTE DE Recibe lo anterior.
VENTAS DE MA N
QUINAS VARIA \\
18 Archiva en "Bocetos para Dibujo" el boceto de
dibujo. //
19 Verifica condiciones de venta y autoriza la ..
cotizacidn manuscrita.
20 Entrega a la Secretaria de la Gerenciz de Ven
tas original de la cotizacién manuscrita, so-
licitando la elaboracién de la cotizacidn aya
lada por la empresa,
21 | SECRETARIA DF| Recibe original de la cotizacidén manuscrita. 1
LA GERENCIA
DE VENTAS
22 Mecanografia la cotizacién avalada por la ---
empresa, en original y 2 copias, en base a la
cotizacibén manuscrita.
23 Entrega al Gerente de Ventas de MAquinas Va--
: rias: )
~original de la cotizacidén manuscrita.
-original y 2 copias de la cotizacién avalada
. 'por la empresa.
24 | GERENTE DE Recibe la documentacién anterior.
VEKTAS DE MA
QUINAS VARIAS \\
Revisa cotizacidén avalada por la empresa, en ‘ \n




de la cotizaciédn avalada por la empresa, en
espera Je la fecha en que se llamard al Clien

PROCEDIMIENTO DE VENTAS DE TARJETAS HOoJ3A
3 g 2
QUIEN REALIZA SIME0LOGIA
P A A A -
Mool ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD OD‘D P V]Ow
DEPENDIENDC DE LA CORRECTA ELABORACION Lo
~SI NO ES CORRECTA, PASA A LA ACTIVIDAD 422 y/
DE ESTE PROCEDIMIENTO. (/
-S1 ES CORRECTA: E
4
26 |GERENTE DE Imprine firma en original y 2 copias de la co-
VEKTAS DE MA |tizacidn avalada por la empresa.
QUINAS VARIAS
27 Entrega a la Secretaria:
-original de la cotizacidén manuscrita .
~copia #1 de la cotizacién avalada por Ta <o
empresa. : . i
28 |SECRETARIA DEjRecite 1a documentacién anterior. ‘\
LA GERCZNC1A - ‘N\;
DE VENTAS . : N
29 Archiva en "Minutario de cotizaciones" la-do- >
cumentacidn anterior, : l ,A//
20 |GERENTE DE Entrega al Agente de Ventas originazl y conia
: VENTAS DB MA #2 de la cotizacidn avalada por la empresa.
QUINAS VARIAS /
31 |AGENTE DE Recibe original y zopia #2 de la cotizacidn L]
VEKTAS avalada por la empresa.
32 Entrega al Cliente originzl y copia #2 de 1ia
cotizacidén avalada por la empresa,
32 [CLIENTE Recibe original y copia #2 de la cotizacién -
avalada por la empresa.
34 Imprime firma en copia #2 de la cotizacibén -
avalada por la empresa y conserva el original,
35 Entrega al Agente de Ventas copia #2 de le co-
tizac;én avalada por la empresa.
36 | AGENTE DE Recibe copia #2 de la co%tizacidén avalada for {
{VENTAS la empresa. \¢\j
37 Archiva en "Carpeta de Cotizaciones" copia 2 \\‘




45

46

PROCEDIMIELTO DE VENTAS DE TARJETAS HoJa
4 0E 5
SIMBOLOGI A
QUIEN REALIZA
LA ACTIVIDAD DESCHIPCION DE LA ACTIVIDAD ooalole
DENMORA /A,’
AGENTZ DE Realiza llumada telefdénica al Cliente, al tér| ef”
VENTAS mino de 15 dfas, para solicitar la resolucién
CLIENTE Recibe llamadn telefénica. L
™~

AGENTE DE
VENTAS

GERENTE DE
VENTAS DE MA
QUINAS VARIRS

DEPEKRDIENDO DE LA RESOLUCION DEL CLIENTE

-S$1 EL CLIENTE NO ACEPTO, SE TERMINA EL PRO-
CEDIMIENTO.

FIN
-S1 EL CLIENTE ACEPTA LA COTILZACIOK:
Informa al Agente de Ventas que fue aceptada
la cotizacién y solicita la elaboracidén del -
pedido,
Recibe la informacidén anterior.
Extrae de "Carpeta de Cotizaciones" copla 2
de la cotizacibn avalada por la empresa.
Elabora pedido e¢n original y 2 copias, en ba-
se a copia 2 dc la cotizacidn avalada por la
empresa.
Entrega al Gerente de Ventas de Miquinas Va-
riass: :
-original y copias 1 y 2 del pedido
~copia #2 de la cotizacidn avalada por la --
empresa.
Recibe la documentacién anterior.
Revisa el pedido, en base a la cotizacién -~
avalada por la empresa,
DEFENDIENDU DE LA CORRECTA ELABORACION

-51 NO ES CORRECTA, PASA A LA ACTIVIDAD No.
4% DE ESTE PROCEDIMIENTO.

-SI ES5 CORRECTA:

N/
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PROCEDIMIENTO DE VENTAS DE TARJETAS.

HOJA

Spe 5

No.

QUIEN HEALIZA
LA AETIVIDAD,

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

SIMBOLOGIA

ololo|vic

A7

48

A%

GIRENTE DE
VERTASL 1E MA
LCUTTAS YARITS

AGENTE DE
VisHTAS

CLIENTE

AGENTE DE
VERNTAS

Imprime firma en original y copias 1 y 2 del

vedido.

Entrega al Agente de Ventas:

-original y copiac 1 y 2 del pedido

~copia #2 de lu cotizacidn avalada por la -~
empresa.

Recibe la documentacidn anterior,

Archiva en "Carpeta de Cotizaciones" copia #2
de la cotizacidn avalada por lu empresa.

Entrepgn al Cliente originml 'y copias 1 y 2 del

pedido.

Recibe original y copias 1 y 2 del pedido,

Imprime firma en original y copia 2 del pedido

y conserva copia #1

Entrega al Agente de Ventas original y copia
#2 del pedido.

Recive originnl y copia 2 del pedido,
Archiva en "Carpeta de Pedidos" copia #2 del
pedido.

Entrega a la Facturista original del pedido.

PASA AL PROCEDINIENTO PARA LA ELABORACION
DE RECIBOS DE DEPOSITO DEL 50% EN GARANTIA.

\

N/
NS

NS




AGENTE

GERENTE

SECRETARIA

CLIENTE ACTURISTA
DE VENTAS N MAT G AS VARIAS GERENCIA DE venias| ACTURIS
g @
Ty d@
%k oI

(33
ey %30
- !{ o

i

.

SR

©
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- PROCEDIMIENTO DE VENTAS DE TARJETAS.

1. El Agente de Ventas entrega el pedido a la Facturista -
8in que tenga conocimiento el Gerente de Veﬁtas‘de Méqui

nas Varias.



PROCEDIMIENTO PARA LA ELABCHACION DEL RECIBO
DE DEPQZIPD DT, 50% RN GARAUTTA,

HOJAR

QUIEN REALIZA

LA ACTIVIDARD

OESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

S1MB000GIA

oblolo|vid

10
1

12

137

14

FACTURISTA

AGENTE DE
VENTAS

CLIZKTE
AGENTE DE

VENTAS

FACTURISTA

CAJERA

Recibe del Agente de Ventas original del pe--
dido.

Elabora recibo de depdsito dcl 2% en garan--
t{a, en originasl y 3 copias, en base al pedi-
do.

Congerva:
~3 copias
garantia
-original

del recibo de depbsito del 5(% en
del pedido. '

Entrega al Agente ¢ Ventas, originalidel ré-
cibo de depbsito del SC% en garantia.
Recibe original del reciho de dep651to'del SC
en garantfa, e

Firmu originel del recibe de depdsito del 50O%
en garantfﬁ.

Entrega al (Cliente original del recibo de de-
pésito del 5C% en garantia.

Recibe y conserva original del recibo de de--
pbésito del 0% en garantia.

Entrega al Agente de Ventas, efectivo o che--
que, correspondiente al 50% en depésito.

Recihbe efectivo o cheque corresporndiente al
50% en depfsito.

Entrega a la Facturista efectivo o cheque co-
rrespondiente al S50% en depésito.

Recibe efective o cheque correspondiente al
50% en depdaito.

Entrega a la Cajera:

-3 copias del recibo de depSsito del 50% en
garantia.

-efectivo o ciieque correspondiente,

Recibe lo anterior, ¥y sella copia del recibo
de depdsito del 50% en garantfia.

AN

N/
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PROCEDIMIELTO PARA LA ELAIORACION DEL RECIEO HOJA
D DEFOSIT0 DEL 50% EN GARLITIA.
2 v 2
UIft RCALIZ SIMBOLOGIA
No. | OUIfM REALIZA DESCRIPCION OFE LA ACTIVIDAD .
LA ACTIVIDAD [o]ml[wileX\vile
15 | CAJERA Registra dntos er "Libro de Control de Ingre- | e
so5 Dinrios™, en bagse al recibe de depbsito - ™N
del 503 en garantia, N
16 Conserva en caja de seguridad el efectivo o ™
cheque corregpondiente al depbzito del 50%
en pars.ntia, para su posterior depésito.
17 Archiva en "Cartera de Clientec" copia #1 del
recibo de depésito del 50% en garantia, L/
13 Entregn a la Facturista copias 2 y 5 del re--— 4
cibo de dep8sito del 50% en garantia. /
1¢ | PACTURISTA Recibe lo anterior. zLﬂ
g
0 Archiva en "Talonario de recibos de depdsito h‘;,
del 50% un garant{a" copia #3 del recibo de -
depdsito del 50% en gurant{a. ////
21 Entrega ul Agente de Vertas: )
~original del redido
-copia #2 del recito de depSsito del 50% en
garantia.
22 { AGENTE DF Recibe lou arterior. {
VENTAS
23 Entrega a la Gerente Administrative lo ante- \\

rior.

PASA AL FROCEDIMIENTO DE PRODUCCION CUANDD
EL PEDIDO NO CONTEMPLA DISENO KUEVGC Y NG -
REQUIERE GRABADC.




PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL RECIBO
DEL 50°% EN GARANTIA
FACTURISTA AGENTE DE VENTAS CLIENTE CAJERA

G

1
.D,J

T AT
5 \

L oy @
AT,




1

INTO
b

PARA LA
DEL

ELABORACION
50 % EN

DEL

GARANTIA

RECIBO DE DEPOSITO

W

AGENTE DE VENTAS

CLIENTE

CAJERA

GERENTE
ADMINISTRATIVA

~——

s

-




PROCEDIMiENTO.PARA LA ELABORACION DEL RECIBO DE DEPOSITO
DEL 50% EN GARANTIA. ’

1. La elaboracién y el ‘cobro de recibo de depdsito del 50%
en garantia, se realiza sin que tenga conocimiento la

Gerente Administrativa.

2. E1 Agente de Ventas entrega el cheque o efectivo, sin

recabar firma de recepcién por parte de la Pacturiata.

3. La Gerente Administrativa recibe original del pedido y
copia del recibo de depdésito del 50% en garantia del --
Agente de Ventas, debiendo ser la Pacturista quien se

lo entregue,

205
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PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION CUANDC EL PEDIDO HOJA
KO CONTEMPLA DISERO NUEVO Y NO REQUIERE GRA- 1 7
BADO. DE
QUIEN REALIZA SIMOOLOGIA
LT B ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ool v
1 | GERENTE ADMI | Recibe del Agente de Ventas:
NISTRATIVA -originul del pedido
-copia #2 del recibo de depésito del 50% en
garantia.
2 Elabora orden de trabsjo en original y 1 co-
pia, en tace al original del pedido.
3 Entrega al Gerente de Ventas de Méquinas Va-
rias:
-original del pedide
-copia #2 del recibo de depdsito del 50% en
garantia,
-original y copia de la orden de trabajo.
4 | GERENTE DE Recibe lo anterior. 1
VENTAS DE MA
QUINAS VARIAS
5 Imprime firma de autorizacién en original y b
nmopin de 1u orden de trabajo, en base a origi
nal del pedido y copia 2 del recibo de depési "
te del $0% en garantia.
6 Vacia datos de la orden de trabajo en "Control g
de Produccién". "\~\\q
DEPENDIENDO DE QUE EL PELIDO CONTEMPIE DISERO ~\;’
NUEVO
-SI EL PEDIDO CONTEMPLA DISERO NUEVO, PASA AL
PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION CUARDO EL PEDIDO
CONTEMPLA DISENQ RUEVO //
-SI EL PEDIDC NO CONTEMPLA DISERO NUEVO:
7 Entrega al Jefe del Departamento de Impresién
original y copia de la orden de trabajo.
8 |JEFE DEL DE |} Recite originzl y copia de la orden de traba-
| PARTAMENTO DE| jo.
.IMPRESION
9 Imprime firma de enterado y anota fecha méxi-
ma de entrega en original y copia de la orden
de trabajo. - 4
. KX B .
10 Entrega al Gerente de Ventas de M&quinas Va-- \t

rias, copia de la ‘orden de tiabajo.




207

PROCED1MIENTO DE PRODUCCION ZUANLO EL PEDIDO HOJA

10 CCRTEMPLA DISENO NUEVO Y NO REQUIERE GRA- 2 7
BADO. —DE
QUIEN REALIZA SIMBOLOGIA
LA ACTIVIOAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD oolo|vic
GERENTE DE Rceibe copia de la orden de trabajo.
VENTAS DE MA \

QUINAS VARIAS

Entrega a la Gererte Administrativa’
~original del pedido
-copia #2 del recibo de depfsito del 50% en

garantia
-copia de la orden de trabajo.
GERENTE ADMI Recibe lo anterior. 1
NISTRATIVA N
N
Archiva en: N NN
-"Ordenes de Trabajo de Tarjetas Pendientes 7

copia de la orden de trabajo.
-"Pedidos Pendientes de Tarjetas Varias" ori
ginal del pedido y copia #2 del recibo de -
depbsito del 50% en garantia.

PA3A AL PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y CO
BRANZA DE VENTA DE TARJETAS.

JEFE DEL DE- Entrega al Encargado de Almacén original de
PARTAMENTO DE| 1la orden de trabajo, especificando fecha en
IMPRESTON que se requiere material.

ENCARGADO DE Recibe original de la oxden de trabajo r
ALMACEN

Registra en "Control de Material" los datos | g
de la orden de trabajo. .

18 Prepara material *
19 Entrega al Jefe del Departamento de Impresidn
-material ’

-original de la oxrden de trabzjo
recabando firma en "Control de Material".

20 |JEFE DEL DE- Recibe lo anterior
PARTAMENTO DE
IMPRESION -

21 Extrae del'mueble de guardadd los marcos con
el sténcil para impresidn, en base a la or--
den de trabajo.
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PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION CUANDO EL PEDIDO || HO J A
NO CONTEMPLA DISERO NUEVO Y NO REQUIERE GRA-
BADOC. 5 08 7
SIMBOLOGIA
No.] QUIEN REALIZA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD :
LA ACTIVIDAD. (o] mlinl ) ivile
22 { JEFE DEL DE~- Archiva en "Ordenes de Trabajo en Proceso" e
PARTAMENTO DEl 1la orden de trabajo. L
IMPRESION /ﬁ
23 Refina el material. <
24 "Entrega al Impresor I, el material refinado y
los marcos con sténciles para impresién, dan
do instrucciones en base al diseflo.
25 | IMPRESOR I Recibe material refinado y marcos con stén--~
ciles,
26 Bloquea tantos marcos con sténciles como co-
lores tenga el diseflo.
27 Imprime colores sobre las hojas, tantas ve--
ces como marcos con sténciles tenga el dise-
fio, con un tiempo de secado entra cada color.
28 Entrega al Jefe del Departamento de Impresidn
marcos con sténciles.
29 | JEFE DEL DE Recibe marcos con sténciles y los introduce
PARTAMENTO DEl en el mueble de guardado.
IMPRESION
30 | IMPRESOR I Entrega al Impresor II las hojas con el dise-
flo impreso
31 | IMPRESOR II Recibe hojas con disefio impreso.
32 Realiza exposicién delicada en las hojas.
33 Pregunta al Jefe del Departamento de Impre--
‘ gidén si requiere cinta magnética o no.
34 Y JEFE DEL DE Consulta el archivo de "Ordenes de Trabajo -
| PARTAMENTO DE| en Proceso" para verificar sl se requiere --
IMPRESION cinta magnética o no.
35 Informa al Impresor II si lleva cinta magné-
tica o no.
36 [ IMPRESOR II Recibe la informacién.




PROCEDIMIENTO DT PRODUCCION CUANLO EL PEpIDO || "HJA
10 COKNTEMPLA DISERO tUEBVO Y MO RECUIERE GRA- e
BADO. , 408 T
qQui A 2 SIM80LOGIA
UTEN REALIZ2A
No. LA ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD OOU Dol
37 § IMPREGOR 11 S1 lleva cinta mangética, entrega al Impre--
sor III hoja3s con exposicidr delicada. /
38 | IMPRESOR III Recibe hojas con exposicidn delicada.
39 Anexa ldmina con cinta magndtica en el rever
so de las hojas cor «xpoviuién delicnda.
40 Entrega a la Laminadora, hojas con cinta mag-
nética, recabando firma de recitide en Libro
ce Control de Impresién. (PASA A LA ACTIVI-
DAD #42 DE ESTE PROCEDIMIENTO)
41 JIMFREGOR II Si no lleva cinta magnética, entrega a la la-
minadora hojas con exposicidén delicada, reca
bando firma de recibido en Libro de Control
de Impresién.
42 | LAMINADORA Recibe hojas con exposicién delicada, > en
su caso, cen cinta magnética.
13 Entrega a la Desmanchadora, hcjas con exposi
cién delicada, o en su caso, con cinta magng
tico.
44 ]I DESMANCHADCRA| Recibe hojas con exposicién delicada, o en
su cazo, con cinta magnéticz.
45 Limpia y desmancha las hojas.
46 Entrega a la Laminadora las hojas desmancha- ;)
das.
47 |LAMINADCRA Recibe hojas desmanchadas. q\w
48 Verifica si las hojas traen cinta magnética >
o no. //
49 Si no traen cinta magnética, anexa dos 1l4mi-
nas transparentes a la hoja desmanchada.
80 Si traen cinta magnética, dnicamente ancxa

una lé&mina transparente en el anverso de las
hojas desmanchadas.
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PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION CUANDO EL PEDIDO HOJA
NO CCNTEMPLA DISENO NUEVO ¥ NO REQUIERE GRA-
. 50 7
BADO. —_ —_—
, SIMEOLOGIA
Nvo.] QUIEN REALIZA
LA ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD O{DD olvlal
+
51 § LAMINADORA Coioca en la méquinz de laminado hcjas en -
juegos de cincc, para que valgan laminadas \
por alta temperatura y presién, \
52 Entrega al Escuadrador las hojas laminadas, }
recabando firma de recibidc en su Libro de K
Control de Laminado.
53 | ESCUADRADCR Recibe hojas laminadas.
54 Escuadra hojas laminadas.
55 Entrega al Encargado de Tirillas, las hojas >
escuadradas. i
56 | ENCARGADO DE Recibe las hojas escuadradas. !
TIRILLAS i
|
57 Coloca tirilla de firma, o
58 Infurme al Jefe del Depsrtamento de Impresidr I
que entregaré las hojas al trcquelirdor. i
59 Entrega al Troquelador las hojas con la tiri
1la de f[iraa. !
60 | TROQUELADOR Recibe hojas con tirilla de firma,
61 Troquela las hojas
62 Registra en "Libro de Contrcl de Trogquelado"
el numero de tarjetas a entregar.
63 Conserva las tarjetas en una caja, en espera
de que el Jefe de Control de Calidad llegus
por ellas.
64 JJEFE DEL DE Recibe la informacidén del Encargado de Tiri-
JPARTAMENTO DE| 1llas.
IMPRESION
65 Extrae del archivo de "Ordenes de Trabajo en
Proceso", el original de la orden de trabajo.
66 Entrega al Jefe de Control de Calidad, origi \\

nal de la orden de trabajo.




PRGCEDIMIELTO DE PRODUCCION CUALDO EL PEDIDO HOJA
NO CONTEMPLA DISEO NUEYO Y NQ REQUIERE GRA- 6 7
BADO. 20E
SIMBOLOGIA
QUIEN RCALIZA
Na. LA ACTIVIOAD DESCRICPION DE LA ACTIVIDAD REEEE
67 { JEFE DE CON Recibe el original de la orden de trabajo.
TROL DE CALL '\
DAD
[ Acude con el Troqueladar a recoger las tar-
Jjetnu,
Y Verifica que el nimero de tarjetas por reci-
\\bix' coincida con la orden de trabajo y firma
libro de control de troquelado’ H
{0 | TROLULLADOR Entrega al Jefe de Control de Calidad, caja
con tarjetas. ’
71 | JEFE DE CON Cihe ; o
PROL, DE CA= Reeibe caja con tarjetas.
LIDADL \
T2 Verifica si las tarjetas aprueban o no el -- >
control de calidad. /
T Si no aprucban control de calidad, las des-- <
truye en presencia de un representante del -
cliernte. \
T4 $i aprucvban control de calidad, verifica con- \
tra la orden de trabajo si.requiere grabado. \\
DEPENDIENDO DE SI SE REQUIERE GRABADO O NO p
-51 NO SE REQUIERE GRABADO: //
75 Empaqueta tarjetas. q/
76 Entrega al Encargado de Almacén:
-tarjetas
-original de la orden de 'trabajo
77 | ENCARGADO DE Recibe tarjetas y firma en orden de trabajo.
ALMACEN . \\
18 Guarda tarjetas en eapera de su entrega al ™
) cliente. .
DEMORA J




E)
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PROCEDIMIENTO DE PROCUCCION CUANDO EL PEDIDO HOJA

NO CONTEMPLA DISERO NURVO Y NO REQUIERE GRA-

BADO. T ope T

SIMBOLOGIA
: QUIEN REALIZA
No. La ACTI\IIDAD_ DESCRIPCION OE LA ACTIVIDARD ODWD{D V}
!

79 JENCARGADO DE Entrega al Jefe de Control de Calidad, crden

80

81

82

ALMACEN

JEFE DE CON=
TROL DE CALL
DAD

de trabajo.

Recibe orden de trabajo.

Entrega a la Gerente Administrative original
de la orden de trubajo.

PASA AL PROCEDIMIENTC DE FACTURACICN Y COBRAR
ZA DE VENTAS DE TARJEThS

~-51 REQUIERE GRABADO:

Conserva tarjetas er espcra de llamada tele-
fénica del cliente.

DEMOCRKA
PASA AL PRUCEDIMIENTO DE FRODUCCION CUALDO

SE REGUIERE GRABADO Y MO SE REALIZA EL PAGO:
DE INMEDIATG.

’




PROCEDWMIENTO DE PRODUCCION CUANDO EL PEDIDO NO CONTEMPLA DISERO NUEVO Y NO REQUIERE GF

GERENTE JEFE ENCARGADO
OE VENTAS DEL DEPARTAMENIO DE IMPRESOR 1 IMPRESOR 11 IMPRESOR 111 LAMINADORA DESMANCHADORA ESCUADRADOR
MAOUINAS  VARIAS| DE_IMPRESION ALMACENR

["@
o { o] <y
3

8
+t




’
'ﬁNl’O DE PRODUCCION CUANDO EL PEDIDO NO CONTEMPLA DISERO NUEVO Y NO REQUIERE GRABADO

. ENCARGADO JEFE OE
mio|  TOARPARO IMPRESOR 1 MPRESOR T1 IMPRESOR 111 LAMINADORA | DE DE TIRILLAS TROGUELADOR  eonthor. DE CALDAD
[ ALMACEN

®
|




PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION CUANDO EL PEDIDO NO CONTEMPLA
DISENG NUEVO Y NO REGUIERE GRABADO. .

En este procedimiento no se detectaron desviaciones.



PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION CUANDO EL PEDIDO .'NO CONTEMPLA
DISENO NUEVO Y NO REQUIERE GRABADOQ. o

En este procedimiento no se detectaron desviaciones, -
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PROCEDIMIENTO DE EROLUCCION CUANDO EL PEDIDO HOJA
COKTENMPLA DISENIO NUEVO. ;
DE 5
QUIEN REALIZA S IMBOLOGIA
DESCRIPCION OE (A ACTIVIDAD
LA ACTIVIOND oolololvla

10

1

GERENTE DE
VERTAS DE MA
QUILAS VARIAS

JEFE DEL DE-
PARTAMENTO DE|
IMPRESION

GEHENTE DE
VENTAS DE MA
QUINAS VARTAS

GERENTE AD
MINISTRATIVA

GEREKTE DE
VENTAS DE MA
QUINAS VARIAS

BRREargTe

Elabora orden de arte, en original, en base

a la orden de trabajo.

Entrega al Jefe del Departamento de Impresidn
original y copia de la orden de trabajo.

Recibe original y copia de la orden de tra--—
bajo.

Imprime firma de enterado y anota fecha maxi
ma de entrega en original y copia de la or--
den de trabajo.

Archiva temporalmente en "Qrdenes de Trabajo
Pendientes", original de la orden de trabajo.

Entrega al Gerenﬁe de Ventas de M4quinas va-
riag, la copia de la orden de trabajo,

Recibe copia de la orden de trakajo.

Entrega a la Gerente Administrativa:

-original del pedido

~copia #2 del recibo de depdsito del 50% en
garant{a.

~copia de la orden de trabajo.

Recibe lo anterior.

Archiva en:

-"Ordenes de Trabajo de Tarjetas Pendientes"
copia de la orden de trabajo. .

-"Pedidos Pendientes de Tarjetas Varias" ori
ginal del pedido y copia #2 del recibo de™
depbsito del 50% en garantia,

Solicita telefénicamente el .servicio del di-
bujante externo.

DEMORA
Recibe llamada telefdnica.

A

N\




PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION CUANDO EL PEDIDO HOJA
CONTEMFLA DISENO NUEVC.
2 pe 5
No.| QUIEN REALIZA e SIMBOLOGIA
LA RCTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ODD}D ool
13| DIBUJANTE Acude con el Gerente de Vertas de Mdquinas
EXTERNO Varias. )
14 |GERENTE DE Extrae de "Bocetos para Dibujo" el boceto de <

15

16
17

18

19

20

21
22

23

24

VENTAS DE MA
QUINAS VARIAS

DIBUJANTE
EXTERNO

GERENTE DE
VENTAS DE MA
QUINAS VARIAS

DIBUJANTE
EXTERNO

GERENTE DE
VENTAS DE MA
[QUINAS VARIAS

AGENTE DE
VENTAS

dibujo.

Entrega al Dibujante Externo:

-original de la orden de arte .

-boceto de cibujo.

DEMORA

Recibe lo anterior.

Realiza dibujo y determira el costo del mis-
mo, anotdndolo en la orden de arte.

Ertr.ga al Gerente de Ventas de MAquinas Va-
rias:

~original de la orden de arte

~dibujo

Recibe lo anterior

Imprime firma de autorizacidn en orden de -~
arte,

Entrega al Dibujante orden de arte.

Recibe orden de arte,
bro,

Entrega al Agente de Ventas el dibujo,

Recive el dibujo.

Acude con el Cliente, llevando consigo el
dibujo y muestrario de colores.

para su posterior co--.

/
\

%

S
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PROCUCCICH CULNDO EL PEDIDO
NUEVO.

PROCEDTIATENTO DE
CONTEMPLA DISENO

HOJAR

S pE 5

No.

QUIEN REALIZA
LA ACTIVIDAD

DESCRIPCION OE LA ACTIVIDAD

SIMBOLAOGIA

oolo|o|vl

26
27

28

(]
¥

35

%6

CLIENTE

AGENTE
ViiRTAS

DE

GERENTE DE
VEKTAS DE MA
QUINAS VARIAS

JEFE DEL DE-
PARTAMENTO 3E
IMYRESION

Recibe dibujo y wuestrario de colores,
Analiza el dibujo.

DEPENDIENDC DE
BUJO.

B3TA DE ACUERDO:

51 ESTA DE ACUERDU CON EL DI-

-51

Firma de conformidad en la camisa del dibujo,
especificando colores, segin muestrario.

-51 NO ESTA DE ACUERDO:

Indica al Agente de Ventas lags modificaciones
nacesarinag,

Entrega al Agente de Ventas el dibujo,

Recibe el dibujo.

Entrega nl Gerente de Ventas de Mdquinas Va--~
rias el dibujo. -

Recibe el dibujo.

DEPENDIEKDO DE 51 HUBO M{DIFICACIONES EXN EL
DI1BUJO

-51 EL DIBUJO TUVO MODIFICACIONES: PASA A LA
AUTIVIDAD #11 DE ESTE PROCEDIMIENTO.

-SI EL DIBUJO NO TUVO MODIFICACIONES:

Loéentrega a4l Jefe del Departamento de Impre-
sion.

Recibe dibujo.

Solicita telefdnicamente el servicio del Agen
te externo de Fotolito y Transparencias.

DEMORA

N

A4




at

QUIEN REALIZA

PROCEDIMIENTO BE PRODUCCION CUANDO EL PEDIDO HaJA
CCNTEMPLA DISERO NUEVO.
4 DE S5
SIMBOLOGIA

DESCRIPCION ©Of LR ACTIVIDAD

LA ACTIVIDAD olaloleid

37 | AGENTE EXTER | Recibe llamada telefénica.

NO DS FOTOLI ‘
10 Y TRANSPA
RELCIAS
38 Acude con el Jefe del Departamento de Impre--
53idn. r

39 | JEFE DEL DE Erntrega al Agente Externo de Fotolitec y Trang L\
PARTEMENTO DH parencias el dibujo con instrucciores zara la| .
IMPRESIOK elaboracidn de pesitivos y negativos, \

DEMORA />
40 [\GENTE EXTERN{ Recibe dibujo e instrucciones. '1/
DE FOTCLITC Y !
TRANSPARERCIAZ )
41 Realiza positivos y negativos del dibujo. k
42 Entrega al Jefe del Departamento de Impresifn:
~dibujo f
-positivos y negativos del didujo, /
en un plazo de 1 = 3 semnnas.

43 | JEFE DEL DE ] Recibe lo anterior. b
PARTAMENTO D3 AN
IMPRESION \\\J

44 Archiva en "Trabajos de Fotclito y Transpa-- De

rercias Realizados" el dibujo. //1

45 Elabora sténeiles por cada color que lleve el d

dibujc, en base a los positives y negutivoes. q\\
46 Archiva en "Trabajo de Fotolitc y Tranparen-- \)

cias Realizados", positivés y negativos del - /

ditujo. /
47T Coloca sténciles sobre marccs de impresidn. /

48 Obtiene marcos de impresidn.

49 Coloca en*mueble de guardedd’ los marcos de --

impresidn.




PROCEDIMIEKTO DE PRODUCCICN CUANDC EL PEDIDO HOJA

CONTHIMPLA DISENO NUEVO.
SIMBOLOGIA
No. | QuIeEn ReaLIza OESCRIPCION DE LA ACTIVIOAD
LA ACTIVIDAD. oplololvio

50 j JEFE DEL DE Extrze de "Ordenes de Trzbajo Pendientes" el |e
PARTAMENTO DE{ original de la orden de trabajo.
IMPAESTION

CCHTINUA EN ACTIVIDAD # 15 DEL PROCEDIMIENTO
DE PRODUCCION CUANDO EL PEDIDO NO CONTEMPLA
DISENO NUEVO Y NO REGUIERE GRABADO.




PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION CUANDO EL P

GERENTE JEFE GERENTE DIBU JANTE AGENTE AGENTE _EXTERNO
DE VENTAS DEL DEPARTAMENTO CLIENTE DE FOTOLITO
MAQUINAS _ VARIAS| DOE IMPRESION | ADMINISTRATIVA EXTERNO DE VENTAS ¥ TRANSPARENCIAS
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PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION CUANDO EL PEDIDO CONTEMPLA DISE
fo NUEVO. ‘ o

En este procedimiento no se detectaron desviaciones,



220

la remisibn.

PROCEDIMIENTO DE FACTURACION ¥ COBRANZA DE HOJA
VENTAS DE TARJETAS.
1oe 7.
GUIEN REALIZA SIMBOLOGIA
No. LA ACTIVIDAD OESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD OQD olola
1 GERENTE ADMI | Recibe del Jefe de Control de Calidad, origi >
NISTRATIVA nal de la orden de trabajo.
2 Extrae de: L
l-"Ordenes de Trabajo de Tarjetas Pendientes”
copia de 1a orden de trabajo
-"Pedidos pendientegde Tarjetas Varias", ori--
ginal del pedido y copia #2 del recibo de de
pbsito del 50% en garantia.
en base a la recepcién del original de la or-
den de trabajo.
3 Archiva en "Ordenes de Trabajo Terminados™ -- >
original y copia de la orden de trabajo. %
b
4 Obtiene copia fotostitica del original del pe r”
dido. . (
5 Entrega a la Facturista:
~original y copia fotostAtica del pedido
~copia s ael recibo de depbsito del 50% en -
garantia,
6 PACTURISTA Recibe lo anterior.
7 Elabora remisién en original y 3 copias, en
base al pedido.
8 Elabora factura en original y 7 copiass, en -= b
base a la remisién. ~N
N
9 Archiva en: .
-"Talonario. de Remisiones® copia #2 de la re
misidn,
-"Talonario de Facturas" copia #1 de la factuy
ra
-"Archivo de Clientes" copia #7 de la factura,
copia fotostédtica del pedido y copia #2 del
recibo de depdsito del 50% en garantia,
10 [ Entrega al Encargado de Almacén, copia #1 de
la remisidn,
11 ENCARGADO DE Recibe copia #1 de la remisién. z
ALMACEN ’ \N\\
12 Archiva en “Salidas de Almacén" copia #1 de . k\"




PRCCEDIMIENTG DE FACTURACION T COBRANZA DE
VEETAS DE TARJETAS -

QUIEN REALIZA
LA ACTIVIDAD

DESCRIPCION OE LA ACTIVIDAD

SIMB0LOGIA

oloio v

23

24

25

26

FACTURISTA

GERLNTE ADMI
NISTRATIVA

FACTURISTA

CONTALOR

FACTURISGTA

DIRECTOR
GENERAL

PACTURISTA

CAJERA

Eatrega 2 lu Gerente Administrativa, copia #2
de la factura,

Recibe copin #2 de la factura.

Registra en "Libro de Ventas" los datos de la
factura.

Archiva en "Facturas Consecutivas de Ventas"”
la copia r2 de la factura. :

Ertrega al Contador copia #3 de la factura.
Recibe vopia #3 de la factura,

Envia copia §#3 de la factura, al servicio de
computaciodn.

Entrega al Director General, copia #6 de la
factura.

Recibe copia #6 de la factura,

Archiva en "Facturas para Comisiones a Agen-
tes de Ventas" la ccpim #6 de la factura.

Integra juego con:

-original y copia #2 de la renisién
-~original y copias 4 y 5 de la factura
-original del pedido.

Elabora diariamente el reporte de facturacidn
en originnl y 2 copias, en base al juego an-,
terior. .

Entrega a la Cajera:
-original y 2 copias
cibn.
-original
-original
-original

del reporte de factura-

y copia #2 de la remisidn.
y copias 4 y 5 de la factura
del pedido. )

Recibe la documentacién anterior.

’

/

N

N/
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PROCEDIMIENTC DE PACTURACION Y COBRANZA DE HOJAR
FENTAS DE TARJETAS. 3 of 7
SIMBOLOGIA
No. QUIEN REALIZA -
A ACTIVIOAD OESCRIPCIUN DE LA ACTIVIDAD oBlole =y
27| CAJERA Yerifica contra“Libro de Control de Ingresos /c
Diarios? si son dccumentos cobrados o por co
brar.
28 Imprime firma de recepcidn en original del ~ |«
reporte de facturacidn. \T\
29 Archiva en "Reportes de Cobranza de Factura=- \>.
¢ibén" copin #1 del reporte de facturacién. Ve
30 Entrega a la Pacturista originesl del repor- d
te de facturaciédn.
31] FACTURISTA Recibe original del reporte de facturacién. l\?\‘
32 Archiva en "Reportes de Fecturacidén" origi-- | \?
nal del reporte de facturacibn. i V1
331 CAJERA Entrega a la Ayudante de Cajera, juego de dg |
cumentos por cobrar:
-original del pedido
-original y copia 2 de la remisidn
-original y copias 4 y 5 de la factura
-copia #2 del reporte de facturacién
34 | AYUDANTE DE Recibe juego anterior.
CAJERA
35 Elabora tarjeta con los datos del cliente, -
en base al juego anterior. \\
36 Archiva ern "Cartera de Clientes", tarjeta con \>
los datos del cliente. . //
37 Extrae de "Cartera de Clientes", copia #! del d
- recibo de depésito del 50% en garant{a.
38 Elabora reporte de cobranza en original y co-
pia, en base al juego de documentos por Co=- \
brar. ’ N
29 Conserva copia #2 del reporte de facturacidn, \\




FROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE
| VENTAS DE TARJETAS.

QUIEN REALIZA
LA ACTIVIDAD

DESCRIPCION OL LA ACTIVIDAD

01

45
46

A7

48

49 |

50
- 51

AYUDANKTE DE
CAJERA

COBRADOR

AYUDAKNTE DE
CAJERA

COBRADCR

CLIENTE

COBRADCR

original y copia, adjuntando:
-original del pedido

-original y copia #2 de la remisién
-original y copias 4 y 5 de la factura

- garantia,
Recibe la documentacién anterior,

Verifica el conten}do del reporte de cobranza
contra documentacién anterior.

Imprime fiima de conformidad e¢n copia del re
porte de cobranza.

Entrega B8 la Ayudente de Cajera, original y
copia del reporte de cobranza.

Recibe original y copia del reporte de co-=-
branza.

copia del reporte de cobranze.

Acude con el Cliente a realizar el cobro, --
presentando:

-original del pedido

-original y copia #2 de la remisién
~-original y copias 4 y 5 de la factura
—copia #1 del recibo de depbsito del 50% en
garantia.

Recibe documentacién anterior.
DEFEKDIENDO DE LA REALIZACION DEL PAGO

~EN CASO DE QUE SE REALICE EL PAGO:

Entrega al cobrador, cheque o efectivo equi-
valerte al importe de la factura. .

Recibe cheque o efectivo.

Entrega a la Ayudante de Cajera, el cheque
o efectivo. -

Entrega al Cobrador el reporte de cobranza en

-copia #1 del recibo de depésito del 50% en -

Archiva en "Reportes de Cobrenza" original y

[ > N_/

4
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PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE HOJA
VENTAS DE TARJETAS. 7
oUPOS OF 5C 104 —LDE ——
Eglggrﬁsq;:g“ DESCRIFCION DE LA ACTIVIDAG SIMBOLOGIA
. QIR|0] 0| v

56
57
58
59

60

& v N -

AYUDANTE DE
CAJERA

CAJERA

AYUDANTE DE
CAJERA

MENSAJERO

BANCO

Recibe cheque o efectivo.

Extrae de:

~Cartera de Clientes™ la tarjeta con los da-
tog del cliente. .

-#"Reportos de Cobranza® original y copia del
reporte de cobranza..

Anota cantidad cobrada, en el original y co-
pia del reporte de cobranza y en la tarjeta
con les datos del cliente, en base al cobro
efectuado.

Archiva en:

-"Reportes de Cobranza"™ original y copia del
reporte de cobranza,

“*Cartera de Clientes" la tarjeta con los da

~tos del cliente.

Informaa laCajera que el cobro ha sido rea-
lizado y pregunta en qué Banco debe efectuar
el depbsito.

Consulta "Libro de Control de Bancos"

Informa a la Ayudante de Cajera en qﬁé Banco
se efectuari el depbsito,

Elabora ficha de depdsito en original y co-
pia, en base a la informacién anterior,

Entrega al Mensajero, original y copia de 1la
ficha de depésito y el cheque o efectiveo co-
rrespondiente.

Recide lo anterior,

Entrega en el Banco, lo anterior.

Recibe lo anterior.

Imprime selle de recepcidn en el original y
copia de la ficha de dep8sito,

Entrega al Mensajero, copia sellada de la fi-
cha de dep8sito,

NS
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PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COEZRANZA DE HOJA
VENTAS DE TARJETAS. I3 7
: ——DE
QUIEN REALIZA SIMBOLOGIA
LA ACTIVIDAD DESCRIPCION OE LA ALTIVIDAD 6‘:0('_’] slola
MENSAJERO Recibe copia sellada de la ficha de depéslto.q\
Entrega a la Cajera, copla sellada de la fi~ |
cha de depésito.
CAJERA Recibe copia sellada de la ficha de depéaito.
Anota en "Libro de Control de Bancos™ la can
tidad depositada, en base a la copia.de la =
ficha de depbsito.
Entrega a la Ayudante de Cajera, copia solla
da de la ficha de depésito.
AYUDANTE DE Recibe copia sellada de la ficha de depésito.
CAJERA
Elabora p8liza de ingreso, en original, en
base a la copia sellada de la ficha de depf
sito.
Integra juego con:
-pbliza de ingreso )
-copia sellada de la ficha de depdsito
—copia #2 del reporte de facturacidn
Entrega a la Cajera la documentacién anterioj
CAJERA Recibe documentacién anterior, e q
Archiva en "Recopilader de Pélizas" la docu- ™
mentacidn anterior. . ?.
FIN /
-EN CASO DE QUE NO SE REALICE EL PAGO: //
77} CLIENTE Epgrega al Cobrador, original del contrarre f(
cibo,
78| COBRADOR Recibe original del contrarrecibo.
79 Anota en el contrarrecibo la fecha de la -
préxima visita. ’ .
80 Entrega a la Ayudante de Cajera el original \

del contrarrecibo.
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sgggigzrgénﬂg&%wwun.ltcIon Y COBRANZA DE HG 4
- L:Z:JME'E‘ Lﬂ:
 RIMBOLOAIA

QUIEN REALIZA

A A
LA ACTIVIOAD DESCRIPCION OF LA ACTIVIOAD

AYUDANTE DE | Recibe original del centrarreaibo.
CAJERA
82 Archiva en "Cartera de Olientes" el ogtgxnai

del ocontrarreoibo, en eapera de la préxima
feoha de viaita, |

DEMORA i

83 Extrae de "Qartera de (lientes' ovtg&nal dal |a g
’ contrarrecito en la fuochs indicada, :

84 Entrega al Cobrador original dsl aontravrnu&-;

bo.,
o
85 | COBRADOR Reaibe original del ocontrarrecibo, '

86 Aoude con el Cliente a realizar el “sobro, ptg' < NJ
lontlndo original del ocontrarreaibo. ! F‘F\
N

DEPENDIENDO DE LA REALIZACIOH DEL PAGO

=EN CAZO DE QUESE REALICE EL PAGC VABA-A LA |
ACTIVIDAD #49 DE ESTE PROCEDIMIENTO, |

-EN CASO DZ QUE NO SE REALICE EL PAGO, PAUA
A LA ACTIVIDAD # 79 DE ESTE PROGLDIMIEZNTO,

g e e




PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE VENTA DE

TARJE
GERENTE ENCARGADO DIRECTOR AYUDANTE
FACTURISTA [} CONTADOR CAJERA DE CO3RADOR CLIENTE
ADMINISTRATIVA ALMACEN OGENERAL CAJERA ) N MENSAJE
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NTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE&E VENTA DE TARJETAS
CONTADOR D;:::&R CAJERA A::fg::e COBRADOR CLIENTE MENSAJERD BANCO

¥ T

—




PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE VENTAS DE TARJE=- -

TAS.

E1l pedido podria elaborarse en original y 3 copias, para
que la Gerente Administrativa no se vea en la necesidad

de obtener fotocopia.

El Cobrador acude con el Cliente a realizar el cobro sin
el reporte de cobranza, que le permitirfa llevar un con-

trol de los documentos que le entrega.

El Cobrador entrega el cheque o efectivo sin recabar --

firma de recepcidén por parte de la Ayudante de Cajera.

‘La entrega de la ficha de depdsito y el cheque o efecti-~
vo se realiza sin ninglin acugse de recibo por parte del

Mensajero a la Ayudante de Cajera.

El Mensajerc recibe la ficha de depésito de la Ayudante
de Cajera y eptrega la copia sellada por el Banco a la =~

Cajera, 1o cual debilita el control por parte’'de la Ayu-

dante de Cajera,

227
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1

nimero de tarjetas por grabar, en base a la
relacién con los .nombres a grabar. .

Entrega a la Grabadora:

~-tarjetas

-original de la relacién con loa nombres a --
grabar, .

PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION CUANDO SE REQUIE HOJA
RE GRABADO Y NO SE REALIZA EL PAGO DE INME-- ) 4
DIATO. _oe 7
' QUIEN REALIZA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD §1480L0GIA
No-1 L acTIvIDAD - S oolbjolw
1 | CLIENTE Realiza llamada telefénica al Jefe de Control
de Calidad, en bgse a la fecha estipulada en
el pedido.
2 | JEFE DE CO Informa fecha en que deberd entregar relacién
TROL DE CALI| con los nombres a grabar. N
DAD N
DEMORA >
- 3] CLIENTE Entrega. al Jefe de Control de Calidad, origi : //
nal y copia de la relacifén con los nombres a
grabar.
4 1 JEFE DE CON Recibe original y copia de la relacién con -
TROL DE CALI| los nombres a grabar.
DAD
5 Inprime firma de recepcién en original y co-
. pia de la relacién con los nombres a grabar,
6 Entrega al cliente copia de la relacién con
los nombres a grabar, indicando fecha aproxi,
mada de entrega.
. 71 CLIENTE Recibe copia de la relacién con los nombres a
grabar., ;
8} JEFE DE Entrega a la Jefe de Grabado:
CONTROL DE - -tarjetas
CALIDAD -original de la relacifn con los nombres a -
: grabar,
recabando firma de recepcién en Libro de Con-
trol de Calidad.
..91 JEPE DE Recibe lo anterior.
GRABADO
10 Anota en Registro de Grabado razén social y
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PROCEDIMIEHTO DE PRODUCCION CUANDO SE REQUIE
RE GRABADO Y KO SE REALIZA EL PAGO DE INME--
DIATC.

HOJA

2 o 4.

No.

QUIEN REALIZA
LA ACTIVIDARD

DESCRIPCION OE LA ACTIVIDAD

SIMBOI O0GIA

12
13

14

15

16

17

18

19

20
21

22

SRABADORA

JEFE DE
GRABADO

CLIENTE

JEFE DE
GRABADO

CLIENTE

JEFE DE
GRABADO

Recibe lo anterior.

Realiza grabado en tarjetas, en base ala re-
lacidn con los nombres a grabar.

Entrega a la Jefe de Grabado:

-tarjetas grabadas

-relacién con los nombres a grabar.

Recibe lo anterior.

Verifica el correcto grabado de las tarjetas,
en base a la relacién con los nombres a gra--
bar.

DEPENDIENDO DEL CORRECTO GRABADO DE LAS TAR-
JETAS

-SI NO ES CORRECTO EL GRABADO, PASA A LA AC-
TIVIDAD #11 DE ESTE PROCEDIMIENTO.

-S1 ESCORRECTO EL GRABADO:

Conserva tarjetas en espera de la llamada te-
lefénica del cliente.

DEMORA

Realiza llamada telefénica para solicitar fe-
cha de entrega de tarjetas grabadas. .

Informa fecha de entrega de tarjetas grabadas.

DEMORA

Se presenta con la Jefe dé Grabado, para re-
cibir tarjetas.

Elabora orden de grabado en oxriginal y 4 co-
pias.

Entrega al Encargado de Almacén copia #3 de
la orden de grabado.




Euuwos‘b\z:icm;
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PRCGCEDIMIERTO DE IRODUCCICH CUAYNDC SE REQUIE

RE GRAPADO Y NO SE RCALIZA EL PAGG DE INFE-=

DIATO.

QUICN REAL1ZA

DESCRIPCION 0OC LA ACTIVIDAD

Ha.) [ ACTIVIDAD oolololvld
23 | BUCARGADO DE | Recibe copia 43 de la orden de grabado, para al
ALMACEH su repgistru, k\k\\\
DEPENDIENDO DE LA FORMA DE PAGO L“7 .
-S1 EL CLIENTE READLIZA L PAGO DE I1RNKEDIATO,
PASA AL PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION CUANDO
SE REQUIERE GRABADO Y SE REALIZA PAGO DE
INMEDIATC. /
~-51 EL CLIFNTE RO REALIZA EL PAGO DE IKME--
DIATO:
24 | JEFE DE Entrega al Cliente?
GRABADO -tarjetas grabadas
~original y copia #1 de la orden de grabado
-oxig,nal de la relacidn con los nombres a
grabar,
25 | CLIENTE Recibe lo anterior,
26 Imprime firma en original de la orden de gra-
bado y conserva:
-tarjetas grabadas
-copia #1 de la orden de grabado
~originel de la relacidn con los om' 23 a --
grabar,
27 Entrega a lu Jefe de Grabado original de la -
arden de grabado.
28| JEFE DE Recibe original de la orden de grabado.
GRABADO
29 Entrega al Vigilante original y copias 2 y 4
de la orden de grabado.
30 [ VIGILANTE Recibe original y copias 2 y 4 de la orden -
de grabado.
31 Registra en "Libro de Control de Vigilancia®
nimero de orden y cantidad de tarjetas, en -
base a la orden de grubado, ’ \‘
32 Entrega a la Jefe de Grabado, original y co- .

pias 2 y 4 de la brden de grabado.




PROCEDIMIENTO DE PRCDUCCICK CUANDO SE REQUIE HOJA
RE GRABADG Y NO SE KmaLLZA &L PAGC DE IKWME-~ 4 o
DIATO. —r
DIMBOLOGIA
No. | QUIEMN REALIZA . L
CA ACTIVIDAD DESCARIPCION DE LA ACTIVIDAD O'OO!D%V!O
e - i f~
33{ JEFE DE Recibe original y coplas 2 ¥ 4 de la orden - i
GRABADO de grabado. \ |
34 Entrega a la Facturista, original y copias 2
y 4 de la orden de grabado.
|
351 FACTURISTA Recibe original y copias 2 y 4 de la orden de |
grabado. |
36 Imprime firma de recepcibn en copla 4 de la ‘
. orden de grabado y conzserva original y copia !
2, para su posterior facturacifi. !
PASA AL PRCCEDIMIENTCO DE FACTURACION Y CO=- ?
BRANZA DE ORDENES DE GRABADO CUANDO EL FAGO 1
NO SE REALIZA DE IMNMZDIATO. ;
37 Entrega a la Jele de Grabado copia 4 de la
orden de grabado.
38) JEFE DE Recibe copia 4 de la orden de grabado. 2
GRABADC
39 Archiva en "Ordernes de Grabado!" copia 4 de

de la crden de grabdado,

FIN




PROCEDMIENTO DE PRODUCCION CUANDO SE REQUIERE GRABADG Y NO SE REALIZA EL PAGO DE INMEDIATO

JEFE ENCABRGADO
CLIENTE DE JEFE DE GRABADO CRABADORA E VIGILANTE FACTURISTA
CONTROL DE CALIDAD ALMACEN
-

g

- B

o




PROCEDIMIENTO DE PRODUCCICN CUANDC SE REQUIERE GRABADO Y NO
SE REALIZA EL PAGO DE INMEDIATO.

1. El Cliente se comunica telefénicamente con el Jofe de ~-
Control de Calidad, debiendo hacerlo con el Gerente de -

Ventas de MéAquinas Varias.

2. El Cliente se comunica telefénicamente con el Jefe de -
Grabado, debiendo hacerlo con el Gerente de Ventas de -~

Méquinas Varias.,

232



FRCCEDIMIENTO DE FRODUCCION CUAKDO SE REQUIE HOJA
RE GRABADO Y 3E REALIZA TAGO DE INMEDIATO. 1 oe 2
no.| QUIEN REALIZA SIMBOLOGIA
LA ACTIVIDAD DESCAIPCION DE LA ACTIVIDBD O'OD Y PN
-EL CLIENTE REALIZA EL PAGO DE INMEDIATO.
1 JEFE DE Entrega al Vigilante:?
GRABADO -tarjetas grabadas
-original de la relacifén con los nombres a
gratar.
2 |VIGILANTE Recibe lo anterior, para su posterior entre- l
ga al cliente, N
DEMORA \W>
3 JEFE DE Entrega al Cliente, original y copias 1, 2y f/‘
GRABADO 4 de la orden de grabado,
4 {CLIENTE Recibe original y copias 1, 2 y 4 de la or-- qd
den de grabado.
5 Entrega a la Cajera:
-original y copias 1, 2 y 4 de la orden da -
grabado
~cheque o efectivo.
CAJERA Recibe 1o anterior,
7 ' Registra en "Libro de Control de Ingresos -
Diarioa", los datos del cobro.
8 Imprime sello de pagado en original y copias N
1,2 y 4 de la orden de grabado. N
9 Cogserva cheque o efectivo en caja de seguri h\}
dad.
PASA A LAACTIVIDAD #2171 DEL PROCEDIMIENTO DE //
FACTURACION Y COBRANZA DE ORDENES DE GRABA-
DO, CUANDO EL PAGO SE REALIZA DE INMEDIATO. //
10 Entrega a Js Facturista copias 1 y 2 de la -
) orden de grabado.
11} FACTURISTA Recibe copias 1 y 2 de la orden de grabedo, {

para su posterior facturacién.

PASA AL FPROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COERAN
ZA DI ORDENES DE SRABADO CUANDO EL PAGO SE -
REALIZA DE INMEDIATO.




PRUCEDIMIZLTO DE TECDUCCION CUANDO CZE REQULE HoJa
- Wi BiA2aD0 Y DF REALIZA BAGO DE ILEEDIATO. o) 2
E 2 2
soums\g:-cm ~ DE _&
QUIEN REALIZA SIMS0LCGIA
LR LA ACTIVIDAD DESCHIPCION DE LA ACTIVIDAD O'O olo VLO'

14

15
16

CAJERA

CLIERTE

VIGILANTE

CLIEKRTE
VIGILANTE

JEFE D2
GRABADO

Entrega 2l Cliente, original y copia #4 de la
orden de grabado.

Recibie oripinal y copie 4 de la orden de gra-
bado.

Entrega al Vigilante copian 4 de la orden de -
grebado y conserva originsl,

Recibe copia 4 de la orden de grabado,
Entrega al Cliente:

~tarjetas prabadas

-relncién con los nomhres a grabar,

Recibe lo unterior.

Registra en "IMbro de Control de Vigilancia"
nimeyo de orden y cantidad de tarjetas, en -
base a copia 4 de la orden de grabado,

Entrega a la Jefe de Grabudo, copia 4 de la
orden de grabtado.

Recibe coria 4 de la orden de grabado.
Archiva en "Crdenes de Grabado" copia 4 de =
la orden de.grabado. .

FIN
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PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION CUANDO SE REQUIERE GRABADO Y SE
REALIZA EL PAGO DE INMEDIATO.

En este procedimiento no se detectaron desviaciones.



PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION CUANDO SE

GRABADO Y SE REALIZA EL PAGO DEi
JEFE

DE VIGILANTE CLIENTE CAJERA
GRABADO
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Ememo DE PRODUCCION CUANDO SE REQUIERE

O Y SE REALIZA EL PAGO DE |INMEDIATO
t VIGILANTE CLIENTE CAJERA FACTURISTA
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CHS
~ b) haN o DB FACTUPATICH Y COERALZA DE HOJA
\'l,ffﬁ , S COALADO, CUANLO SL PANC JE RIZA- . 5
, DIAT i
Enuwos"x‘ﬁmu.«.fr’ MATO, —DE L
I SIMEOLOGIA
) QUIEL REALZA - by . .
%r.n. LA ACTIWIDAG DESCRIPCION CF LA ACTIVIDAD OXSTD o lvlot
1] FACTURICSTA Blobory fasturn «n originul y 7 copias, =n ba |el
sea copiun 1 y 2 de La orden de grabado, N\\J
™
2 Archiva on:
~"Palonario de Facturas" copia 1 de la factu-
ra.
~"Arzhivo de Clientes"™ copia #7 de la factura //
y copia 2 de la orden de grabado. /
3 ! ~ntrega o la Gerente Administrativa, coria 2
ig la raciura,
4 | GHRENTE ALM1 | Recibe copia 2 de la factura.
HISTRATIVA
5 Registrn en "Libro de Vontas", los datos de
la factura, \\\N
[ Archiva en "Facturas Conrsecutivas de Ventas” [\‘ﬁ
1a copia #2 de la factura. ,/,/
7 1 FACTURISTA Entrega al Contador, copia #3 de la factura. /r
8| CONTADOR Recibe copin % Jde la factura. (
2 tnvia copia 3 de la facturn, al servicio. de
computacion.
10 § FACTURTSTA Entrega al Director General, copia 6 de la =
factura.
11 ] DIRECTCR Rocibe copia 6 de la factura, para elaborar (
GELERAL comisiones o Agentes de Ventes. \\k\
12 Archiva en "Facturas para Comisiones a Agen=- \4?
tes de Ventas" la copia 6 de la factura, L]
13 } FACTURISTA Integra Juego con: /’rﬁ
~copia 1 de la orden de grabado.
~original y ccpilas 4 y 5 de la factura
14 Elabora diariamente reporte de facturacién -
en original y 2 copias, en bhnse al juego an- \
terior.
15 Entrega a la Cajera:
-oiéginal y 2 copias del reporte de factura=-
cién.
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PRCCEDIMIENTO DE PACTURACTION 1 COBRANZA DE Hauaa
DRDTNES DE GRABADO, CUANDG EL FAGC OE REA- » .3
LI%ZA DE IMMEDIATO. el L
A QUICN REALIZA S1MUOLOGIA
NO . 7 - .
LA ACTIVIOAD. DESCRIFGION LE LA ACTIVIDAD oolole[vlc
~¢cpia 1 de la orden de grabede
-original y copian & y 5 de la ractura,.
16 | CAJERA Recibe la documentacién anterior, |
N
17 Verifica contra "Libro de Control d¢ Ingresos
Dicrics" si son documentos cobrados o por co-
bror. B
18 Imprime firma de¢ recepcidn an original del -
i reporte de facturoacidn,
19 Imprime sello de pagado en: L
-copia 1 de la orden de grabado g
-original y copian 4 y 5 de la factura. \\
N
20 Archiva en "Heportes de Cobranza de Factura- >1
cibn" copia 1 del reporte de facturacidn. /),)
21 Bxtrue ¢e la Caja de Seguridad efecg}vo o - o
cheque, en base-a la informacidn del¥Tibro
de Control de Ingresos Diarios?
22 Elabora ficha de depéaite en original y copia
en vase al efectivo o cheque. %
Ay
23 Entrega al Mensajero:®
-original y ccpia de la Tficha de depésito.
-efectivo o0 cheque.
24 | MENSAJERO Recibe 1o anterior. ’
25 A Entrega en el Bancoe lo anterior.
26 |[BANCO Recibe lo anterior
27 Inprime sello de recepcidn en -original y co-
pia de la ficha de depésito.
ra [ Entrega al Mensajerc copia seilada de la fi-
cha de depdsito.
29 |MENSAJERO Recibe copia geliada de la ficha de depdsito,
=0 Entrega & la Cajera copla sellada de la i
cha de depdsito, -




PRCCEDIMTENTG DE FACTURACION Y CORRANZA DI
ORBENXS DB GRAKALDO, CUANDO ZL PAGC SE REA-
LIZA Dif TEREDIATO.

QUIEN REALEZA

DESCRIPCION OE LA ACTIVIDAD

5IM30LOGIA

FIN

No.t LA AC]’IVIDAD. OoD [pIivile
311 CAJERA Recibr copia nellada de 1la [icha de depésito.
52 Anotna en "Libro de Control de Buncos", la -
cantidad depositadaen base a la copia gella-
da de la ficha de depésito.
3% Elatora télize de ingresos, en original, en
base a la copia sellada de la ficha de depéd-
sito.
.34 Integra juegno con:
~ original de la péliza de ingreso, N
- copia sellada de la ficha de depdsito N\
- copia 2 del reporte de facturacién, \d
25 Archiva en "Recopilador de P&lizas" el juego b
anterior, L~
56 Entrega a la Facturista d
- original del reporte de facturacién
- copia 1 de la orden de grabado
- original y copias 4 y 5 de la factura. 1
37 § FACTURISTA Recibe la documentacién anterior. N\k\
8 Archiva en "Reporte de Facturacién", origi-- \Tx
nal del reporte de facturacién, /,/A
1
39 Introduce en un sobre: [
- copia 1 de la orden de gratado
- original y copias 4 y 5 de la factura
40 Entrega al Mensajero el sobre,
41 | MENSAJERO Recibe el sobre. I
42 Deposita en la Oficina de-Correos el scbre.




PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE ORDENES DE GRABADO

N CUANDO EL PAGO SE REALIZA DE |INMEDIATO
F
FACTURISTA m:;,:f::f,“ CONTADOR D(,'::g;ff CAJERA MENS A JERO BANCO “oc;c;:;“
W
N
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PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE ORDENES DE GRA-
BADO, CUANDO EL PAGO SE REALIZA DE INMEDIATO.

1. ILa entrega de la ficha de depbsito y el cheque o efecti~
vo se realiza sin ningdn acuse de recibo por parte de la

Ayudante de Cajera.



PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE
ORDENES DE GRABADO CUARICG EL PAGO NO SE -
REALIZA D= INMEDIATO.

No.

QUIEN REALIZA
LA ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA AGTIVIDAD

SIMBOLOGIA

ol

oo

v

<A

10

1
12

13

14

FACTURISTA

GERENTE ADMI
NISTRATIVA

FACTURISTA
CONTADCR

FACTURISTA

BERERAL"

FACTURISTA

Blabora factura en original y 7 copias, en
base al original y copia 2 de la oxden de -
grabado.

Archiva en:
-"Talonario de Facturas" copia 1 de la factu

ra.
-"aArchivo de Clientes" copia 7 de la factura
y copia 2 de la orden de grabado.

Entrege a la Gerente Administrativa copia #2
de lz factura.

Recibe copla 2 de la factura.
Registra en "Libro de Ventas" los datos de -
la factura.

Archiva en "Facturas Consecutivas de Ventas"
copia 2 de la factura.

Entrega al Contador copia 3 de la factura.
Recibe copia 3 de la factura.

Envia copia 3 de la factura, al servicio de
computacidn,

Entrega al Director General, copia 6 de la
factura,

Recibe copia 6 de la factura

Archiva en "Facturas para Comisiones a Agen-
tes d: Ventas" la copia 6 de la factura,

Integra juego'con:
=original de la orden de grabado
-original y copias 4 y 5 de la factura

Elabora diariamente reporte de facturaci6n,
2n original y 2 copias, en base al juego an-
erior.

N

N

ANW4

\/
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T

PROCEDTMIEKETO DB PACTURALCION Y COBRANZA DE HOJA
ORBENES DE GRABADC CUANDC EL PAGC HQO SE - 2 6
WELLIZA LE INMEDIATO. P » |
- SIMBOLOGIA
QUItN REALIZA
N o AeTIVIOND DESCRIPCION DE LA ALTIVIDAD ObD Py
15 | FACTURISTA Entrega a la Cajera:
—oripginal y 2 cnpiau del reporte de factura- /
cidn,
~original de la orden de grabado
~original y copiaz 4 y 5 de la factura
16 | CAJERA Recibe la documentacién anterior
17 Verifica contra "Libro de Control de Ingresos \\:p
Diariosa" si son documentos cobrados o por --
cobrar. //
18 Imprime firma de recepcién en original del - {,
reporte d= facturacidn. fh\\
19 Archiva en "Reportes dc Cotranza de Factura- \\>
¢ién" copia 1 del repor{f de facturacidn. //,/
20 Entrega a la Factulrista,” original del repor-
te de facturaciédn.
21 | FACTURISTA Recive original del reporte de facturacién. z\\
22 Archiva en "Reportes de Facturacién" original r\\\>'
del reporte dc facturacidn. . /]
23 1 CAJERA Entrega a la Ayudante de Cajera, Jjuege de dg 4
cumentos por cobrar;
-copia 2 del reporie de facturacidn
-original de la orden de grabado
-originnal y copins 4 y 5 de la factura,
24 | ATUDANTE DB Recibe la documentacidén anterior
CAJERA
25 Elabora tarjeta con los datos del Cllente, -
en base a la documeniacidn antericr. \\\J
26 Archiva en "Cartera de Clientes" la tarjeta \\;I
con los datoa del Cliente. . Py
r
27 Elabora reporte de cobranza, er original y - (’/
copia, enlnse al Jjuepgo de documentos por co- N
brar. k\b\
23 Conserva copia 2 del reporte de facturacibn. Ne
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PROCEDIMIENTO DE FACTURACICN Y COBRANZA DE HOJA
ORLENES DE GRABADO, CUANDO EL PAGO NO SE - 3 5
REALIZA DE INMEDIATO. ——_be
QUIEN REALIZA SIHEOLOGIA
A ACTIVIDAD
o | (n ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVI opheE

29

30
31

32
33
34
35

36

37

8

39
40

41

AYUDANTE DE
CAJERA

| coBraDOR

AYUDANTE DE
CAJERA

COBRADOR

CLIENTE

COEBRADCE
s

AYUDANTE DE
CAJERA

Entrega al Cobrador:

-reporte de cobranza en eriginal y cupia
-original de la orden de grabado
-original y copias 4 y 5 de la factura

Recibe la documentacidn anterior

Verifica contenido del reporte de cotranza -
contra:

~original de la orden de grabado

-original y copias 4 y 5 de la factura,

Imprime firma de recepcién en copia del re--
porte de cobranza.

Entrega a la Ayudante de Cajera, original y
copia del reporte de cobranza.

Recibe original y copia del reporte de cobran
28 .

Archiva en "Reportes de Cobranza™el original
y copia del.reporte de cobranza.

Acude con
sentando:
=original
~original

el Cliente a realizar el cobre pre

de la orden de grabado
y coplas 4 y 5 de la factura.

documentacién anterior.
DEPENDIENDO DE LA REALIZACION DEL PAGO
~EN CASODE QUE SE REALICE EL PAGO:

Recibe la

Entrega al Cobrador, cheque o efectivo equi-
valente al importe de la factura.

Recibe cheque o efectivo.

Entrega a la Ayudante de Cajera cheque o --
efectivo.

Recibe cheque o efectivo.

A4
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PROCEDIMIELTG DE FACTURACION Y CCERANZA DE HOJA
ORDLIES DE CRABADO, CUANDO EL PAGC 6IC 3ZE -
REALIZA L 1iHEDIATO. 4 _oe 6
SIMBOLOGIA
No. QUIEN REALIZA DESCRIRPEION DE LA ACTIVIOAD -
LA ACTIVIDAD (o] miimiisIAv]
42 { AYUDALTE DE Extrae do:
CAJERA ~"Reportes de Cobranza® original y copiu del
reporte de cohbrarue
="Cartezrn dr Clientea™ la tarjete con los da
tos del cliente,
43 Anota cantidad cobrada, er original y copia \
del reportc de cobranza y en la tarjeta con \\
log datos del cliente, en base al cobro efec-
tuado, \Q\\
44 Archiva en: >
-"Cartera de Clienteg™ la tarjeta con los da- //
tos del cliente.
-"Reportes de Cobranza™ original y copia del //
reporte de cobranza. //
45 Informa a la Cajera que el cobro ha sido rea |4
lizado y pregunta en qué Zanco debe efectuar
el depésito.
4G Y CAJERA Congulta "Libro de Control de Bancos". ¢
47 Informa 8 laAyudante de Cajera en qué Banco 3
se efectuard el depdsito, ense a la infor=-
macién del "Libro de Control de Bancos."
48 { AYUDARTE DE Elabora ficha de depdsito en original y copia,l\
CAJERA entnsea la informacién anterior.
49 Entrega al Mencajero, original y copia de la
ficha de depésito y el ckeque o efective co-
rrespondientes.
50 | MENSAJERO Recibe 1lo anterior 4
51 Entrega en el Banco lo anterior. :h
52 | BANCO Recibe lo anterior.
53 Imprime sello de recepcidn en original y co--
pia de la ficha de depésito. .
54 Entrega al Mensajero la copia sellada de la - \.

ficha de depésito..
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PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE HO3JA
ORDENES DE GRABADO, CUANDC EL PAGO NO SE -~ 5 6
REAL IZA DE INMEDIATC. 2.0 5
No.| QUIEN REALIZA OESCRIPCION DE LA ACTIVIOAD SIKBOLOGIA
LA ACTIVIDAD oiploio|vl
55 |MENSAJERC Recibe copia s2llada de la ficha de depésito. .W
56 Entrega a la Cajera copia sellada de la ficha
de depésito.
57 |CAJERA Recibe copia sellada de la ficha de depdsito.
58 Anota en "Libro de Control de Bancos" la can-
tidad deporitada, en base a la copia sellada
de la ficha de depéaito,
59 Entrega a la Ayudante de Cajern, ccpia sellg
da de la ficha de depésito.
60 JAYUDANTE DE Recibe copia sellada de le ficha de derésito,
CAJERA
61 Elabora p8liza de ingreso en original, en ba
se u la copia sellada de la Cicha de depdsitd
62 Integra juego cons
~original de la péliza de ingreso
-copia sellada de la ficha de depésito
-copia 2 del reporte de facturacidn
63 Entrega a la Cajera, la documentacién ante--
rior.
64 [CAJERA Recibe la documentacién anterior. Z~\“{
65 Archiva en "Recopilador de PS1izas" la docu=- \‘7
mentacién anterior.
FIN /
. ) -EN CASO DE QUE NO SE REALICE EL PAGO: //
66 CLIENTE Entrega al Cobrador original del contrarreci- ,{
O.
S
67 JCOBRADOR™ Recibe original del contrarrecibo,
68 Anota en el contrarrecibo la fecha de la pré-
xima visita.
69 Entrega a la Ayudante de Cajera, el oxiginal

del contrarrecibo. .
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PROCEDIMIENTC DE FACTURACION Y CCBRANZA DE HOJA
ORVENES DE GRABADO, CUANDO EL PAGO NO SE - 6 6
REALIZA DE INMEDIATO. S bE 2
QUIEN REALIZA SIM0LOGIA
R A ACTIVIDAD
o | ACTIVIDAD DESCRIPCION DE L IVl oolblv
70 AYUDANTE DE Recibe original del contrarrecibo. ™
CAJERA S
7 Archiva en "Cartera de Clientes" original del
contrarrecibo, en espera de la préxima visita
DEMORA
L~
T2 Extrae de "Cartera de Clientes" original del o
contrarrecibo, en la fecha indiceada. K
73 Entrega al Cobrador original del contrarreci- >
bo.
74 | COBRADOR Recibe original del contrarrecibo <
75 Acude con el Cliente, a realizar el cobro -~ \h
presentando coriginal del contrarrecibo. \\\\
N

DEPENDIENDQ DE LA REALIZACION DEL PAGO

~EN CASO DE QUE SE REALICE EL PAGO, PASA A
LA ACTIVIDAD #38 DE ESTE PRCCEDIMIENTO.

~EN CASO DE QUE NO SE REALICE EL PAGQ, PASA
A LA ACTIVIDAD #68 DE ESTE PROCEDIMIENTO.




PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE ORDENES DE GRABA-

DO, CUANDO EL PAGO NQ SE REALIZA DE INMEDIATO.

. Bl Cobrador acude con el Cliente a realizar el cobro,

sin el reporte de cobranza que le permitiria llevar un

control de los documentos que le entregan.

El Cobrador entrega el cheque o efectivo, sin recabar

firma de recepcidn por parte de la Ayudante de Cajera.

La entrega de la ficha de depésito y el cheque o efecti
vo se realiza sin ningin acuse de rescibo por parte del -

Mensajeroc a la Ayudante des Cajera.

El Mensajero recibe la ficha de depbsito de la Ayudante
de Cajera, y entrega la copia sellada por el Banco a la
Cajera, lo cual debilita el control por parte de la Ayu

dante de Cajera,

246
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FORMAS



PROCEDIMIENTO

DE

FACTURACION

\4

COBRANZA DE ORDENES
NO SE REALIZA DE INMEDIATO

DE GRABADO

cumno{

FACTURISTA

OERENTE
ADMINISTRATIVA

CONTADOR

DIRECTOR
GENERAL

CAJERA

AYUDANTE
DE CAJERA

COBRADOR

CLIENTE

MENSAJERO

tg

PN 4

kAT

- i s e e

Loom
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CTURACION Y COBRANZA DE ORDENES DE GRABADO CUANDO EL PAGO
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INSTAUCTIVO PARA EL LLENADD DE FORMAS

HOJA )

1 3
1QUP0S ™ —bE
J
FORMA COTIZACIGH MANUSCRITA ' )
HoDULD TARJETAS
08JETIVO

\

Dar a conocer al cliente 1las caracter{sticas y condi-
ciones de compra-venta, mediante un Juicio a priori.

FORMULACION
) '
LLENADO POR Apente de Yentas
NG DE TANTOS Original
DISTRIBUCION Original: Secretaria de la Gerencia de Ventas
LLENADD DE LR FORMA
_ R

t. CLIENTE

2. ATENCION DE:

3. CONDICIONES DE.PAGO

4. TELEFONOS

5. FECHA:

6. VENDEDOR

Anotar nombre o razén social y direccién del
cliente,

Anotar nombre y direccién del representante del
cliente que se responsabilizard de la relacién
compra-venta.

Anotar la forma en que el cliente realizar§ el
pago.

Anotar el ndmero telefénico del cliente,

Anotar dia, mes y aflo en que se elabora la co-
tizacién.

Anotar el nombre del Agente Vendedor que se -
responsabiliza de la cotizacién.




INSTRUCTIVO PARA EL LLENADG OE. FORMAS 2 3

7. AREA EN BLANCO

8. CANTIDAD

9. DESCRIPCION

10. UNIDAD

11, PRECIo

12. IMPORTE

15. SUBTOTAL

14, IVA

15. TOTAL

16, OBSERVACIONES

17, MUESTRA

18. CATALCGO

19. TIEMPO DE ENTREGA

lic se utiliza.

Anotar el nimero de tarjetas que ze estén co-
tizando,

Anotar el modelo, nimero de tintas a usar en
el anverso y reverso, y ai llevan o no tirilla
de firma las tarjetas,

Anotar la unidad de medida que corresponda a
la cotizacidén de 1la mercanci{a {millar, ciento,
etc,)

Anotar el valor correspondiente a la unidad eg
pecificada en el punto anterior.

Anotar el valor total de la mercancia (precio
por cantidad)

Anotar la suma de las cantidades registradas
en la columna de importe.

Anotar el 15% del IVA Impuesto al Valor Agre-
gado, del subtotal

Anotar la cantidad resultante de sumar el sub-
total y el IVA.

Anotar cualquier aclaracién pertinente.

Marcar con una "x", enaso de que el Agente --
VYendedor entregue alguna muestra,

Ho se utiliza

Anotar el ndmero de dfas en que se realizard
la entrcga de mercancia. ) )
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INSTRUCTIVO BARA EL LLENADG DE_ FORMAS

N

HO.1A
DE

3

—)

~

-

20. FIRMA VENDEDOR .

21. AUTGRIZADO

Imprime firma el Agente de ventas.

Recabar firma del Gerente de Ventas,
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@ o K3 CRIPCIOMN UNIDAD

PAECIO

COTIZACION
(CUEME Y arecion %€ ]
\, . - o
(CODILIMES OF Paso: IELEFONOS: () FECMA () )
@ vENDLDOR @ @
. /
4 ™
CANTIDAD

IMPORTE

®

HODELO - IMFREEAS=

(@)

A TINTAS AL RNVERSO Y AL REVERSO

TIRILLA BE FIRMA.

e TOTAL ®.
B2IERVASTONES 1Y.8 i
roraL 62)——_
\

CATALC30 TICWNO OF EXTPERS; @

D)

IR0 -



INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FORMAS

FORMA COTIZACION AVALADA POR LA EMPRESA
MobULO TARJETAS Y MAQUINAS
DBJETIVOD

.

Constatar por escrito las caracter{sticas de las tarjetas
o méquinas cotizadas, asc{ como las condiciones de compra-
venta de las mismas,

FORMULACION
f h
LLENADD POR Secretaria de la Gerencia de Ventas
NG DE TANTOS Originel y 2 copias
DISTRIBUCION Original: Cliente
Copia 1: Secretaria de la Gerencia de Ventas
Copia 2: Agente de Ventas
. v
LLENADO D0E LA FORMA :
( A

3.

ELABLRA EN HOJA MEMBRETADA DE LA EMPRESA CON LOS SIGUIENTES DATOS:

TECHA

DESTIRATARIO Anotar nombre y/o razén social, asf como domicilio

TEXTO

FPIRMA

Anctar ciudad, dfa, mes y aflo en que se elabora la
cotizacidn,

del cliente.

Describir las caracteristicas de la mdquina o tarje-
tas que se estdn cotizando, tales como:

nombre, marca, modelo, precio unitario, otras especi
ficaciones y accesorios, en su caso, asi como el --
importe total,

Determinar tiempo de entrega y forma de pago.

Anotar nombre del Gerente de Ventas respectivo y re-
c¢atar su firma,
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HOJA )
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FORMAS

FORMA PEDIDO

HoouLo TARJETAS Y MAQUINAS

QBJETIVO Contar

client

"con el documento donde se formalicen las. condiciones

de compra-venta, estando de comin acuerdo la empresa y el

P i J

FORMULACION

—
LLENADD POR Agente

de Ventas

NO DE TANTOS

Original y 2 corias y 1 fotostdtica

DISTRIBUCION

’

Copia

Original y copia 1: Cliente

2: Agente de Ventas

fotostAtica: Facturista

LLENADO DE LA FORMA

FPEDIDO
VENDIDO A

CONSIGNADO A

CORDICIONES
DE PAGO

SU PEDIDO No.

FECHA
VEXDEDOR

Anatay mimero correspondiente, en base al control -
progresivo de pedidos.

Anotar nombre, o razén social, y domicilio del clien
te que sclicité la mercancia.

Anotar nombre del encargado de recibir la mercancia,
quien firmard de conformidad, y anotar su domicilio,
en caso necesario.

Anotar la forma en que el cliente realizard el pago -
(contado, 30 dfas, etc.).

Anotar el nlmero correspondiente, en casc de que el
cliente haya elaborado el pedido en su propioc formato.

Anotar dfa, mes y aflo en que ae elabora el pedido.

Anotar el nombre completo o las iniciales del Agente
Vendedor, -




INSTRUCTIVD PARK EL LLENADQ DE. FORMAS

8. AREA EN BLANCO
9, CANTIDAD

10. DESCRIPCION

11. UNIDAD

12. PRECIO

13. IMPORTE

14, SUBTOTAL

15. AREA FN BLAKCO
16. AREA EN SLANCO

17. TOTAL

Anotar alguna observacién adicional, cuando se
requiera,

Anotar el nimero de tarjetas o mAquinas, segin
el caso, que Be estén vendiendo al cliente,

Anotar las caracter{sticas esenciales de la =--
mercancia vendida al cliente.
Ejemplo:
- En caso de tarjetaus:
se anotari nombre, modelo, marca, nimero de
tintas y colores que llevardn, espesor, y si
se incluye o no la tirilla de firma.
- En caso de méquinas:
se anotard el nombre, modelo y marca.

Anotar "%" o "por millar" si la venta es de tar
Jetas.

Anotar "c/u" o "pieza" (pza) si la venta es de
maquinas.

Anotar el valor unitario de la méquina o de las
tarjetas.

Anotar la cantidéd que resulte de multiplicar -
las columnas de cantidad y precio.

Anotar la suma de las cantidedes registradas en
la columna de importe.

Anotar, invariablemente "15% IVA" respectivo gl
impuesto al valor agregado,

Anotar la cantidad que resulte de multiplicar -
el 15% de 1IVA al subtotal,

Anotar la cantidad que se obtiene de sumar el -
subtotal y el importe del 15X IVA.




INSTRUCTIVO PARR E£L LLENADG DE. FORMAS

18.

19.

20,

21.

22,

23.

24.

OBSERVACIONES

FACT.REYISION
DIAS DE PAGO

EMBARCADO POR

FIRMA DEL
VENDEDOR

GERENCIA DE VEXNTAS
AUTORIZACION

FIRMA AUTORI
ZADA

Anotar todas aquellas aclaraciones que san per-
tinentes, y que generalmente se relacionan con
el pago.

Ejemplo:

-fecha de anticipo

-nimero de cheque

-50% de anticipo, en el casc de tarjetas.

Anotar los dfas en que el cliente recibe las --
faecturas para su revisién.

Anotar los dfas en que el cliznte realiza el -
pago de las facturas,

Anotar la via de transporte, a través de la que
se hard 1llegar la mercanc{a al cliente,

Ademds marcar con una "X" la opcidn correspon;-
diente a la forma de pago del flete (solo se --
utiliza en caso de que los clientes sean foré--
neos).

Imprime firma el Agente Vendedor

Recabar firma del Gerente de Ventas

Recabar firma de autorizacién del cliente.
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HOJA )
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADD DE FORMAS

6. LINEA EN

FORMA RECIBO DE DEPOSITO DFL 50% EN GARANTIA
MOoULO TARJETAS
- BBJETIVO Comprobar el anticipo que reeliza el cliente para
garantizar la produccién de tarjetas.
\ )
FORMULACION
( )
LLENADO POR | Pacturista
N9 DE TANTOS} Original y 3 copias
OISTRIBUCION| (rjoinal y copin 1: Cliente
Copias 2 y 3: Pacturista
LLENADD DE LA FORMA

1. BUENO POR §

.

2. RECIBI DE

3, LA CANTIDAD DE

4. POR CONCEPTO DE

5. MEXICO, D.F.

BLANCO

W

Anotar la cantidad que resulte de aplicar el -~
50% al importe total del pedido.

Anotar nomdbre o razén social del cliente,

Anotar con letra la misma cantidad asentada en
el concepto 1.

Anotar la siguiente leyenda:

*Aportacién a cuents de su }edido por'la elabo~-
racifén de sus tarjetas laminadas en plédstico -
especial PVC rigido, modelo A o P".

Anotar da{a, mes y afio en que se elabora el pedidd

Imprime firma el Agente de Ventas, al recibir el
dinero por parte del cliente,
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No.

BUENQ POR § @

< RECIBI DE @

LA CANTIDAD DE @

‘POR CONCEPTO DE: @

@ MEXICO, D. F. DE Ot 19 L.
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HOJA )
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FORMAS
1 o¢ 2
FORMA ORDEN DE TRABAJO )
. MooULO TARJETAS
DBJETIVD

Determinar las caracteristicas y especificaciones, bajo
las cuales se deberAd llevar a cabo la produccién de --

1. ORDEX DE TRABAJO No.
2. FECHA

3. PECHA MAXIMA DE
ENTREGA

4, CANTIDAD

5. MODELO

6. ESPESOR

.

tarjetas. J
\
FORMULACION

~ )

LLENADO POR Gerente Administrativa

MO DE TANTOS! (Original y 1 copia

OISTRIBUCION]  griginal y copia: Gerente Administrativa
L J

LLENADO DE LA FORNMA

(" R

Anotar nlimero progresivo, de acuerde al control
de Srdenes de trabajo de la Gerente Administra-
tiva.

Anotar df{a, mes y aflo en que se elabora la or-
den de trabajo, para poder iniciar el proceso
de produccién.

Anotar la fecha estimada en gue se terminard la
produceidn,

Anctar el nimero de tarjetas a producir.

Anotar "A"™ o "F" dependiendo del modelo que ha-
ya elegido el cliente, en relacién al tamafio de
las tarjetas.

. Anotar, en milimetros, el grosor correspondien-~

te a las tarjetas.




HOIN
INSTRUCTIVD PARR EL LLENADQ DE. FORMAS
2 0E 2
/
( )
7. DIBUJO (S) No. No se utiliza,.
8. CLIERTE Anotar nombre o razén social del cliente
9. PEDIDO No, Anotar el nimero progresivo correspondiente
10. gECHA DEPARTAMENTO De este cuadro dnicamente se llenarin los es-
RDEN
pacios marcados con el sfmbolo "&", que son
& CANTIDAD Anotar el nimero de hojas que se utilizardn -
para elaborar el total de tarjetas solicitadas.
& TIRILLA DE FIRMA Anotar 'con' o 'sain'.
Todos los demis espacios no.se utilizan,
11. AUTORIZACION Sélo se llenard el espacio de aulorizacibn, -

donde se anotard la firma de la Gerente Admi-

nistrativa. Los dem&s eapacios no se utilizan.
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I‘E;D\\:> DEEABIQUENIN EBQRULLLION DE IAHBJEXAS

.. T

GADEN DE FECHA WAXIHA DTBUJO

Tnaz?f; No. F %jbn A DE ENTREGA CANTIDAD| HODELO | ESPESOR | (s) No.
1 3

CLIENTE; (EX Pedido No. Q:)
) (10)

FETHA
Eﬁggg DEPARTAMENTDO RECIBIDO | F'AMA cosTo
ARTE (didujo)
fFoTO Negativo HNo.
CRABADO Positivo No.
ALMACEN {plastico]
Cant idad Color Espesor Medidos
IMPRES ION No. Colores; A{ ) R{ )
Anverso:
Reverso:
£
Tirillo de firma: (&)
LA
M1 Espesor:
NA Medidas:
CION
eSS =
° Maq. Aut. No,
R Manual No.
T . Manual No.
€ " Maaual No.
CONTROL DE CALIDAD
- CONTEO Na impresion
Y las Laminacidn
EMPAQUE por: Corte
BUENAS :
ALRACEN
ENTREGA
AUTORIZACION Vo. .Bo. REV1SO ENTERADO




INSTRUCTIVO PARA EL LLENADD DE FORMAS

FORMA ORDEN DE ARTE
hoouL TARJETAS
08JETIVO

.

Especificar por escrito, al dibujante, las caracteris~
ticas y condiciones del dibujo a realizar.

FORMULACION

LLENADD POR

Gerente de Ventas de MAquinas Varias

NG OE TANTOS Original

DISTRIBUCION Original:

Dibujante

LLENADD DE LA FORMA

\.

1.

2.

3.

4.

6.

FECHA
No,
COMPARIA

ORDEN DE TRABAJO

"5, FECHA RECIBIDO

‘DIBUJO
BOCETO
OTRO .

7. No,

Anotar dfa, mes y aflo en que se elabora la or-—
den de arte.

'Anotar el nimero consecutivo, correspondiente,
de la hoja de control de dibujante,

Anotar nombre o razén social del cliente que sp
licita la elaboracidén del dibujo,

Anotar el nimero correspondiente de la Orden de
Trabajo Que ampara la produccidn.

Anotar dfa, mes y afio en que el dibujante entre
ga el dibujo.

Marcar con una "x" el material entregado al di-
bujante para podet realizar el trabajo.

‘Anotar nimero de dibujos o bocetos a elaborar.




£l

4. ORDEN DE TRABAJO

.“5.

6.

7.

FECHA RECIBIDO

‘DIBUJO
BOCETO
OTRO.

No.

licita la elaboracién del dibujo.

Anotar el nidmero correspondiente de la Orden de’

Trabajo que ampara la produccién.

Anotar dfa, mes y afic en que el dibujante entre
ga el dibujo.

Marcar con una *"x® el material entregado al di~-
bujante para poder realizar el trabajo.

‘Anotar nidmero de dibujos ¢ bocetos a elaborar.
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B D Hoan )
INSTRUCTIVZ PARA EL LLENADU DE FORMAS
» 1 pg 2
/
N
FORMA ORDEN DE ARTE
MoouLo TARJETAS
OBJEYIVO ’
Especificar por escrito, al dibujante, las caracteris-
ticas y condiciones del dibujo a realizar.
\. v,
FORMULACION
LLENADO POR Gerente de Ventas de MAquinas Varias A
NO DE TANTOS Original-
DISTRIBUCIONM  Orjginal: Dibujante
q J
LLENADD DE LA FORMA
r )
1. FECHA Anoter dfa, mes y aflo en que se elabora la or--
den de arte,
2. No. Anotar el miimero consecutivo, correspondiente,
: ' de la hoja de control de dibujante.
3. COMPARIA Anotar nombre o razén social del cliente que sg
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TN
HOAL
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADQ DE. FORMAS
2 pg 2
J
( )
8, CONCEITO Anotar el tipo de trabajo solicitado al dibujan
te, ya sea dibujo, boceto o correccidn,
9. PRECIO UNIDAD
10. TOTAL Eatos espacios son para uso del dibujante,
11, SUMA 8
12. FACT.DIBUJO Anotar el nimero de la factura que notifique el
dibujante.
13, TIRILLA DE FIRMA Anotar un "3I" o "NO" de acuerdo a lo solicita-
do en el pedido,
14, ANVERSO Marcar con una "X" el lado donde deberd adherir
REVERSO se la tirilla de f{irma,
15. T.MOD, Anotar "A" o "F" dependiendo del modelo que haya
(tumano, medelo) elegido el cliente,en relacidn al tamafio (T) de
las tarjetas,
te. TIROS ARVERSO Anotar el nimero de tiros a elaborar por cada -
REVERSO lade (de acuerdo a los colores)
177, DIBUJANTE Recabar firma del dibujante, o de la persona --
que recoge la orden de arte,
18. AUTCRIZADO Recabar firma del Gerente de Ventas de MAquinas

Varias.
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. =
ORDEN DE ARTE
@ FECHA / NO.
COMPANIA
oRDEN TRABAJO_(4) DIBHIO
@ FECHA RECIBIDO / /  BOCETO
N OTRO
' .cguczrro : P“cmrp AL
gi -1 0)
- - y
‘ SUMA 11
FACT. DIBUJO f s U
ANVERSO
" TIRILLA PIRMA REVERSO J4
. T« MOD,
- 2I00S ANVERSO §:2 REVERSO
: DIBUSANTE AUTORIZADO. .
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HO3A )
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADD DE FORMAS
e __’_j
—
FORMA REMISION
Haout.g TARJETAS Y MAGUINAS
08JETIVO Constatar la entrega de la mercancf{a al cliente,
asimismo, controlar las salidas del almacén.
. . J
FORMULACION T
— T

LLENADO POR Facturista

NQ DE TANTOS Original y 3 copias

DISTRIBUCION!  Qriginal y copia 2: Cliente
Copia 1: Encargado de Almacén
Copia 3: Facturista

D

LLENADO DE LA FORMA

( 3
t. VENDIDO A Anotar nombre o razén social y domicilio del --
cliente,

2. CONSIGNADO A ' Anotar nombre del encargado de recibir la mer--
’ cancfa, quien firmard de conformidad, y anotar
su domicilio en caso necesario., (esta érea es -

para anotar los datos del destinatario final).

3. CONDICIONES DE Anotar la forma en que se efectuard el pago de .
PAGO la mercanc{a entregada.

4. EMBARCADO POR Anotar el medio de transporte a través del cual
ge hard llegar la mercancfa al cliente.

5. FACTURA Anotar el nimero consecutivo de la factura co--
rrespondiente que ampara a esta remisién.

&. SU PEDIDO No. Anotar el nimero correspondiente, en caso de gue
‘el cliente haya utilizado su propic formato.




INSTRUCTIVO PARA EL LLENADG OE, FORMAS

7. PBECHA

8. NUESTRO PEDILLO

9. VENDEDOR

10, FLETE
COBRAR
PAGADO

11, FECHA EMBARQUE

12. CANTIDAD

13. DESCRIPCION

14. CLAS.
clasificacién)

15. UK1IDAD

Arotar dia, mes y afic en que se entregari la mer
cancfa al cliente.

Anotar el nimero correspondiente al pedido elabo
rado por la empresa.

Anotar el nombre completo, 6 las iniciales del -
Agente Vendedor,

Marcar con una "x" el espacio correspondiente,
dependiendo de la forma en que se liquidard el -
flete.

Anotar dia, mes y afio en que se enviari la mer--
cancia 3l cliente.

Anotar el nimero de unidades o articulos que se
envian al cliente {(tarjetas o miguinas)

Anotar las caracteristicas ae la mercancia vendi
da al cliente,
Ejemplo: .
-&n caso de tarjetas:
Se anotar& nombre, modelo, marca, nimero de tin
tas y colores que llevardn, espesor, y si se in
cluye ¢ no la tirilla de firma.
-En caso de maquinas:
Se anotari nombre, modelo y marca,

Anotar el nim:ro respectivo a la mercancia en--
viada, y que es asignade en base a la relacidn -
elaborada por la Gerente Administrativa.

Anotar "c/un o "pieza" si la venta es de méquinas
Anolar ™4™ o "por millsr" si la venta es de tar-
jetas.
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=
HOAA
INSTRUCTIVO PARR EL LLENADO DE. FORMAS 3 3
213 J

Fam N
16. PRECIO Anotar el valor unitario de la miquina o de las
tarjetas.
17. IMPORTE Anotar el total gue resulte de multiplicar las

columnas de cantidad y precio.

18. IMPORTE RECIBIDO Recabar firma del cliente, para constatar que
la mercancia le ha sido entregada.
En el 4ngulo inferior izquierdo de esta forma,
el cliente imprime su sello.
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"REMISION
VENDIDO A: 7 CENEIGNADO A: = ~=
TEWBARCADG PO @ FACTURA @ EUPENO0 e | T O [T ARD
VENDEDOR @ ‘1’0\ ] @ uc»q)luuumu(
LG camar [J  racace @_]

rcnmnu o &€ 8 C w1 P C 1 O w CLAS UMIDAD *asci10 TturONTR

@ ®) | O© @

S ‘ ~ ‘ )

PAGALEIRY EXN MEXICD, O F.EN LILCTIVO Ln MAKT TR 1KAGIOHAL N CI§100

I © S
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO OE FORMAS

FORMA FACTURA
MODULO TARJETAS Y MAGUINAS
0BIETIVE EE ]
Constatar por escrito la venta de la mercancia.
—

FORMULACION

pe
LLENADDO POR

Facturista

NG OE TANTOS

Original y 7 copias

DISTRIBUCION

Original y copias 4 y 5: Cliente
Copias 1 y 7: Facturista
Copia 2: Gerente Administrativa
Copia #: Servicio de Computacién
Copia 6: Director Gereral By
LLENADD OE LR FDRMA
1. Anotar nombre o razén social, y domicilio del -

VENDIDO A

CONGIGNADO A

CONDICIONES DE

PAGO

EMBARCADU POR

REMISION No,

SU PEDIDO No.

cliente que adquiere la mercancia,

Anotar nombre del encargado de recibir la mer--
cancia, quien firmard de conformidad, anotar su
domicilio en caso neceszrio, esto es, que se es
cribirdn los datos del destinatario final,

Anotar la forma en que se efectuari el pago de
la mercancia entregada.

Anotar el medio de tranporte a través del cual -
se hard llegar la mercancia al cliente.

Anotar el nimero consecutivo de la remisidén ampa
rada por esta factura.

Anotar, en su caso, el nimeroc del pedido que en-
vié el cliente con su propio formato.




2N

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADQ OE_FORMAS

7. FECHA

8, NUESTRO PEDIDO

9. VENDEDOR

10. FLETE
COBRAR__
PAGADO _

11. FECHA EMBARQUE

12, CANTIDAD

13. DESCRIPCION

14. CLAS.

15. UNIDAD

Anotar dfa, mes y afic en que se entregaré la ~-
factura al cliente,

Anotar el ndmero correspondiente al pedido ela-
borado por la empresa.

Anotar el nombre completo, o las iniciales del’
Agente de Ventas que efectué la venta. . -7~

Marcar con una "x" el espacio quz corresponda,
dependiendo de la forma en quz se liquidard el
flete.

Anotar dia, mes y aflo en el que se envia la mer
cancia al cliente, ’

Anotar 21 numerco de unidades enviadas al clien-
te, ya sea en méquinas o tarjetas.

Anctar las caracteristicas de la mercanciz en--
vizda al cliente.
Ejemplo:
-En el caso de tarjetas:
Se anotarid nombre, modelo, marca, nimero de --
tintas, espesor, si lleva o no tirilla de fir-
ma.
-£n el caso de miguinas:
Anctar nombre, modelo y marca,

Anotar el nimero que corresponda a la mercancia
enviada, misma que se asigna en base a la rela-
cién elaborada por la Gerente Administrativa.

Anotar c/u o pieza, si la venta es de méquinas
Anotar % o millar, si la venta es de tarjetas.




—
HOOG
INSTRUCTIVO PARAZ EL LLENADQ CE. FORMAS 3 3
DE
S
( A
16. PRECIC Anotaxr el precio que corresponda a la unidad es
pecificada en el concepto anterior.
17. IMPORTE Anotar el total que resulte de multiplicar can=-

tidad por precio.

18. IMPORTE RECIBIDO Recabar la firma del cliente, a fin de tener -
constancia de que ha recibido la factura.
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FACTURA

_[vawoiBo A - CONBIGNADD

© ®

AMBARCAGO PO LT U [ ) i ko )
(VENDEDOW @ @ _]:;:—@oj”. FECHA CRBaROUS

@ rure: ooun.k'h PASADO D @

CAnTIOAD : o ¢ a c ® 1 P O 1 &N CLAL | UDAD reecCi1O0 imPORYS

B) ®) VB 6 O

... e ] J
PLUADLRG EN MLAICO, D F.EN LILCHIVO EN MONITA NACIONAL IPORTE RECILIDO




FORMAR REPORTE DE FACTURACION
HaoULO TARJETAS Y MAQUINAS
OBJETIVO .

Controlar la facturacién emitida por la empresa,

FORMULACZION

-
LLENADO FOR

Facturista

NG DE TANTOS] Original y 2 copias
DISTRIBUCION| Origimnal: Facturista
Copias 1 y 2: Cajera
= LLENRDO ©DE LA FORMA
[ A
1. FACTURA Anotar nidmero progresivo de la factura o recibo
' de taller, mgin sea el caso.

2, CLIENTE Anotar nombre o razén social del cliente, si es
fordneo, anotar también la ciudad de residencia
del mismo.

3. IMPORTE Anotar la cantidad que ampara la factura o reci-
bo de taller, en caso de que el cobro no se haya
efectuado.

‘4. IMPORTE COBRADO Anotar la cantidad que ampara la factura o reci-
bo de taller, en caso de que el cobro se haya --

. efectuado,
5. OBSERVACIONES Anotar las iniciales del Agente de Ventas, en ca

8o de que é1 mismo entregue la factura al clien-
RT-I ’
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HQA
‘ INSTRUCTIVO PARK EL LLENADQ DE. FORMAS 2 2
DE
souwos J
6. FACTURACION Anotar las iniciales de quien elabora el re--
porte de facturacién,
T« CAJA Recabar firma de la Cajera.
8. COBRANZAS Recabar firma de la Ayudante de Cajera.
9, MEXICO, D.F. Anotar dfa, mes y aflo en que se elabora el re-
porte de facturacidén.
\__ Jo—
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BOND Equipos de Oficina
RELACION DEL DEPARTAMENTO DE FACTURACION
AL DEPARTAMENTO DE COBRANZA

T I IMPORTE
FACTURA CL I ENTE | IMPORTE| COBRADG |  OBSERVACIONES
'
Q) @ | ® i ® ®
’ |
; . _
FACTURACION CAJA COBRANZAS
® ® _®

N &xico, D.F., A S;! DE 198
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[ﬁﬁ INSTRUCTIVO PARAR EL LLENADD DE PORMAS 1 1

HOJA

OE

FORMA TARJETA CON LOS DATOS DEL CLIENTE
HaouLa TARJETAS Y MAQUINAS
T08IETIVO

Mantener actualizado el estado de cuenta de cada uno
de los clientes.

)
FORMULAC1ON
[ R
LLENADOD POR Ayudante de Cajera
NO OFE TANTOS
DISTRIBUCION
! Ayudante de Cajera
\_ hd 7
LLENADOC * DE LA FURMA -
1. NOMBRE Anotar la razén social del cliente.

2. DIRECCION

3+ PECHA

4, CONCEFTO

5. DEBE

6. HABER

7. SALDO

No se utiliza

Anotar dfa, mes y aflo en que la Ayudante de Ca-
jera recibe la copia del reporte de facturacién.

Anotar el nimero de la factura sobre la cual se
efectda el movimiento, ya sea deudor o acreedor.
S1 es acreedor, también se anotari la forma en
que se realiza el pago, con cheque o efectivo.

Anotar la cantidad pagada por el cliente, de la
factura reapectiva.

Anotar la cantidad que adeuda el cliente por la
factura respectiva.

No se utiliza.
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HOJA
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FORMAS
1 pe 2
J
~
FORMA REPORTE DE COBRANZA
HaouLo TARJETAS Y MAQUINAS
08JETIVO )
Controlar la cobranza efectuada a los clientes
respectivos,
- J
FORMULACION
N

o~
LLENADD POR

Ayudante de Cajera

NO DE TANTOS

Original y 1 copia

DISTRIBUCION

Original y 1 copia: Ayudante de Cajera

LLENADO DE LA FORMR

2.

3.
4.

5.

6.

T.

1.NOMBRE DEL COBRADOR

FECHA

No. REPORTE
CLIENTE

FACTURA NUMERO

FACTURA. IMPORTE

IMPORTE
COBRADO

Anotar el nombre de la persona que realiza el
cobro.

Anotar dia, mes y afic en que se elabora el rxe--
porte,

No se utiliza
Anotar nombre o razén social del cliente.

Anotar el mimero de la factura o recibo de ta--
ller respectivo’

Anotar la cantidad que ampara la facéu}a o reci-
bo de taller correspondiente.

Anotar la cantidad que ampara la factura o reci-
bo de taller, solo en caso de que el cqbro se -=-
haya efectuado.

V-
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INSTRUCTIVO PARR EL LLENADQ DE. FORMAS

8. DESCUENTC Anotar la cantidad autorizada, "encas
haya concedido descuento. - ;

9. OBSERVACIONES Anotar: e :
-nimero de cheque y nombre de la Institucién Ban
caria que lo ampara. T

~fecha indicada por el cliente para realizar el
cobro, en caso de que en la primera visita no
se haya efectuado.

10. TOTALES Anotar la cantidad que resulte de sumar los -~
importes de todas las facturas 0 recidbos de ta-
ller correspondientes.

11, TOTALES Anotar la cantidad que resulte de sumar los ---
importes de las facturas o recibos de taller, -
cuyo cobro ya se ha efectuado.

12. TOTALES Anotar la cantidad que resulte de sumar los ~--
importes de los descuentos, en su caso,

13, RECIBI DOCUMENTOS Recabar firma del cobrador

14, RECIBI IMPORTE Anotar la cantidad que resulte de sumar los ime
COBBADO portes cobrados. : '

15. RECIBI DOCUMENTOS Anotar el nimero de documentos que no £ 2ron co-

DEVUELTOS brados.
16. APROBACION DE Recabar firma del Director General o Gerente Ad-
DESCUERTOS ministrativa, en caso de que se haya concedido
el descuento.
17. REGISTRO No se utiiiza.
AUXILIARES
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1. NOMBRE DEL CLIENTE Ainotar razén social de la empresa.

2. SUCURSAL

3. CUENTA No.

Cheques a cargo de Bancos locales,

4. NUMERO

5. IMPCRTE

Cheques a cargo de Bancos foréneos.

6. NUMERO

% 2 282
¢5 e
% INSTRUCTIVO PARA EL LLENADD DE FORMAS 1 >
EQUPOS D e oe = _
( R R
FORMA FICHA DE DEPOSITO
MOOULD TARJLTAS Y MAQUINAS
0BJETIVO Contar con un comprobante de los depésitos en efectivo
¥ en documentos que realiza la empresa.
_ J
FORMULACION
LLENADO POR Ayudante de Cajera A
NGO DE TANTOS Original y 1 copia
DISTRIBUCION Original: Ingtitucién Bancarid
Copia 1: Cajera
__ J
LLENADDO DE LA FORMA
- 3

Anotar ¢l nimero correspondiente de la sucur-
sal bancaria donde se abrié la cuenta.

Anotar el ndmero asignado a la cuenta bancaria
de la empresa

Anotar el nidmero del cheque que se vaya a depo-
sitar, a cargo de Bancos locales

Anotar el importe del cheque que se vaya a de-
positar, a cargo de Bancos locales,

Anotar nimero del cheque que se depositari, a
cargo de Bancos foréneos :




HN 1A )
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE_ FORMARS
. | 2 oE _2
J
([ ")
7. IMPORTE Anotar el importe del cheque que se depositard
en Bancos foréneos

8, SUMA A Anotar la cantidad que resulte de sumar los
importes de los cheques a cargo de Bancos lo-
cales.

9, SUMA B Anotar la cantidad que resulte de sumar 1los
importes de los cheques a cargo de Bancos fo-
réneos.

10, TOTAL EFFCTIVO Anotar el importe del efectivo a depositar.
11, TOTAL DOCUMENTOS Anotar la cantidad que resulte de sumar el --
(r + B) importe de los conceptos 8 y 9.
12. TOTAL DEL DEPOSITO Anotar la cantidad que resulte de sumar los
importes de los conceptos 10 y 11,
L B
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DEPOSITO EN CUENTA DE CHEQUES
Ewnnﬁsﬁ EERF'N 5.A. MONEDA NACIONAL

40% DOCUMEN TGS mmnw- M EHNILOEN ACEPTALOR * BALVD DUFN COBND " AL THODSAR DOCUMENTOY PARA N8 ATAUTEN AGAADECEMEMTS ANGTAR
SU WAMERD DE BUCURSAL (X ARGAADK ¥ NUMERD TE CUENTA
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([ Forma POLIZA DE INGRESOS
MODULD TARJETAS Y MAQUINAS
DBJETIVO

diarios en las cuentas de los clientes.

1
Llevar un control de los movimientos de ingresos
\

FORMULACION

o
LLENADD POR

Cajera o Ayudante de Cajera

WO DE TANTOS| Gpyoina)
OISTRIBUCION]
Original: Cajera
N LLENADD DOE LA FORMA
— -
1. POLIZA DB INGRESOS Anotar ndmerc consecutivo, en base al control
' de pélizas de ingresos.
.2. FECHA Anotar dfa, mes y afio en que se elabora esta
forma.
3. CONCEPTO Anotar la descripcién del movimiento correa--
pondiente.
4. PARCIAL Anotar la cantidad que corresponda a cada con-
cepto seflalado en el punto anterior.
5. DEBE Anotar el total de los cargos, segin los con--
ceptos mencionados
6. HABER

7. HECHO PCR

tos mencionados,.

Anotar nombre o iniciales de quien elabora es-

ta forma,

\..

Anotar el total de los abohos, mein lol concep




INSTRUCTIVO PARA EL LLENADG DE. FORMAS 2

8. AUTORIZADA POR

9. AUXILIADA POR

Anotar las iniciales del contador

Anotar las iniciales del auxiliar de contador.




BOND Equipos de Oficina

POLIZA DE INGRESOS @

de

@ México, D.F., a  de

CONCEPTO PARCIAL DEBE

HABER

® l® | ®

HECHA POR: ATORIZADA POR: AUXILIADA POR:

9, |

®
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HOJA
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADD DE FORMAS . 3
DE
FORMA ORDEN DE GRABADO \
MabuLd TARJETAS
OBJETIVO
Comprobar la realizacién del servicio de grabado,
as{ como la entrega de la mercanc{a al cliente.
L J
FORMULACION
ﬁu.:nou POR | Jefe de Gradbado )
NO DE TANTOS| Qriginal y 4 copias
DISTRIBUCION] Original y copia 1: Cliente
Copia 2: Facturista
Copia 3: Encargado dc Almacén
Copia 4: Jefe de Crabado
—
LLENADO DE LA FORMA
(— 3

1. ORDENADO POR

2. ATENCION DE

3+« EMBARCADO POR

"4. PEDIDO No. .

5. RECIBIDAS

Anotar la razén social, domicilio y poblacién
del cliente en cuestidn.

Anotar el nombre del representante del cliente.

Anotar la palabra 'mismo' cuando el representan
te del cliente acude personalmente a recoger --
las tarjetas.

Anotar el medio de transporte correspondiente, '
en caso de que se envie la mercancfa al cliente.

Anotar el nimero de pedido de produccién de las
tarjetas grabadas.

Cuando no existe pedido de p:oduccién, no gse --
utiliza. '

No ase utiliza.
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£ INSTRUCTIVO PARA EL LLENADQ DE. FORMRS 2 3

DE
&OUPOS ——

-

6. MAQUIKA Anotar el nimero asignado a la m&quina donde se
haya realizado el grabade.

7. TIPO Anotar la palabra 'elite'

8. PLACA Anotar tipo de placa:
- Metdlica 2R
- MetAlica 3R

9. GRABADOR Anotar las iniciales de la persona que haya rea-
lizado el grabado.

10, REVISADAS Aniotar iniciales de la persona que revisd el -

grabado.

11. FECHA DE ENTREGA Anotar dfa, mes y aflo en que se elabora la orden
de grabado.

12. VENDEDOR Anotar las iniciales del Agente Vendedor que le-
vanté el pedido de produccidn. Si éste Sltimo no
existe, el espacio se deja en blanco.

13. CANTIDAD . Anotar el nimero de placas y/o tarjetas graba--
das.
14. CLASE Anotar '1' cuando se trate de grabado en placa -
: nueva,

Anotar '2' cuando 8¢ trate de grabado en tarje-
tas o grabado de placas.

15. UNIDAD Anotar el costo unitario del grabado.
-
16. PRECIO Anotar costo del millar
17. IFPORTE Anotar el producto obtenido de wmultiplicar las

columnnas de cantidad por unidad.
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| HOOAR .
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADQ DE, FORMAS
3 pe 3
N
18. IVA Anotar la czntidzad que resulte de aplicar el
' 15% del impuesto al valor agregado IVA, al —-
importe.
19. TOTAL Anotar la cantidad que resulte de sumar el IVA
al importe.
20, OBSERVACIONES Anctar, en su caso, si el pago es global o par-
cial.
21, REMISION No se utiliza,
22, FACTURA No se utiliza.

23, RECIBI CONFORMIDAD Recabar firma del cliente, cuando el pago no
se realiza al momento de entregar el trabajo.
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MODULO: MAQUINAS.

SIMBOLO  FORMAS

Cotizacifn manuscrita

Cotizacién avalada por la empresa

Pedido

Memordndum para solicitar remisién a vistas
Remisién a vistas

Remisién

Factura

Reporte de facturacidn

Tarjeta con los datos del cliente

Reporte de ccbranza

Ficha de depdsito

=Ty & " 4 N WO U A w

PSliza de ingreso

Contrarrecibo

»

Hoja de garantia
Contrato de servicio mecdnico
Hoja de mantenimiento

Orden de servicio

5 S oW o

Salida de refacciones

Lista de precios

= <

Recibo de taller



SIMBOLO
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MODULO:  MAQUINAS
ARCHIVOS

"Minutario de cotizaciones"

"Remisiones a vistas" .

"Carpeta de cotizaciones "

"Minutario de remisiones a vistas"

"Carpeta de pedidos®

"Dalonario de remisiones"

"Talonario de facturas"

"Archivo de clientes"

"Salida de almacén"

"Pacturas consecutivas de ventas"

"Pacturas para comisiones aagentéa de véntae"
"Reportes de cobranza de facturacién” ‘
"Reporte de facturaciénh

"Cartera de clientes" -

"Reporte de cobranza®

"Recopilador de pélizas"

"Garantfas de taller®

5Tar3etero de hojas de garantia"

"Minutario de contratoé pendienies de aceptacién®
iHinutariq'de contratos aceptados®

®"Calendario rotatorio de aervicioé de manteni--
‘miento"



SIMBOLO

H
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MODULO: MAQUINAS

ARCHIVOS

"Listas de precios"

"Minutario de Srdenes de sexrvicion

‘"Servicios efectuados®

"Talonario de recibos de taller"
"Ordenes de taller consecutivas*
"Ordenes de servicios técnicos sin contrato'

"Salidas de refacciones"
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MODULO: MAQUINAS

REGISTROS

Libro de

Lidro de

Libro de

Libro de

contrel de vigilancia

ventas

control de Bancos

control de ingresos diarios.
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MODULO:  MAGUINAS
CONECTORES S '

PROCEDIMIENTO DE VENTAS DE MAQUINAS CUANDO NO SE
ACEPTA LA COTIZACION.

PROCEDIMIENTO DE FACTURACICON Y COBRANZA DE VENTAS
DE MAQUINAS.

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA HOJA DE
GARANTIA.

PROCEDIMIENTO PARA EL MANRTENIMIENTO DE MAQUINAS
DURANTE LA VIGENCIA DE LA GARANTIA, CUANDO EL --
CLIENTE NO ACEPTA CONTRATO AL VERCIMIENTO DE LA
MISMA.

PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIEKTO DE MAQUINAS
CUANLDO EL CLIENTE ACEPTA EL CONTRATO.

PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE CONTRA
TOS DE SERVICIO MECANICO. ' ’

PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO DE MAQUINAS
CUANDO EXISTE EL CONTRATO Y SE REQUIEREN REFACCIO
NES. ‘ '



@

MODULO: MAQUINAS

CONECTORES

PROCEDIMIENTO bE FACTURACION Y COBRANZA DE ORDE~
NES DE SERVICIO (RECIBOS DE TALLER) CUANDO EL PA
GO SE REALIZA DE INMEDIATO,

PROCEDIMIENTC DE FACTURACION Y COBRANZA DE ORDE-

'NES DE SERVICIO (RECIBO3S DE TALLER) CUAKDO EL PA

GO NO SE REALIZA DE INMEDIATC.

297
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IVENTAS

- Memoréndum en original para solicitar remi-
s3ién a vistas.

- Cotizacién manuscrita en originsl

HOJAR
PROCEDIMIENTO DE VENTAS DE MAQUINAS, CUANDO
NO SE ACEPTA LA COTIZACION, 1 6
U A
’ MBOLOG 1A
QUIEN REALIZA P DE LA ACTIVIDAD st
Na. | R aETIVIDAD OESCRIPCION L ODD olola
1 JAGENTE DE icude con el Cliente en la fecha determinada,
VENTAS ya sea que realice llamada telefénica al -
cliente, o bien, que éste llame a la Gerencia
de Ventas o al mismo Agente de Ventas, para -
corcertar cita,
2 JCLIENTE Recibe visita del Agente de Ventas, quien prg
porcions informacién con respecto a:
- beneficios del producto
- condiciones de venta
3 Intorma al hgente de Ventas la fecha en que
se comunicard con é1.
4 {AGENTE DE Recibe la informacién anterior y espera la --
VEFTAS llamada del clirnte, \4\
DEMGRA //;.
5 | CLIEYFTR wfectia llamada telerdnica al Agente de Ventas o
6 | AGEVTE D Recibe llamada telefénica. Si después de la -
VE! TAS fecha indicada el cliente no llama, el Agente
de Ventas se comunica con é1.
7 Realiza visita al Cliente.
8 CLIehTE Recibe visita del Agente de Ventas para esclu
recimiento de dudas. N\P\
DEFENDIENDC DE LA ACZFTACION DEL CLIENTE \\’
-S1 EL CLIENTE YO ACEPTA: //
FIN V///
-SI EL CLIENTE ACEPTA: V/
9 Solicita al Agente de Ventas:
- Demostracién de la maquina
- Cotizacién
10 |[AGENTE DE Elabora:




299

PROCEDIMIELTO DE
150 SE ACEPTA LA

DE MAQUIKAS, CUAKDO
IGK.

E
TIiZa

VELTLS
COTIZAC

HO0JA
2

pe &

QUIEN REALIZA
LA ACTIVIOAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

SIMBOLOGIA

Qopo|olvic

12

13
14

15

18

20

21

AGENTE DE
VENTAS

GERENTE DE
VERTAS
RESPECILIVC

SECRETARIA DE
LA GERERCIA
DE VuNTAS

GEREKTE ULE
VEKTAS RES-
PECTIVO

Ertrega al Gerente ce Ventas resgectivo:

- original de memarindum

-~ original de cotizacién maruscrita
solicitando la elaboraciér de la cotizacién
avalada por la empresa.

Recibe la documentacidén anterior.

Autoriza la documentaciérn antericr,

Ven

Ertrega a la Secretaria de la Gererciz ce
tas el origiral de l1a cotizacife merussrits,
solicitardo la elatoracibr da 12 cotize-:é. -
avalaC€a por la empreaa.

Recibe originel de ia cotizecior menuger:ita,

Mecanograffa la cotizaciér. avalaede per la ---

empresa, en orifirnal y 2 c0pi1as, ¢n vaIe & la

cotizacién manuscrita.

Entrega sl Gerente de Ventas Resgective:

- original de la cotizacidn menuscrita

- ori¢inel y 2 copias de la cotizacibn avalg
da por la empresa,

Recibe la documentacién anterior.

Revisa cotizacidén avalada por la empresa, en
base a cotizacién manuscrita,

DEPENDIEKDO DE LA CORRECTA ZIABORACION

-S1 NG ES CORRECTA, FASL A LA ACTIVIDAD #16
DE ESy & PRCCIDIMIENTC,

~3I ES CORRECTA:

Imprime firma en oxiginal y 2 copias de le - .
cotizecion avalada por la empresa, '

Entrega a la secretaria:

/

T
A2
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PROCEDIMIENLTO DE VENTAS DE KAQUINAS, CUANDO HDJA
NO SE ACEPTA LA COTIZACION.
3 _oe 8
§IMBOLOGIA
No. | QUIEN REALIZA
LA ACTIVIDAD DESCRIPCION OE LA ACTIVIDAD oBlhFE
- original de la cotizacidn menuscrita
- copia 1 de la cotizacién avalada por la -~ IS o
empresa. ’
22 | SECRETARIA Recibe la documentacién anterior. L
™~
23 ‘Archiva en "Minutario de Cotizaciones" la dg \‘y
cumentacién anterior. //,/
24 |GERENTE DE Entrega a la Gerente ndministrativa el origi
: VENTAS : nal del memordndum.
25 |GERENTE Recibe para visto bueno el original del memg
ADMINISTRATI rédndum.
VA
26 Entrega a la Pacturista original del memo--
réndum.
27 | FACTURISTA Redibe original del memoréndum.
28 Elabora remisién a vistas en originel y 3 co
pias, en base al memordnrdum.
29 Integra en "Minutario de hemiciones a Vistae"
- originel del memoréndum
< copia 3 de la remisién a vistas
30 Entrega al Gerente de Ventas respectivo ori-
ginal y copias ! y 2 de la remisibén a vistas.
31 {GERENTE DE Recibe original y copias 1 y 2 de la remi--
VENTAS RES- 8ibn a vistas.
PECTIVO
32, Entrega al Agente de Ventas:
-~ Original y copia 2 de Ta cotizacién avala-
da por la empresa
- Original y copias 1 y 2 de la remisién a -
vistas.
33 | AGENTE DE Recibe 1la documentacién anterior.
VENTAS
34 Entrega al Encargado de Almacén copia #1 de \

la remisién a vistas.
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PROCEDPIMiENTG LE VENTAS DE MAQUINAS, CUANDO HOJA
NO SE ACEPTA LA CCIPIZACION.
No. | QUIEN REALIZA DESCRIPCION OE LA ACTIVIDAD SIMBOLOGIA
LA ACTIVIDAD ol|ololvlc
35 JENCARGADO DE | Recibe copia #1 de la remisidn a vistas,
ALMACEY [
36 Prepara méquina que ampara la remisién, para
su entrega N\h\
37 Archiva en "Remisiones a Vistas" la copia #1 \\;.
de la remisién a vistas. L1
e
38 Entrega al Agente de Ventas la méAquina que -
) ampara la remisién a vistas,
39 |AGENTE DE Recibe la mAquina que ampara la remisién a -
VENTAS vistas.
40 Entrega al Vigilante copia #2 de la remisién >
41 VIGILANT.S Recibe copia #2 de la remisién a vistas )
42 Registra datos de la remisién a vistas en --
"Libro de Control de Vigilancia®.
43 Devuelve al Agente de Ventas copia #2 de la
remisién a vistas.
44 AGEKTE DE Recibe copia #2 de la remisidn a vistas, <
VEETAS .
A5 Entrega al cliente:
~ originel y copiz #2 de la cotizacién avala
da por la empresa.
- original y copia #2 de la remisién a vistas
- maquina
realizando demostracién de la méquina.
46 |CLIENTE Recibe lo anterior
1 Imprime firme en’®
- copia #2 de la cotizacidén avalada por la
empresa
- original de la remisién a vistas
y conserva:
- original de la cotizacién avalada por la
empresa
- copia #2 de la remisibn a vistas

:
- méaquina
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PRCCEDIKIENTO DE VENTAS DE MAGUINAS, CUANDO HDOJA
NO SE ACEPTA LA COTIZACION.
5 06 6
No.| QUIEN REALIZA OESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD SIMBOLOGIA
LA ACTIVIDAD ojojole
a8 | criznt s kntrega al Agente de Ventas:
- copla #2 de la cotizacion avalada por la
empresa
- original de la remisién a vistas.
43 w, Recibe la documentacidn anterior. Z
N
. \\\~
1e] Archiva en "Carpeta de Cotizaciones" la docu
mentacidn anterior durante 3 dias, en espera
de la resolucién del cliente.
DZIMOUORA PJ
L1
51 Realiza llamada telefbénica para wolicitar la L/
. regolucidn del cliente.
22 | CLI. M7 Recibe 1llamaca telefénizz.
T
DEFELDI-NDO DE LA RESOLUCIGN IEL CLIZNTE -\ﬁ~4ﬁ.
-3I EL CLIZNTE ACEPTA LA COTIZACION: PAsA //
AL FRAOCEZDIMIXNTO DE VENTAS DE MAQUINAS -- //
CUAKDC EL CLISATE ACEPTA LA COUTIZACION, //
~5I L CLIENTE KO ACEPTA LA CCTIZACIOK: //
53 Informa al Agente de Ventas que no fue aceptal
éa la cotizaciédn. :
54 | AGEETE DE Recibe la informaridn anterior. .
2VTAS
55 dxtrae de "Carpeta de Cotizaciones" el nri-
siral de la remisidn a vistas.
-1 5¢€ fLeude con el Cliente para revisar el estado
de la mfquina y entrega original de la ~--
rerisién a vistas,. 4
57 | CLISNTR Recibe 1ls viuita cel Agente de antas, qu;en
le entreys el orisinal ae ls remisidn a vis- N
bnx, \\\\
58 Corta y conscerva el extremo del original de L]

la remisidén o vistos, donde ect’ impresa -su
fivme.
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i
£ FROCEDIMILKTO DE VEWTLS LE MAQUIKAS, CULYLO HDJA
> NO SE ACZFT4L LA CCTIZACICH, 6 ¢
: e £
§1MBOLOGIA
No.| QUIEN REALIZA
LA ACTIVIOAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ODD -
59 | CLIERTE Entrega al Ag-nte de Ventes:
- original incomyleto de la rewisidn a viotag ,f
- miiqguina
60 | AGLNTE DE Recibe lo anterior,
VENTAS
€1 Entrege al Encargado de Almacérn lo anteris:. >¥
62 | LICARGADG DE | Recibe l¢ antericr N
AIMICEY
63 Firrma er original incompleto-de iz renisidr
a vistag, :
64 Entrege al Agente deVentas el origiral in-- \p
completo de la rewisiér s vistas,
65 | AGELTE DZF Recibe criginui incemplete de lz remisidn a
VEKTAS vistas. !
66 bntrega &1 Gererte Je Vertas reaspectivo,
originzl incompleto de la remisi€n a vistas.
67 | GERENTE DE Recibe oririrel ircempleto de lz renisiér a
BaNTAS RES- vistas.
FXV
Bliva
68 g;nhl in_ i@ Jerente fdmiristrativa el ori-
© - Ade la remisidn a vistas,
69 | GERENTE Recite originsl intomp.. L.
ADMIKISTRATI | vistas, * la remisidn a
VA
70 Entrega a lz Facturista el originsl incomplg
to de la remisién a vic.ae, /
71 | FACTURISTA Recibe original incomjlefo de la remisién a (
viatas, \\‘§
. . . \ s
Archiva en "kinutario de Henisiones a Vistas e

2) oragiral sncompieto de la remisién a vis-

tas,

F 1K




PROCEDIMIENTO DE VENTAS DE MAQUINAS
CUANDO NO SE ACEPTA LA COTIZACION
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PROCEDIMIENTO DE VENTAS DE MAQUINAS, CUANDC NO SE ACEPTA LA
COTIZACION. ’

1. La remisién a vistas es golicitada a la Facturista por -~
la Gerente Administrativa y entregada al Gerente de Ven-
tas, lo que impide a la Gerente Administrativa, enterar-
se de su elaboracién. Ademds no se realiza su revisién

por ninguno de los dos gerentes.

2. Tl BEncargado de Almacén entrega la miquina al Agente de
Ventas contra la copia #1 de la remisién a vistas, pero

sin recabar firma de recepcidn.
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PROCEDIMIENTO DE VEKTAS DE MAQUIKAS, CUANDO HOJA

SE ACEPTA L# COTIZACION. 1 og 2

No.j QUIEN REALIZA DESCRIPCION ©OE LA ACTIVIDAD SIMBOLOGIA
LA ACTIVIDAD ’ R O

D0|o{viA

10

11

CLIEKTE

AGENTE DE
VENTAS

GERENTE DE
VENTAS

AGENTE DE
VENTAS

-ST EL CLIEMTE ACEPTA LA COTIZACION:

Informa al Agente de Ventas que fue aceptaca
la cotizacibén y solicita la elaboracibn del
pedida.

-Recibe la informacién anterior,

Extrae de "Carpeta de Cotizaciones™ copia #2
de la cotizacién avalada por la empresa.

Elabora pedido en original y 2 copias, en ba
se a copia #2 de la cotizacion avalaaa por -
La empresa.

Entrega al Gerente ae Ventas respectivo:

- original y copias 1 y 2 del pedido

- copia #2 de ia cotizucidn uvalada por la
empresa.

Recibe la documentaciér anterior.

Revisa el pedido, en base a la cotizacibén --
avalada por 1la empresa,

DEPENDIEZNDU DE LA CORREOTA ZLATORACION

~-8I NC ES CORRECTA, PASA & LA ACTIVIDAD #4
DE ESTE PROCEDIMIENTC.

‘- S5I Z5 CORRECTA:

Imprime firma en original y copias # 1 2
del pedido

"Entrega al Agente de Ventas:

- original y copias 1 y 2 del pedido
- copia #2 de la cotizacidén avalada por la
empresa.

Recibe la documentacidn anterior

Archivas en "Carpeta de Cotizaciones" copia
#2 de la cotizacién avalada por la empresa.
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PROCEDIMTENTO DE VENTZS DR MAQUINAS, CUARDO HODJA
SE ACEPTA LA COTIZACION. 2 2
e DE
No. | QUIEN REALIZA DESCRIPCION OE LA ACTIVIDAD SIMBOLOGIA
LA ACTIVIDAD oli0|o v
12 | AGENTE DE Ertrega al Cliente original y copias 1 y 2
VENTAS del pedido. /'
13 CLIENTE Recibe original y copias 1 y 2 del pedido.
14 Imprime firma en original y copis #2 del pe-
dido y conserva -copia 1.
15 Entrega al Agente de Ventas originzl y copia >
#2 del pedido.
16 | AGENTE DE Recibe original y copia #2 del praidc z
VENTAS N
171~ Archiva en "Carpeta de Pedidos" ccpie #2 del \\).
pedido, A/
18 Entrega al Gerente ae Ventas ccirespondiente
el original del pedido.
19 | GERENTE DE Recibe original del pedidc.
VERTAS CO-
RRESPONDIENTH \
20 Entrega a la Gerente Administrativa el origi

nal del pedide para su posterior facturacidn.

PASA AL PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y CO--
BHXANZA DE VENTAS DE MAQUINAS.




PROCEDIMIENTO DE VENTAS DE MAQUINAS
CUANDO SE ACEPTA LA COTIZACION

CLIENTE

AGENTE
DE
VENTAS

GERENTE
DE
VENTAS

GERENTE
ADMINISTRATIVA
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PROCEDIMIENTO DE VENTAS DE MAQUINAS, CUANDO SE ACEPTA LA
COTIZACION.

En este procedimiento no se'detectaron desviaciones,
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PRCCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE HOJA
VENTAS DE MAQUINAS. 1 0e 7
No. Egligristéﬁg DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD SIMBOLOGIA
. ) oplolo|v]a
1 | GEREKTE Recibe del Gerente de Ventas el original del
ADMINISTRA- pedido.
TIVA
2 Obtizne copia fotostatica del oxriginal del
pedido.
3 Entrega a la Facturista original y copia fo-
tostatica del pedido,
‘4 | FARCTURISTA Recibe original y copia fotostdtica del pedj
de.
5 Elabora remisién en original y 3 coplas, en
base al pedido.
[+ Elabora la factura er original y 7 copias,
en base a la remisién. \\\\
7 srchiva: ™
-an "Talonario de Remisiones® copia #3 de 7’
la remisién,
-en "Talonario de Facturas" copie #1 de la //
factura.
-en "Archivo de Clicnteg" copia #7 de la -
ractura y copia fotostitica del pedido.
8 Entxega al kncargado de Almacén copie #1 ~
de la remisién.
3 | EECARGADO DE Recibe la copia #1 de la remisién. 1
PLMACEN - N
AN
10 hrchive en "sSalidas de Almacén™copia #1 de ?D
la remisién, ///’
11 | FACTURISTA Entrega a la uerente Administrativa copla #2 f’
de la factura.
12 | GEREXTE Recibe copia #2 de la factura
ADMINISTRA=~
TIVA
13 Registra en "Libro de Ventas" los datos de
la copia #2 de la factura. \\\\
14 ‘Arctiva en "Facturas Consecutivas de Ventas" \"

la copia #2 de la factura..
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PRCCEDIMIENTO DE PACTURACION Y COBRANZA DE

HOJA
VENTAS DE MAQUINAS.
2 oe 7
QUIEN REALIZA 5IMBOLOGIA
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
LA ACTIVIDAP an ole
15 |FACTURISTA Entrega al Contador copia #3 de la factura. )
16 {CONTADCR Recibe copia #3 de la factura, <
17 Env{a copia #3 de la factura al servicio de
‘computacibn.
18 |FACTURISTA Entrega al Director General copia 76 de la
factura.
19 |DIRECTOR Recibe copie #6 de le factura, pers elaborar Jk\
GENERAL comisiones a Agentes de Vertsas, \#
N
20 Archiva en "Facturas Para Comisiores a Agen bl
tes de Ventas" copia #6 de la factura. /1//
L
21 |PACTURISTA Integra juego con:
-original y copia #2 de 13 renigién
~original y copies # 4 y 5 de 1z factura
~ oririnal del pedido.
22 Elavora diariamente reporte de facturacién
en original y 2 ccrias, ¢n base 8l juego an-
terior.
23 Entrega a le Cajera:
-oréginal y 2 copias del reporte de factura-
cidn
-original y copia #2 de la remisidn
~original y copias 4 y 5 de la factura
) -original del pedido
24 | CAJERA Recibe la documeniacién anterior. (|
25 Verifica contra "Libro de Control de Ingre-- DI
- sos Diarios" si son documentos cobredos o do
cumer.tos por cobrar. : - /
26 Imprime firma de recepcién en original del Py
reporte de facturacidn, \‘\\
N~
21 Archiva en "Reportes de Cobranza de Factura-- Pl
cién" copia 1 del rcporte de facturacidn. ////
Entrega a la Facturista original del reporte J .

28

de facturacién. - )




PROCEDIMISNTO DE FACTURACION Y COBRAXZA DR
VERTAS DE VMAGUINAS.

QUIEN REALIZA
LA ACTIVIDAD

ODESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

SIMBOLOGIA
oplalp vl

32

%3

34

39
40
41

42

fACTURISTA

CAVERL

AYUDALTE DE
CAJERA

COBRADOR

PYUDATTE D2
CAJERA

Recibe ori:inal del reporte de facturacidn.

Lrchiva er. "Reportes de Facturacidén" origi--
ral del reporte de facturacidn.

Entragn a la Ayudante de Cajera, juego de do-
cumerntos por cobrar:

~original del pedido

~original y copia #2 de la remisidn

-originzl y copias 4 y 5 de la factura.
-copia #2 del reporte de facturacidn.

Recibe lu documentacién anterior,

Elshorz tarjeta con los dztos del cliente, en
hase a la documentacidn anterior.

en "Cartera de Clientea" la tarjeta
datozs del cliente,

Archiva
con los

Elabors
pia, en
brar.

reports de =obrarnra en original y cg
base al juego de documentos por co-

Conserva copie #2 del reporte de facturacidn.

Entrega al Cobrador reporte de Cobraunza er
original y copia, adjuntando:

-origiral del pedido

-original y copia #2 de la remisién
~originul y copias 4 y 5 de la factura

Recibe documertacidn anterior.

Verifica contenido,del reporte de cotranza
contra documentacion anterior.

Imprime firma de recepcién en copia del re--
porte de cobrar.za.

Entrega a la Ayudante de Cajera origincl y =
copia del reporte de colrarza.

Recibe origiral y copia del reporte de co--~
branza,

\\g\\\
//

A\W4

«
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PRCCEDIMIENTO DE FACTURACIOR Y CCERARZA DR

HOJA
VEI'TAS D& MAIIFAS .
4 o _1
QUIEN REALIZA S1M30LOGIA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

No. | LA ACTIVIDAD O{DD olold
43 | AYUDANTE DE Arcniva er. "Reportes de {!rtranzal ovigiral ¥ o[
CAJERA copia del reporte de CLTANLTAE, LA
e
44 § COBRADOK scude con el Ziiente a realizer el cobro,pre-
sentandc: .
-original del pedido R S -
~original y copia #2 de la rerizién
-originzl y copias ¥ 4 y 5 de 1n facture,
45 | CLIEKTL Recite 1lr documentac:dén antericr !
: T~
DEPYNDI®NDO DE LA RELLIZACIC TIL :23C />
-EN C120 DE QU 3E REZLICI II YASCG: iy
46 Entrega al Jobraccr chejue ¢ efectivo ecuivi- 1
lente al imgorte de la factura ‘
47 | COBRADOR Recite cheque o efeciive. Y
48 Entrega 2 la Ayudante de Cajera el cheque ¢ >
efectivo.
49 | AYUDAKTE DE Recibe cheque o efectivo q
CL{JERA
50 Extrae de: ]
~-"Reportes de Cotrarza" original y copia del
reporte de cobranza.
-"Cartera de Cliertes" la tarjeta con lcs da
tos del cliente,
51 Anota cartidad cobrada en originzl y copis - N
del reporte de cobranza y en la tarjeta con \\1
los datos del cliente, en base al cotro efegc \\
tuaco. \\
52 Archiva en: >
~"Cartera de Clientes" la tarjeta con los da-
tos del cliente.
-"Reportes de CUobranza" originsl y copia del // ’
' reporte de cobranza. //
53 Informa a la Cujera gue el cobro ha sido rea-
lizado y pregunta en cué Banco puede hacer sl
depbsite.
54| CAJERA Consulta "Libro de Control de Bancos"
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PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE HOJA
VEFTAS DE MAQUINAS
5 pE 7
: SIMBOLOGIA
QUIEN REALIZA
No LA AL‘.TIUIDA[_J DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Obo olola
55 CAJERA Informa a la Facturista sobre el cobro de la
factura, en base a la informacién recibida.
PASA AL FROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE
LA HOJA DE GARANTIA
56 Informa a la Ayudante de Cajere el Banco en
el que efectuard el depésito.
57 | AYUDANTE DE | Elabora ficha de depésito en original y co-
CAJERA pia, en base a la informacién anterior.
58 Entrega al Mensajero original y copia de la
ficha de depésito y el cheque o efectivoe co-
rregspondiente,
59 | MENSAJERO Recibe lo anterior. <
60 Entrega en el Banco lo anterior. >
61 | BAKCO Recibe lo anterior. '
62 Imprime sello de recepcién en original y co-
pia de la ficha de depésito.
63 Entrega al Mensajero copia sellada de la fi-
cha de depésito. .
64 | MENSAJERO Recibe copia sellada de la ficha de depésito. 4
65 Entrega a la Cajera copia sellada de la fi--~
cha de depésito. .
66 | CAJERA Recibe copia sellada dela ficha de depésito.
67 Anota en "Lihro de Control de Bancos" la can-
tided depositada, en base a la copia sellada
de la ficha de depdsito. -
68 Entrega a la Ayudante de Cajera ccpie sella-
da de la ficha de depésito.
‘69 | AYUDANTE DE | Recibe copia sellada de la ficha de depésito.
CAJERA
T0 Elabora pSliza de irgresos, en original, en -

base a la copia sellada de la ficha de

depbsi
to. :
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COBRADOR

PRCCEDIMIELTO DE FACTIRACICK Y COBHAKZA DE HOG A
YELTAS DE MAQUINES. 6 7
—PE
No. | QUIEN REALIZA ) §IMAOLOGIA
1 LA ACTIVIDAD DESCRIPCIDN OE LA ACTIVIDAD oBlalo el
71 | AYUDAKTE DE Integra juego cCL:
CAJERA -original de la pbliza de ingreso
-ccpia sellada d¢ la ficha de de8sito
-copia #2 del repcrte Ze facturecidn
T2 Entrega 2 .a Cuajvra la documentacién Bnterioﬁ
73 { CAJERA Recibe la documentacién anterior ‘L\
N
74 Archiva en "Recopilador de P&lizas" 1s docy ™
: mer:tacibén anterior. 7
FIN //
: . -EN CASCU DE CUR ¢ ST REALICE XL F2GC: //
175 |CLIENTE Entrega al Cobrador originel del cortrerre-
¢ibo.
‘|76 | COBRADCR Recibe originsl del contrerrecito
477 inota er el contrarrecibe la fectade is Lré-
xima visita.
178 Entrega a la Ayudante de Cajera el orirsinal
del contrarrecivo con fechs de préxima visi-
ta.
79 | AYUDANTE DE Recibe original de contrarrecibo con fecha z
CAJERA de préxima visita. \\\\
80 Archiva en "Cartera de Clierntes"” original ™
del contrarrecibo, er eapera de la préxima
visita.
DENORA j
nmn i 9 /’/
81 Extrae de "Cartera de Clientes" original del
contrarrecibo en la fecha indicada. A
82 Entrega al Cobrador oviginal del contrarre-

cibvo.

Recibe original del contrarrecibo.
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DEFEIDISED: DE LA REALIZACIOF DZL PAGO

~EX CASO DE QUE SE REALICE EIL FAGU PASA A
LA ACTIVIDAD #46 DE ES3T=Z FRCCEDIWIENTO.

~EK CASO DE QUE NO SE REALICL IL PAGO PASA
A LA ACTIVIDAD #77 DE ESYZ PRCCEDIMIENTC.

FROCEDIMIRNTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE HOJA
YERTAS DE MAGUINAS
7 o 7
__DbE
) SIMEDLO
Na.| QUIEN REALIZA DESCIRPCION OE LA ACTIVIDAD S0LOGIA
LA ACTIVIDAD OOD olwles
34 COBRADOR Acude con el cliente a realizur el cobro -- al
. presentando el oviginal del contrarrecibo. \\
N




PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE VENTAS DE MAQUINAS

GERENTE ENCARGADO DIRECTOR AYUDANTE
MINIS TRATIVA FACTURISTA DE ALMACEN CONTADOR GENERAL CAJERA DE CAJERA COBRADOR CLIENTE MENSAJERO
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PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE VENTAS DE MAQUI--
NAS.

1. El pedido podrfa elaborarszs en criginal y 3 copias, para
que la Gerente Administrativa no se vea en la necesidad

de obtener fotocopia.

2. El Encargado de Almacén conserva en archivos distintos -
la copia de la remisién a vistas y la copia de la remi--
sién, lo cual impide mayor control sobre las salidas de

almacén,

3, El Cobrador acude con el Cliente a realizar el cobro, -
sin el reporte de cobranza, que le permitirfa llevar un

control de los documentos que le entrega.

4., E1 Cobrador entrega el cheque o efectivo sin recabar fir

ma de recepcién, por parte del Ayudante de Cajera.

5. La entrega de la ficha de depdsito y el cheque o efecti-

vo se realiza sin ningdn acuse de recibo por parte del -

Mensajero a la Ayudante de Cajera.-

6. El Mensajero recibe la ficha de depésito de la ayudante
de Cajera y entrega la copia sellada por el Banco a la
Cajera, lo cual debilita el control por parte de la Ayu-

dante de Cajera.

315
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PRCCEDIMIENTO FPARA LA ELAFOPACICN DE LA Ho3Ja
HOJA DE GARAUTIE.
1 1
e DE e
No.| QquIEn REALIZA $MBOLOGIA
LA RCTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD OIQD olol
1 | FACTURISTA Recibe de la Cajera infermecidbn de que <1 eg T
bro ha sido realizado. i
2 Extreze de "Talonaric de Fasturas" copia #1 - |4
de la factura.
3 Elabora 1la hoja de garantis en origis y 2
copias, en base a la copia #1 de la facttira. M
4 Archiva: e
-en "Garantias de Taller" copis #1 fe 1z holz
de garantia 1 //
-en "Talonario de Facturas" copla 47 de 1o -- I,
factura. /
5 Entrega al Encargzdo de Zerviciocs -ecricge - }f
vriginal y copia #2 ce Le hoja de garé:iia.
6 ]| ENCARGADO DE Hecibe original y copiaf & de iz noja de ga-
. | SERVICICS rantia;
TECHLICOS
i Entrega al Técnico original y copia #2 ce a
hoja de garantia,
8 | TECKICO Recibe original y copia £#2 de la hoja ¢z ga-
rant{a,
9 dntrege al Cliente oriziral y copia 52 de la
hojade garantia. :
1C | CLIEKTE Recibe coriginal y copia #2 de la hoja ée ga-
rantia,
11 Firma copia #2 de la hoja de garantia y con-
= sexrvae el original,
12 Entrega al Técnico copiz rfr. de 1z hoje de ge- X
! rantla.
13 | TECNICC Rgcxbe copia #2 firmada, de la hoja de garan O/

tia,

PASA AL PROCEDIMILNTO PARA EL MANTENIMIZNTO

DE MAQUINAS, DURANKTZ LA VIGANCIA DE LA GARIN
TIA, CUANDC EL CLILNTE XO ACEPTA EL CONTRATO
AL TERMIKO DE LA MISHMA- -




PROCEDIMIENTO PARA LA ELAB
DE LA HOJA DE GARANT
FACTURISTA | encaroano e fECNICO

SERVICIOS TECNICOS
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JEDIMIENTO PARA LA ELABORACION
'DE LA HOJA DE GARANTIA

h,
ENCARGADO DE
h SERVICIOS TECNICOS TECNICO CLIENTE
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA HOJA DE GARANTIA

En este procedimiento no se detectaron desviaciones.
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PL.OUCEDIMIBETO PARA EL MANTENIMIEITO DE MAQUI-
KAS DURANTE LA VIGENCIA DE LA GARANTIA, CUAR-
DO EL CLIENTE NO ACEPTA COKTRATO AL VENCIMIEXN
16 DE LA MISNA. )

HOJA

QUIEN REALIZA
LA ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

SIMBOLOGIA

oo ||

&

1G

11

12

ELCILRGADO DE
STRVICLOS
TiCl TCOS

CL13KTE

TECLICO

ENCARGADO DE
SERViCICS
TECHICOS

Recibe del Técnico copia #2 de la hoja de ga
rantfa. .

Lrchiva en "Tarjetero de Hojas de Garantia®
copia #2 de la hoja de garantia.

DEMORA

Extrae de "Tarjetero de Hojas de Garantfa",
en forma semanal, quincenal o mensual, segin
el tipo de mAquina de que se trate, l= copila
¥2 de lz hoja de garantia.

Entrega al Téenico copin #2 de la hoja de ga
vantia.

Recibe copia #2 de la hoja de garantia.

Acude semanal, quincenal o mensualmente con
el cliente a proporcionar el servicio y en-
treca cocia #2 de la hoja de garantia.

Recite servicio v firma de conformidad en le
copia #2 de 1a hoje de garantia.

Entrega al Técnico copia #2 de la hoja de Ga
rantia.
Recibe y firma copia #2 de 1la hoja de garap

P

tla.

Entrega al Encargado de Servicios Técnicos -
copia #2 de 12 hoja de garantia,

Recibe copia #2 de la hoja de garantfa,

Archiva en "Tarjeterc de liojas de Garantia"
copia 42 de la hoja de garantia, :

DEMORZL

Elabora ccntrato de servicio mecénico en ori
gins} ¥y 3 coplas, antes del vencimiento de -

1a hoja de garartia, en bass a la copi 2
de lajhoja ¢ garantia.. " a copla 4

A
3 N

N

/

\
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PROCEDIMIENTC FARA EL MANTEHIMIENTC DE MAQUI-
NAS DURANTE LhA VIGEKCIA DE L& GARARTIA, CUAN-
DO &L CLIENTE FO ACZETA CONTRATGC AL VINCINIENR
TO DE LA MISMA.

Na.

QUIEN REALIZA
LA ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

SIMBOLOGIA
o ojo |vicy

16

17

18

19

--20

2

-

22

23

BXCARGADO DE
SERVICIOS
TECKFICCS

GERENTE DE
SERVICIOS
TECYICOS

ERCARGADO DE
SERVICIOS
TECNICOS3

DIRECTOR
GENERAL

Entrega al Gersnte de Servicios Téenicos ori
ginal y 3 coplas del contrato de servicio me
cérico para su sutorizacidn.

Recibe eriginnl y 3 copias del contrato de -
servicio mecénico.

Verifica la correcta elatoracién del ecntra-
to de servicio mecénico.

CEPENDILENDO DE LA CORRECTA ZLABORACIOLNL

-SI ESTA CORRECTO:

Firma original y 3 copilas del corntrato de ~-
servicio mecénico y lo entrega al Ercargadc
de Servicios +écnicos.

~SI KO ESTA CORRECTUC:

Entrega 2l bncargado de Servicioa Técniccs
originel y 3 copias del contrato de servicic
mecanico,

Recive criginal y 3 copias del contreto de
servicio mecdnico,

DEFENDIENDO DE QUE EL CONTRATO ESTE FIRMADC

~EN CASC DE QUE EL COKTRATO IiC ESTE PIRMALC,
PA3A A LA ACTIVIDAD#13 DE ESTE PROCEDIMIENTC

~EX CASC DE QUE EL COKTRATO ESTE FIRMADO:

Entrega al Director General el original y 3
cojrias del contrato de servicio mecénico,

Recibe original y 3 copias del contrato de
servicio mecanico,

Revisa la correcta elaboracién del contrato
DEPENDIEXDO DE LA CORRECTA ELABCRACION

~51 BS CORRECTA LA BLABOTACIOR DEL CONTRATO:
Firpa original y 3 copias del contrato de ser

Serv o5 T

/

\NIp4

™~

vicio m E
icqec n ggigog? entrega al Encargado de
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PRCCEDIMIEETO PARA EL MANTENIMIZETO DE MAQUI-
} 5 DURANTE LA VIGEKRCIA DE LA GARANTIA, CUAK-
DO EL CLISNTE KO ACEPTA CONTRATO +% VERCIMIEN
TO DE LA MISKA

QUIEN REALIZA
LA ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

SIMOOLOGIA

olojo

v|<A

24

25

26

27

28

30

3

puey

DIRECTOR
GENERAL

ENCARGADC LE
SERVICIOS
TECI ICOS

TECRICCL

CLIELTE

TECLICO

-31 KO ES CORRECTA LA ELABORACION DEL CONTRA
TG0

Entre.a al Encargado de Servicios Técnicoz -
originel y 3 copias del contrato de servicio
mecanico.

Recite oriipinal y 3 copias del ccntrato de -
sarvicio mecénico.

DEYEKDIZNLG DE QUE EL CONTRATO ESTE FIRMADO

-xh CASQO DE QUE KO ESTE FIRMADO EL CONTRATO:
Phoh A LA ACTIVIDAD # 13 DE ESTE PRCCEDI---
MIENRTO,

~EN CA30 DE QUE ESTE FIRMADQO EL CCKTRATC:

Archiva en "Minutario de Contratos Pendisn-

tes de Aceptacidn” la copia #1 del contrato
de servicio mecanico.

Entrega al 7écnico original y copius 2y 3 -
del contrato de servicio mecdnico.

Recibe original y copiss 2 y 3 del contrato
de $ervicio mecanico.

Entrega al cliente, original y copias 2 y 3
del contrato de servicio mecdnico, en espera
de su aceptacién o rechazo ,

DEMORA

Recibe original y copiae 2 y 3 del contrato
de servicio mecénico.

hcude con el cliente, aproximadamente a loa
15 dias, a partir de la entrega del contrato
de servicio mecdnico, para solicitar su re-
solucién.

DEPENDIENDO DE LA DECISION DEL CLIEXTE

-EN CASC DE QUE EL CLIENTE NO ACEPTE EL CON-
TRATO: )

rai™N

r
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PRCCEDIMIEXTC FARA EL MANTAININIZKTO DE MACUI-f| HOJA
KAS DURARTE LA VIGENCIA DE LA GARANTIZA, CUAN-
DO EL CLIENTE 1'0 ACEPTA CCETRATO AL VEXCIMIEK]] 4 4
TO LDE LA MISMA e e
[
QUIEN REALIZA DESRPIPCION DE LA ACTIVIDAD Sl_mm'um
No. 1 LA ACTIVIDAD, Obo 0wy
32 CLILKTE Entrega al Tfcrnice original y corias 2y 3
del contrato de servicio mecénico, (’
33 TECNICO Recibe original y copias 2 y 3 del contrato <
de servicio mecanico,
34 Entrega al Encargeado de Servicios Téenices -
original y copias 2 y 3 del ccntrato de ser-
vicio mecénico.
35 |ENCARGADO DE Recibe original y copias 2 y 3 del contrato
SERVICIUS de servicio mecanicc.
TECKICOS
36 Extrae de "Minutario de Cortratos FPendientes

de Aceptacibn" copia #1 del contrato de ser-
vicio meclrico y destruye Juego completo.

FIN

- CASC DE QUE BL CLILLTZ ACEZPTZ EIL CCNTRA-
TO: PASA AL PRCCEZDIVKIZFTQ PARA EL MANYENI--
MIENTG DE MAQUINAS CUAKDO EL CLIENTE ACIPTA
EL COKTRATO.




)

PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO DE MAQUINAS
DURANTE LA VIGENCIA DE LA GARANTIA, CUANDO EL CLIENTE
NO ACEPTA  CONTRATO AL  VENCIMIENTO DE LA MISMA.

ENCARGADO GERENTE DIRECTOR
DE SERVICIOS TECNICO CLIENTE DE SERVICIOS GE NERAL
TECNICOS TECNICOS

== @
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PRCCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO DE MAQUINAS DURANTE TIA
VIGENCIA DE LA GARANTIA, CUANDO EL CLIENTE NO ACEPTA EL --
CONTRATO AL VENCIMIENTO DE LA MISMA.

1.

4,

La elaboraciédn del contrato de servicio mecénico se lleva

a cabo ain el conocimiento previo del cliente.

El Gerente de Servicios Técnicos realiza la revisidn del
contrato de servicio mecdédnico sin el documento fuente,

es decir, la hoja de garantia,

El Director General realiza la revisién del contrato de
sexrvicio mecdnico, sin el documento fuente, es decir, la

hoja de garantia.

El Técnico entrega al Cliente el contrato de servicio -

mecAnico sin ningln acuse de recibo.



PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTC DE MAQUI-
Y'A3, CUANDO FL CLIBNTE ACEFTA EL CCKRTRATO.

No.

QUIEN REALIZA
LA _ACTIVIDAD -

OESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

SIMBOLOGIA

oplolo]e

<

G

110

i2

CLIELTE

TLCNICO

-Ell CASC DE CUE LL CLIENTE ACEFTE EL CONTRATO:

Firma originzl y copias 2 y 3 del contrato de
servicio mecanico.

Entrega al Téenico copia #3 del contrato de
servicio mecédnico, conservando original y cg
pia #2.

Recibe copia #3 del contrato de servicio me-
chnico.

Entrega al Encargado de Servicics Técnicos -
copia #3 del contrato de servicio mecénico.

Recibe copia #3 del contrato de servicio me-
canico.

Extrae de "Minutario de Contratos Pencientes
de Aceptacidn" copia #1 del contrato de ser-
vicio mecédnico, en base a la copia #3 con --
firma de aceptacién.

Entrega a la Facturista copia #3 del contra-
to de servicio mecérico, para su posterior
facturacién. (PROCEDIMIENTO Di FACTURACION Y
COBRALZA DE COLTRATOS DE SERVICIO MECANICC)

Elabora hoja de mantenimiento, en original,
er: base a la copia #1 del contrato de servi-
cio mecdnico, .

Integra en "Calendario Rotatorio de Servicio
" de Mantenimiento" la hoja de mantenimie:tc.

Arcuiva en "Minutario de Coniratos Aceptados”
copia #1 del contrato de ‘servicio mecdnico.

DEMORZ?

Extrae de "Calendario Rotatorio de Servicio
de Mantenimiento” en una semana, quince dias
o un mes, segin tipo de miguina de gque se --
trate, hoja de mantenimiento.

Elabora programa de actividades para los tég
nicos, en base a 1ls hoja de mantenimiento.




PROCEDIMIZLTO FiRA EL MAITARIMITNTO DE MAQUI-
KAS, CUANDO EL CLIZNTEZ LCEFTA EL CCYTRATO.

HO0JA

25 2

SIMBOLOGIA

QUIEN REALIZA DESCRIPCION OE LA ACTIVIDAD
LA ACTIVIDAD OR(0{0|v|
13| ENCARGADC DEj Entrega al Téerico hoja de mertarnimisrnte, en
SERVICIO3 base al programa de actividadees,
TECLICOS
14 TECNICC Recibe hoja de mantenimiento. <
15 Acude con el CJliente & prcporciorar el servi
cio, presentando hoja de mantenimiento.
16| CLIGNTE Recibe servicio y firmas de cornformidad er. -- J
. hoja de mantenimiento.
117 Entrega al Téericc hoja de merntorimiento i |
mada,
18| TECNICO Recibe y firma hoja ce mzui.rnimienioe, certi- &
ficando gue el servicic ha sido reaiizado. \‘\\\\ '
!
LEFERDIZKDOG DE ST RELULIRE REZFACCICILS:
- 31 REQUIERE REFACCICLZES: PASA AL PRCCEDI-~ i
MIENTO DE MACUINAS CUANDG =XISTE CCNTRATO
Y 3B REQUIERE!I" REPACCICKES. //
~SI N0 RELUIERE REFACCICIES: /
19 Intrega al Encargado de 3ervicios Técricos la
hoja de mantenimiento.
20| ENCARGADG DE{ Recibe hoja de mantenimiento. ‘
SERVICICS k\
TECKRICCOS \\\\
21 Archiva er "Calendario Rotatorio de Servi-- Mo
cios de Mantenimiento" la hoja de manteni--
miento. .
FIM




PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO DE MAQUINAS
CUANDO EL CLIENTE

ACEPTA EL

CONTRATO .

ENCARGADO DE

CLIENTE TECNICO SERVICIOS TECNICOs| FACTURISTA
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENTENIMIENTO DE MAQUINAS CUANDO
EL CLIENTE ACEPTA EL CONTRATO.

1. E1 Téenico entrega al Encargado de Servicios Técnicos
copia del contrato de servicio mecénico.‘firmada por el

cliente, sin recabar acuse de recibo.
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PROCEDIMIZLTO DS FACTURACION Y COBRANZA DE

‘CONTRATCS DE SERVICIO MECANICO.

HOJA
1DE 6

QUIEN REALIZA
LA ACTIVIOAD

- DOESCRIPCION DOE LA ACTIVIDAD

SIMBOLOGIA

(o] w)[n][s} it

1

12

13

14

15

FACTURISTA

GERENTE ADMI

FACTURISTA
CONTADOR

FLCTURIGTA

DIRECTCR
GENERAL

FACTURISTA

NISTRATIVA —

Recive del Encargado de 3ervicios Qecnicoa -
copia #3 del contrato de servicio mecanico.

Elabora factura en original y 7 copias en bag
se a la copia #3 del contrato de servicio me

cénico

Archiva en:
-"Talonario de Facturas" copia #1 de la fac-
tura.
-"Archivo de Clientes™ copia #7 de la factura

Entrega a la Gerente Administrativa la copia
#2 de la factura,

Recibe copia #2 de la factura.
Registra en "Libro de Ventas" los dotos de -
la factura.

Archiva en "Pacturas Consecutivas de Ventas
la copia #2 de la factura,

Entrega al Contador copia #3 de la factura.
Recibe copia #3 de la factura,

Envia copia #3% de la factura, al servicio de
computacién.

Entrega al Director General copia #6 de la -
factura,

Recibe copia #6 de la factura para elaborar
comisiones a Agentes de Ventas.

Archiva en "Pacturas Para Comisiones a Agen-
tes de Ventas" la copia #6 de la factura.

Integra juego con: ’
-original y copias 4 y 5 de la factura '
-copia #3 del contrato de servicio mecénico.

Elabora diariamente el reporte de facturacién
en original y 2 copias, en base al juego an-
terior,

NS
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PROCEDIMIENTO DE FACTURACICI! Y COBRANZA DE HDJA
CONTRATOS DE SERVICIC MECAMICC. 2 6
DE
REALTZA SIMBOLOG1A
QUIEN DESCRIPCION DE LA ACTIVIDA
No-1 | a ACTIVIDAD, o (o] l(ullIivile
16 | FACTURISTA Entrega a la Cajera?
—oréginal y 2 copias del reporte de factura- ]
cidn.,
~original y copias 4 y 5 de la factura
-copin #3 del contrato de servicio mecénico. Z
17] CAJERA Recibe la documentacién anterior.
18 Verifica contra "Libro de Control de Ingresos \?
Diarios" si son documentos cobrados o por co-
brar. /
19 Imprime firma de recepcién en ovizincl del re ‘
porte de facturacién. ™
N
20 Archiva en "Reportes de Ccbranza de Factura-- .
cién" copia #1 del reporte, //
21 Entrega a la Faclurlsta original del reporte
de facturacidn.
. 221 FACTURISTA Recibe original del reporte de facturacién. Z\
N
23 Archiva en "Reportes de Pacturacién" origi-- \p
) nal del reporte de facturacién. //
24| CAJERA Entrega a la Ayudante de Cajera juego de dc-
cumentos por cobrari
-original y copiss 4 y 5 de factura :
-copia #3 del contrato de servicio mecénico
-copia #2 del reporte de facturacién.
25| AYUDANTE DE | Recibe la documentacién anterior.
CAJERA
.26 Elabora tarjeta con los datos del cliente, en
base a la documentacién anterior, \\
27 Archiva en "Cartera de Clientes", la tarjeta \»
con los datos del cliente. . //
28 Elabora reporte de cobranza en original y cg q/
pia, en base a la documentacidn anterior. \\
29 ~Ne

Congserva copia #2 del reporte de facturacién.
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CAJERA,

PROCEDIMIENTO LE FACTURACION Y COBRAVZA DE HODJA
CONTRATOS DE SERVICIO MECAKICO. 3 0 6
- SIMBOLOGIA
No. | QUIEW REALIZA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
LA ACTIVIDAD (o] odin]bliviie
30 | AYUDANTE DE Entrega al Cobrador,
CAJERA -original y copia del reporte de cobranza.
-original y copias 4 y 5 de la factura
-copia #3 del contrato de servicic mecénico.
31 | COBRADCR Recibe documentacién anterior. Zk\
32 Verifica contenido del reporte de cobranza - ?
contra la factura y el contrato de servicio
mecénico. V/
33 Imprime firma de recepcidn en copia del repor
te de cobranza,
34 Entrega a la Ayudante de Cajera el original y
. copia del reporte de cobranza.
35 | AYUDANTE DE Recibe original y copia del reporte de cobran ILJ
CAJERA za, N
36 Archiva en "Reportes de Cobranza" original y LW:I
copia del reporte de cobranza. ’/,/
37 { CCBRADOR Acude con el Cliente a realizar el cobro, prg 4
sentando: :
~original y copiss 4y 5 de la factura
-~copia #3 del contrato de servicio mechnico. 1 )
38 | CLIEUTE Recibe la documentacién anterior. p%~q
\
LEPLNDIENDO DE GUE SE REALICE EL PAGO O AO: el
~EK CASO DE QUE SE REALICE AL PAGO: ////(/
39 Entrega al Cobrador cheque ¢ efectivo equiva-
lente 21 importe de la factura,
’ 40 | COBRADOR Recibe cheque o cfectivo. {
41 Entrega a la Ayudante de Cajera el cheque ©
efectivo.
42 | AYUDANTE D2 Recibe cheque o efectivo. J
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PROCEDIKIENTO DE FACTURACICN Y COBRAKZA DE
CONTRATOS DE SZRVICIG MECANICO.

HOJaA

S
o
™

QUIEN REALIZA
LA ACTIVIDAD ,

DESCRIPCION DE LA ACTYIVIDAD

SIMBOLOGIA
Oloip|w|<

@]

44

45

46

47
2 PE]

49

50
51
52
53
54

55

AYUDANTE DE
CAJERA

CAJERA

AYUDAKTE DE
CAJERA

MENSAJERO

| BANCO

Extrse de: .

-vCartera de Cliertes" la tarjeta con lcs da
tos del cliente .

~"Reportes de Cotranza" original y corie del
reporte de cobranza.

Anota cantidad cobrada en originzl y copia -
del reportec de cobranza e igualmente en la -
tarjeta con los datos del cliente, en base -
al cobro efectuado.

Archiva en:

-"Reportes de Cobranza" original y copia del
reporte de cobranza,

-"Cartera de Clientes” la tarjeta con los dg
tos del cliente,

Informa a la Cajera que el cobro ha sido rea
lizado y pregunta en qué Banco efectuard el
depésito.

Cor:sulta "Libro de Control de Bancos".
Informa a la Ayudante de Cajera er qué Banco
se efectuari el depdsito, en base a la infor
macidén o-tenida del Libro de Control de Ban-
cos.

Elabora ficha de depésito en original y co--
pia, en-basc a la informacién anterior.

Entrega al Mensajero:

-original y copia de la ficha de dep8sito
-cheque o efectivo correspondiente.
Recibe lo anterior.

Entrega en el Banco lo anterior,

Recibe lo anterior.

Inprime sello de recepcifn en original y co-
pia de 1a ficha cde depdsito.

Entrega al Mensajero, la copia sellada de la
ficha de depésito.
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PRCCEDIMIERTO DE FACTURACIOH Y COBRANZA DE
CONTRATOS DE SERVICIO MECANICO.

< LOGIA
Na.) QUIEN REALIZA DESCRIPCION "DE LA ACTIVIDAD &
LA ACTIVIDAD Q D Vi<
56 | MENSAJERO Recibe copia sellada de la ficha de depdsito. |a
57 Entrega a ls Cajera copia sellada de la ficha
de depdaito,
58 | CAJERA Recibe copia sellada de la ficha de depésito,
59 Anota en el "Libro de Countrol de Bauncos" la
cantidad que se depozitd, en base a la copia
sellada de la ficha de depsito.
60 Entrega a la Ayudante de Cajera, copis sella-
da de la ficha de depbsito.
61| AYUDANTE DE | Recibe copia sellads de la ficha de depésito.
CAJERA )
62 Elabora pSliza de ingreso, en original, en -
vage a la copia selleda de la ficha de depé-
sito.
£3 Integra juego con:
-origi d% la péliza de ingreso
-copia de la ficha de depésito
-copia #2 del reporte de facturacién
G4 Entrega a la Cajera el juego anterior. &
65 | CAJZRA Recibe juego anterior. l\ K
66 Archiva er. "Pecopilador de Pélizas" el juego 7
anterior. :
FIN //
~-EN CASO DE CQUE NO SE REALICE EL PAGO:
67 | CLIEXTE %ntrega al Cobrador original del contrarreci-
o.
68 | COBRADOR Recibe original del contrarrecibo.
69| Anota en el contrarrecibo, fecha de la pré-
xima visita. '
q0 Entrega a la Ayudante de Cajera, el origi--

nal del contrarrecido. :
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PRCCEDIMIENTO DE FACTURLCTOR Y COBRLYZA DE HOJA

CGNTRATOS DE SERVICIC MZC/LNICO. 6 E 6
No. | QUIEN REALIZA DESCRIPCION DE LA  ACTIVIDAD SIMGOLOGIA

LA ACTIVIDAD OJOD olvla
71 | AYUDANTE DE Recibe el original del contrerrecibo. ‘l\

CAJERA ) \\
T2 Archiva en "Cartera de Clientes" el origiral ™

del contrarrecibo, en espera de lz tréxims -

fecha de visita,

DEMORA ‘
a3 Extrae de "Cartera de Clientes”, oriyinel del ]
. contrarrecibo, en la fecha irdicada. !
T4 Entr-ga al Cobrador, origiral el ¢ortrarre- {

cibo, !
75 | CCRRADOR Recite original del contrarrecito.

76 Acude con el Clicnte, = realizar ¢l sotre, -- )

presentando el originel del contrarrecito,
DEPEFDIENDO DE CUE 3% REALICZ O XO EL FAGO
-EF CA3C DE QUZ SE REALICE ZL PAGT PASA 4 LA
ACTIVIDAD No. 39 DE ESTZ FROCLDIMIEITC.

~ElI’ CA30 D= GQUE YO SE RSALICE EL FAGC, PASA
A LA ACTIVIDAD Fo. 69 DE ESTE PROCEDIMIENRTOC.




PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE CONTRATOS DE SERVICIO MECANICO
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PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE CCNTRATOS DE SER
VICIO MECANICO.

1. El Cobrador acude con el Cliente a realizar el cobro sin
el reporte de cobranza gque le permitirfa llevar un con--

trol de los documsntos que le entrega.

2. El Cobrador entrega el cheque o efectivo sin recabar fir

ma de récepcidn por parte de la Ayudante de Cajera.

3., La entrega de la ficha de depésito y el cheque o efecti-
vo =e realiza sin ningin acuse de recibo por parte del

Mensajero a la Ayudante de Cajera.

4. El Mensajero recibe la ficha de depbsito de la Ayudante
de Cajera y entrega la copia sellada por el Banco a la -
Cajera, lo cual debilita el control por parte de la Ayu-

dante de Cajera,
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PROCEDIMIENTQ PARA EL MAKTENTMIENTO DE MAGUI [ HOD 3 A
NAS CUANDO EXISTE EL CONTRATO Y SE REQUIEREN '1 5
RE#ACCIONES. DE
i SIMBO A
No. | QUIEN REALIZA ODESCRIPCION OE LA RACTIVIDAD IMaoLOa
LA ACTIVIDAD ObD olvl
1 TECNICC Entrega al Encargado de Servicios Técnicos,
la boja de mantenimiento, solicitando las re [
facciones necesarias.
2 JENCARGADO DE Recibe la hoja de mantenimiento.
SERVICIOS
TECNICOS
3 Elabora salida de refacciones en original, -
en base a la hoja de mantenimiento.
4 Entrege a la Gerente Administrativa salida -
de refacciones, para su autorizacién,
5 | GEREME ADMI} Recibe lo anterior.
NISTRATIVA
6 Extrae de "Listas de Precios", la lista de ~
precios correspondiente.
7 Determina el precio y autoriza la salide de
refacciones, en base a la lista de precios. “\\\
8 Archiva en "Listas dc Precios", la lista de’ \\;
precios. //,/
2 Entrega al Encargado de Servicios Técnicos,
salida de refacciores autorizada.
10 | EXCARGADO DE| Recibe salida de refacciones autorizada.
SERVICIOS
TECKICUS
11 Elabora Orden de Servicio ern original y 3 co~
pias, en base a la hoja de mantenimiento y a
la salida de refacciones.:
12 Entresa al Gerente de Servicios Técnicos, oﬁl
ginal y 3 copias de la orden de servicio, pa-
ra su autorizacién.
13 | GEKEKTE DE Recibe cocumentacidn anterior,
SERVICICS ’
» TECKICOS
14 Imprime firma de autorizacidén en original y

3 copias de la orden de servicio.




HOJA
PROCEDIMIENTO PARA EL MANTZNIMIENTO DE MAGQUI
NAS CUAKNDO EXISTE EL COKTRATO Y SE REQUIEREN 2 DE 5
REFACCIONES L 2
SIMBOLOGIA
Nao. QUIEN REALIZA
LA ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD oBlElhRE
15 |GERENTE DE Entrega al Encargado de Servicios Técr.cos
SERVICIOCS lo anterior.
TECNICOS
16 |EHCARGADPO DE | Recibe lo anterior. ‘
SERVICIOS N
TECNICOS N\
17 Archiva en "Minutario de Ordenes de Servicio” \\jp
copia #3 de la orden de servicio. . /A,/
18 Entrega al Técnico:
-originel y copias f1 y 2 de orden de servicig
-hoja de mantenimiento
~-galida de refacciones
19 TECNKICO Recibe lo anterior z
20 Entrega al Encargado de Almacén la salida
de refacciones.
21 |ENCARGADO DE Recive salida de refacciones.
ALMACERN
22 Elcbora salida de refzcciones en original,
en base a lo salida de refacciones. \\\‘k\
23 Archiva en "Salida de Almacén" la salida de be
refacciones, elaborada por él. /1/’
24 Prepara las refacciones, en base a lo solici- d
tado por el Técnico a través de la salida de
refacciones,
25 Entrega al Técnico:
~-salida de refaccionses
-refacciones solicitadas -
26 |TECNICO Recibe lo anterior
27 3 Muestra al vigilante la salida de refacciones
y las refacciones que ampara.
28 IVIGILANTE Recibe lo anterior.
29 Regiséra en"Libre de Control de Vigilancia®

los datos de la salida de refacciones. -
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PROCEDIMIENTO PARA EL NANTENIMIENTO DE MACUI
NAS CUANDO EXISTE EL CONTRATO Y SE RELUIERER
REFACCICKES,

30 5

HOJA

No.

QUIEN REALIZA
LA ACTIYIDAD.

DESCRIPCION OE LA ACTIVIDAD

SIMBOLOGIA

0O

D}{o|wi

30

31
32
33

34

35

36
37

138

39

VIGILANTE

TECNICO

CLIENTE

TECKICC

ENCARGADO DE
SERVICIOS
TECNICOS

Archiva en "Salida de Refacciores" la zalida
de refacciones,

Entrega al técrnico las refacciones.
Recibe las refacciones.

Acude con el cliente a proporcionar el servi
cio, llevando consigo: -
-original y copias # 1 y 2 de la orden de ser
vicio,

~hoja de mantenimiento

-refacciones requeridas

Recibe el servicio, firmando de conformidad
ens

-original y copias 1 y 2 de la orden de ser--
vicio,

~-hoja de mantenimiento.

DEFENDIENDO DE LA FORMA DE PAGO

-SIT EL PAGO SE REALIZA EN ESE MOMENTO:

Entrega al Técnico:

-Efectivo o cheque

~hoja de mantenimiento

-copia #1 de la orden de servicio, conservan-
do original y copia #2.

Recibe lo anterior,

Imprime firma en:
~hoja de mantenimiento

‘-copia #1 de la orden de servicio

Entrega al Encargado de Servicios Técnicos:
-efectivo o cheque

~hoja de mantenimiento

-copia #1 de la orden de servicio.

Recibe lo anterior

AT

\ ~




PROCEDIMIENTO PARL EL MANIENIMIELTO DE MACUI
NAS CUANDG ZXISTE EL CUETRATO Y SE RSCUIERER
REFACCICLES.

No.

QUIEN REALIZA
LA ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

SIMBOLODGIA

oplololeld

40

41

42

43
44

45

46
a7
48

49

50

51

ENCARGADO DE
SERVICICS
TECRICOS

CLIEKTE

TECNICO

ENCARGADO DE
SERVICIOS
TECNICOS

FACTURILSTA

Archiva en "Calendario Rotatorio de Servi--
cics de Mantenimiento" l= hoja de manteri--
miento.

Entrega a la Cajera efectivo o cheque J co--
pia 1 de la order. ce servicio, para su pos~

~terior facturacién,

NMOMIITC

L

-51 EL FAGO FO IE REALIZA EF I35

Entrega al Técnico:

~hoja de mantenimiernto

-~original y coria f1 de la ordes de servicio
conservando copis #2.

Recibe 2o anterior.

Imprime firma en:

~hoju de menlenimiento

-original y copia #1 de la orcer. de servi--
cic.

Entrega al Encargado de Servicios Téericos -
lo anrterior,

Recibe lo anterior.

Archiva en "Calendario Rotatorio de Servicios
de Mantenimjierto” la hoja de mantenimiento.

Entrega a lz Facturista original y copia #1

i de la orden de servicio.

Recibe original y copia #1 de la order de --
servicio. ?Pasa al Procedimien’o de Factura-
cién y Cobrarza de Crdenes de Servicio -Reci
bo de Taller- cuarndo el pago ro se realiza -
de inmediato)

Imprime firma de recibido en copia #1 de la
orden de servicio.

Entrega al Encargado de 3Jervicios Técnicos,
copia #1de la orden de servicio,

V/

A4
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#1 de la orden de servicio.

FIN

PROCEDIMIZNTO PARA EL MANTENIMIENTO DE MAQUI HOJA
NAS CUANDO EXISTE EL CONTRATO Y SE REGUIEREN
REFACCIOKES. Soe 5
No. QUIEN REALIZA DESCRIPC;[DN DE LA ACTIVIDAD SIMa0LasIA
A
L. ACTIVIDA[{ v OOD olola
52 | ENCARGADO DE | Recibe copia #1 de la orden de servicios. Q|
SERVICIOS N
TECNICOS \[\
53 Archiva en "Servicios Efectuados” la copia }\




PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO DE MAQUINAS CUANDO
EXISTE €EL CONTRATO Y SE REQUIEREN REFACCIONES.
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PROCEDIMIENTO FARA ZL MANTENIMIENTO DE MAQUINAS CUANDO EXISTE
CONTRATO Y 3E REQUIEREN REFACCICNZS. &

[

1. E1 Encargado de Servicios Técnicos podria elaborar la -
salida de refacciones en original y 1 copia, para que el

Encargado de Almacén mo tenga gue formularla nuevamente.

2. La Gerente Administrativa autoriza la salida de rsfaccip
nes sin el documento fuerte, es decir, la hoja de mante-

niniento.

3, EL Gerente de Servicios Técnicos autcriza la crden de -
gservicio sin el documento fuente, es decir, 12 salida 3i=

refacciores,

4., E1 Técnico entrega el cheque o efectivo, sin ningin acu-
ge de recibo, por parte del Encargado de Servicios Técni

cos,

5. El Encargado de Servicios Técnicos entrega cheque o efeg

tivo sin ningin acuse de recibo por parte de la Cajera.



PROCEDIMIENTO PARA EL V:iNTZKIMIENTO DE MAQUI
NAS, CUANDD NO SE ACEPTO EL CGHTRATO Y SE RE
QUIERE EL SERVICIO.

hoja

No.

QUIEN REALIZA
LA ACTIVIDAD

DESCRIPCION OE LR ACTIVIDAD

S5IMBOLOGIA
Q0o |v|

10
1

12

CLIENTE

ENCARGADO DE
SERVICIOS
TECKICOS

GERENTE DE
SERVICIOS
TECNICGS

ENCARGADC DE
SERVICIOS
TECNICOS

TEGNICC

CLIERTE

Solicita telefénicamente al wsncargado de Ser
vicios Técnicos, el servicio de mantenimien~
to.

Recibe llamada telefénica.

Elabora orden de servicio en origiral y 3 co
pias, en base a la llamada teiefdnica cel «=
cliente.

Entrega al Gerente de Servicios Técricos ori
ginal y 3 copias de la orcden de servicio, pa
ra su autorizacién.

Recibe oi1iginel y 3 copias de la orden ce --
servicio.

Imprime firma de autorizacién en original y
3 copias de la orden de servicio.

Entrega al Encargado de Servicios Técnicos -
oricinal y 3 copias de la orden de servicilo.

Recibe original y 3 copias de la orden ce -=
servicio,

Archiva en "Minutario de Orderes de Servicio"
copia 3 de la orden de servicio.

Entrega al Técnico, originel y copias 1 y 2
de la orden de servicio.

Recibe original y copias 1 y 2 de la orden -
de servicio.

Acude con el cliente a proporcionar el
cio, presentando original y copias 1 y
la orden de servicio.

servi
2 de

Recibe servicio y firma de confcrmidad
original y copies 1 y 2 de la orden de
cio, .

en -~
servi-

L ]

NS
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PROCEDIM1ENTO PARA EL MANTENIMIENTO DE MAQUIL
NAS, CUAKDO X0 SE ACEPTO EL COKTRATO Y SE RE
QUIKRE EL SERVICIO.

HOJR

253

QUIEN RALIZA
LA ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

SIMB0LOGIA

oplole|v|

14

15
16

17

18

19

20

121

22

23

24

CLIENTE

TECNICO

ENCARGADO DE
GBRVICIOS
TECHICOL

CLIENTE

TECKICO

ENCARGADO DE

| SERVICIOS -

TECNICOS

DEPENDIENDO DE LA FORMA DE PAGO
-SI EL CLIENTE REALIZA EL PAGO DE INMEDIATO:

Entrega al Técnico:

~afectivo o cheque

~-copia #1 de la orden de servicio

y conserva original y copia #2 de la orden
de servicio.

Recibe lo anterior

Imprime firma en copia #1 de la orden de ser
vicio,

Entrega al Encargado de Servicios Técnicos:
- efectivo o checue
- copia #1 de la orden de servicio

Recibe 1o anterior.

Entrega a la Cajera lo anterior.

PASA AL PROCEDIMIENTO DE PACTURACIOK Y COBRAY
ZA DE ORDENES DE SERVICIO (RECIBO DE TALLER)
CUANDO EL PAGC SE REALIZA DE INMEDIATO.

-gl EL CLIENTE NO REALIZA EL PAGC DE INMEDIA
0:

Entrega al Técnico, original y copia 1 de la
orden de servicio, conservando la copia #2.

Recibe original y copia #1 de la orden de --
servicio.

Imprime firma en original y copia #1 de la
orden de servicio.

Entrega al Encargado de Servicios Técnicos,
original y copia #1 de la orden de servicio.

Rec¢ibe original y copia #1 de la orden de --
servicio.

re

A
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PROCEDIMIENTO PARA EL MAK:sNINIENTG DE MaGUI || WO 3R
NAS, CUAHEDO NO SE ACEETO EL CGITRATO Y SE RE 3 3
QUIERE EL SERVICIO. Zbe 2
Mo | CUTEN RERLIZR DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 51HB0LOGLA
LA AC TIVIDAD ool vic
25 | ENCARGADO DE Entrega a la Facturista origiral y copia #1
SERVICIOS de la orden de sexvicio. f
TECKICOS :
26 | PACTURISTA Recibe original y copia #1 de la order de
servicio.
PASA AL PROCEDIMIZNTO DE FACTURACIQK ¥ CC-
BRANZA DE ORDENES DE SERVICIC (RECIEC L& -
TALLER), CUANDO EL PAGC NC SE REALIZ.L PE -
) INMEDIATO.
27 | FACTURISTA Inprime firma de recepcidén en copla #1 ce
. la orden de servicio.
28 Entrega al Ercargado de Serviclos Técnicos,
copia #! de la orden de¢ servicio y corserva
el original.
29| ENCARGADO DE Recibe copia #1 de la orden de servicio. z
SERVICIOS N
TECKICOS \\
30 N

Archiva en "Servicios Efectuados" copia #1

~de la orden de servicic.

FIN




PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO DE MAQUINAS CUANDO NO
SE ACEPTO CONTRATO Y SE REQUIERE EL SERVICIO.

CUENTE | (CVicios Tecnicos| servinos Tecucos | TECNICO CAJERA FACTURISTA
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO DE MAQUINAS, CUANDO NO
SE ACEPTO EL CONTRATO Y SE REQUIERE EL SERVICIO.

1. El Técnico entrega el cheque o efectivo sin ningdn acuse

de recibo por parte del Encargado de Serviciocs Técnicos,

El Encargado de Servicios Técnicos entrega cheque o efeg

tivo, sin ningin acuse de recibo, por parte de la Cajera,
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PROCEDIMIENTO DE FACTURACLOL Y COUBRAFZA LK
ORDERES DE SFRYICIC (RECTEC DE TAILER) CUANDO
EL PAGO SE REALIZA DE IEMSDILTO

HOJA

QUIEN REALIZA
LA ACTIVIDAD .

DESCRIPCION OE LA ACTIVIDAD

SIMEOLOGIA

O|o|ol vl

G

10

1M

12

13

CAJARA

FLCTURISTA

GERENTE ADMI
NISTRATIVA

FACTURISTA

ENCARGADO LE
SERVICIOS
TECNICUS

Recibe del Encargado de Servicios Técnicos:
~efectivo o cheque
-copia #1 de 1a orden de servicio

Registra en "Libro de Control de Ingresos Dia
rios*" los datos del cobro realizado,

Conserva efectivo o cheque en cajs As rRaguri-
dad, vara su vosterior depésito en el bhat.co.

Entrega a l= facturista la copia #1 de la or-
den de servicio.

Recibe copia #1 de la orden de servicio.

Elabora recibo de taller en original y 6 co-
pius, en base a la copia #1 de la orden de -
servicio.

Archiva: :

-en "Talconario de Recibos de Taller™ la copie
#2 del recibo de taller.

-en "Archivo de Clientes™copia #6 del recibo
de taller.

Entrega a la Gerente Administrativa copia #1
del Tecibo de taller.

Recibe copia #1 del recivo de taller.
Registra en "Libro de Ventas" los datos del
recibo de taller,

Archiva en "Ordenes de Taller Consecutivas"
la copia #1 del recibo de taller.

Entrega al Encargado de Servicioa Técnicos:
-copia #5 del recibo de taller
-copia #1 de le orden de servicio.

Recibe la documentacién anterior.

ANV

/
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PROCEDIMIEXTO DE FACTURACICY Y COBRAFZA DE | HDJAR
ORDENE3 DE SERVICIO (RECI3( DZ TAILER) CU/YMDO 2 4
EL PAGO SE REALIZADE I1IMELIATC oC >
IEN REA DESCRIPCION DE LA ACTIVIOAD SIMBOLOGIR
No.| QUIEN REALIZA
LA ACTIVIDAD. oolojploi
14 | ENCARGADC DE Archiva: /.

15

16

17

18
19

20

21

22

23

24

25

26

SERVICIO0S
TECKICOS

FACTURISTA

CAJERA

.
MENSAJERO

-en "Ordenes de Servicios Técricos sin Contra
to" copia #5 del recibo de taller.

-en "Servicios Efectuados" copia #1 de la oxr
der. de servicio.

Integra juego con:
- original y copias+-3 y 4 del recibo de ta-
ller.

Elabora diariamente reporte de facturicién
en origiral y 2 copias, en base al juego an
terior.

Entrega a la Cajera: ’
-oréginal y 2 copimg del reporte de factura
cibn

~original y copias 3 y 4 cel recibo de taller

Recibe la documentacidér anterior,

Verifica contra"libro de Control de Inxresos
Diarios" si son documentos cobrados o por co
brar. -

Imprime firma de recepcién en original del
reporte de facturacién.

Inmprime sello de pagado en original y copias
3 y 4 del recibo de taller,

Archiva en "Reporte de Cobranza de Factura-
cibu® copia.#1 del reporte de facturacidn.

Extrée efectivo o cheque ce la caja de segu-
ridad, en base a la informacidén del "Libro
de Control de Ingresos Diarios".

Elabora ficha de depésito en ofiginal Yy co--
pia, en base al efectivo o cheque.

Entrega al Mensajero:

-original y copia de la ficha de dep8sito.
~-efectivo o cheque.

Recibe lo anterior.

%
/

/

\/

2R pr—e,
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PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE HOJaA
CRDENES DE SERVICIO (RECIBO D4 TALLEZR) CUALDO
EL PAGO SE REALIZA DE IRMEDIATC 3 0E 4
SIMBOLOBGIA
QUIEN REALIZA A A
No. LA ACTIVIOAD DESCRYIPCION OE L CTIVIDAD ObD olola
27 |MENSAJERG Entrega al Banco la documentacién anterior. /p
28 | BANCC Recibe:
-original y copia de la ficha de depésito
-efectivo o cheque,
2% .Imprime sello de racepcidn en original y co
pia de la ficha de depdsito.
30 Entrega al Mensajero la copia sellada de la
. ficha de depbsito.
31 | MENSAJERO Recibe copia sellada de la ficha de depdsitec, ‘
32 Entrega a la Cajera copia sellada de la fi--
cha de depésito,
33 | CAJERA Recivbe copia sellada de la ficha de depéaito.qr
34 Anota en "Libro de Control de Bancos" la can )
tidad depositada, en base a la copia-sellada
de la ficha de depdsito.
35 Elabora pbliza de ingresc en originul, ern bale
se a la copia sellada de la ficha de depési-
to.
36 Integra juego con: H
~original de la péliza de ingreso \\~ .
-copia sellada de la ficha de depésito K\
-copia #2 del reporte de facturacidn \\
37 Archiva en "Reccpilador de Pélizas"™ el jue A >
go anterior, . ' %
38 Entrega a la Facturista: )
-original del reporte de ‘facturacién
-original y copias 3 y 4 del recibo de talley
39 | FACTURISTA Recibe la documentacién anterior. Ir\
40 Archiva en "Reporte de Facturacién" origi-- hﬁ\f‘
nal del reporte de facturacidn. ’,(/
41 Introduce en un sobre: JVJ

-original y copias 3 y 4 del recibo de ta--
ller.




346

PIN

PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y CCBRANZA DE HOJR
ORDELES DE SERVICIC (RECIBC DE TALLER) CUAKDO 4
EL PAGO SE REALIZA DE IMMELIATO. DE 4
5
QUIEN REALIZA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD THEOLOGIA
No.| ta ACTIVIDAD oblolo|v|d
42 |FACTURISTA Entrega al Mensajerc el sobre /p
43 |MENSAJERO Recibe el sobre. t
44 Deposita en la oficina de correos el sobre.




PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE ORDENES DE SERVICIO

(RECIBO DE TALLER) CUANDO EL PAGO SE REALIZA DE [INMEDIATO.
CAJERA FACTURISTA ADPERENIE DE?%E\?OEEJ% MENSAJERD BANCO CORREOS
a3y
TR 0
%

{5

Ky s
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PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE ORDENES DE SERVI-
CIO (RECIBO DE TALLER) CUANDO EL PAGO SE REALIZA DE INMEDIATO

1. La entrega dela ficha de depésito y el cheque o efectivo
se realiza sin ningin acuse de recibo por parte del Men-~

sajero a la Cajera.
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PROCEDIMIENTQ DE FACTURACION Y COBRANZA DE
ORDE! ES DE SERVICIO (RECIBO DE TALLER), CLAK
DG EL FAGO KO SE REALIZA DE INMEDIATO

HOJA

1 pe

-
o

QUIEN REALIZA
LA ACTVIIDAD

DESCRIPCION OE LA ACTIVIDAD

SIMBOLOGIA

op

o

0

v

<

w

P

3

10

<111

FACTURISTA

GERELTS ADMI
MNISTRATIVA

FLCTURISTA

BNCARGADU DE
SERVICIOS
PHCEICOS

FACTLRISTA

Elabora recibo de taller en original y 6 co--
pias, en base al original de la orden de ser-
vicio,

Archiva en:
-"Talonario de Recibos de Taller" copia #2 --
del recibo de taller.
-*Archivo de Clientes" copia #6 del recibo de
taller.

Entrega a la Uerente Administrativa copia #1
del recivo de taller,

Recibe copia #1 del recibo de taller.

Registra en "Libro de Ventas" los datos del -
recibo de taller.

Archiva en "Ordenes de Taller Consecutivas®
copia #1 del recibo de taller,

Entreoa al Encargado de Servicios Téenicos la
copia #5 del recibo de taller.

Recibe copin #5 del recibo de taller.

Archiva en "Ordenes de Servicios Técnicos Sin
Contrato" copia #5 del recibo de taller. :

Integra juecgo con:
-original de la orden de servicio
-original y copias 3 y 4 del recibo de taller.

Elabora, diariamente, reporte de facturacién
en original y 2 copias, en base al juego an--
terior,

Entrega a la Cajera:

-o;zginal ¥ 2 copias del reporte de factura-
cidn,

-original de la orden de servicio

-original y copias 3 y 4 del recibo de taller,

N

\

/N

N/
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PROCEDIMIENTC DE FACTURLCICI Y COBRAYZA DE HoJA
ORDELZS DE SERVICIC {RIUIZC DE TALLER), CULK 2 0FE 6
DO EL PAGO YO 3E RE/LIZA DE INMEDIATC
[ QUIEN REALIZA SIhaoLoc1A
a. AR ACTIVIDAD
LA ACTIVIDAD DESCRIPCION OE L Ob DlD iy
13 | CAJERA Recibe la documentacién ar.terior, \\
14 Verifica contra "Libro de Control de Ingresos >
Diarios™ si son documentos cobracos 0 por ¢o-
brar. /
15 Imprime firma de recepcidn en el original del <
reporte de facturacién. \\
16 Archiva en "Reportes de Cobrarnza de Factura- \;o
. cién" copia #1 del reporte de facturacién, d
17 Entrega a la facturista origziral del repcrte ﬂ/
de facturaciér. ;
18 | FACTURISTA Recibe origin=zl del repcrte Ze facturacidn, Z\
M~
19 Archiva ern "Repcrtes ce Facturaczidn" original \Jp
del reporte de racturaeidr. /1/
20 j CAJERA Entrega a la Ayudcit~ e« lajeras
-origingl de 1a crden de 3ervicio )
-original y copias 3 y 4 cel recitc de taller
-copia #2 del reporte de facturaciér,
21 j AYUDANTE DE Recibe la documentacibr anterior.
CAJERA
22 Elabora tarjeta, con los datos del cliente,
en base a la documentacidén anterior. N
23 Archiva en “"Cartera de Clientes" la tarjeta - P)
con los datos del cliente, //
24 Elabora reporte de cobranza en original y co- </
. pia, en base al juego de documentos por co--~ N
brar. : \\
25 Conserva copia #2 del reporte de facturacién. /b
I
26 Entrega al Cobrador reporte de cobranza en -- o
original y coptia, adjuntando:
-orirginal de 1a orden de servicio
~original y copias 3 y 4 del recibo de taller
27 |coBraDOR Recibe lo documentacidén anterior. j




350

PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE

HOJA
ORDEKES DE SERVICIO (RECIBO DE TALLER), CUAK
DO EL PAGC I'C SE RXALIZA DE INMEDIATO 3pg 6
No. E:Iﬁggsg”szg“ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD CIMBOLOGIA
s oplajelvic
28 [COBRADCR Verifica contenido del reporte de cobranza r
contra juego de documentos por cobrar, (/
29 Imprime firma de recepcidn en copia del repor
te de cobranza.
30 ‘Entrega a la Ayudante de Cajera original y -
conia del reporte de cobranza.
%1 |AYUDANTE DE Recibe original y copia del reporte de cobran ‘
© |CAJERA za. NN
™
32 Archiva ern "Reportes de Cobranza" original y b
copia del reporte dc cobranza, //
35 JCOBRADUR Acude con el Cliente a realizar el cobro, preg ’/
sentando:
-original de la orden de servicio
-original y copias 3 y 4 del recibo de taller Z
34 JCLISkTE Recibe la documentacidén anterior. b
ey
DEPENDIEKDO DE LA REALIZACION DEL PAGO H\‘\>.
-EF CASU DE CUE SE REALICE EL PAGO: //////
25 Fntrega al Cobrador cheque o efectivo equiva | -
: lente al importe del recibo de taller.
36 | COZRALOR Recibe cheque o electivo. ) <
37 Enirega & la Ayudante de Cajera, cheque o --
efectivo.
38 | AYUDAKTE Db Recibe cheque o efectivo.
CAJERL
39 Extrae de:
-"Cartera de Clientes" la tarjeta con los da
tos del cliente.
~-"Reporte de Cobranza" original y copia del
reporte de cobranza,
40 Anota cantidad cotrada en el original y co- s

pia del reporte de cobrarza, lo mismo en tar
jeta por cliente, en base al cobro efectuado.
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PROCEDIMIENTO DE FACTURLCION Y COERANZEL DE

HOJA
ORDENES DE SERVICIO (RECIBO DE TALLER) CUAK 4 6
DO EL PAGO NO SE REALIZA DE IKMEDIATO DE
QUIEN REALIZA SIMBOLOGIA
o. | o acTIvIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD oBllo v
41 | AYUDANTE DE Archiva en: | : \»
CAJERA -wCartera de Clientes" la tarjeta con los da /A
tos del cliente.
-"Reportes de cobranza' original y copia del //
reporte de cobrearza.
42 -Informa a la Cajera que el ccbro ha sido rea
lizado, y pregunta en qué Banco efectuare el
dep&sito.
43 ICAJERA" Consulta el "Libro de Contrci de Bancos"
44 Informa a la Ayudante ée Cajlere, -
co se efectuard el decftli.c, en P
informacién del "Libro de Control .
45 [ AYUDANTE DE Elabora ficha de depdsito en original y copis
CAJERA er. base a la informacidn anterior.
46 Entrega al Mensajiero:
-originai y copia de lz Iiche e degdsitc
-cheque o efectivo correspondiente,
47 |MENSAJERO Recibe lo anterior. ‘
48 Entrega en el Banco lo anterior. >
49 |BAKCO " Recibe lo anterior.
50 Imprime sello de recepcidn en originel y co-
pia de la ficha de depésito.
51 Entrega al Mensajero la copia sellade de la
ficha de depdsito.
52 |MENSAJERC Recibe copia sellada de 1la fiche de depésito. {
53 Entrega a la Cajera la copia sellads de la -
ficka de depésito.
54 |CAJERA Recite copie sellada de la ficha de depéaito.
55 Anota en "Libro de Contrecl de Barcos", la
cantidad depositada, en base a la ccpia se-
llada de la ficha de depbsito \
56 Entrega a la Ayudante de Cajera, copia sella

da de la ficha de depésito.
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PROCZLIMIENTO DE FACTURACION Y COERAMZA D3
ORLENES DE SERVICIO (RECIRC DE TALLER),CULE
DO EL IAGC LO 3B RZALIZA Db IIMEDIATO

2 oS

HOJA

No. | QUIEN REALIZA SIMBOLOGIA
LA ACTIVIDAD. DESCRIPCION OE LA ACTIVIDAD Slolo[vla
57 | AYUDANTE DE Recite copis sellada ce 1a ficha de depdsito,
CAJ AR

53 Elabora pliliza de ingresce en original, en -
base a la cepia sellada de la ficha de dep6-
sito,

59 Integra juepgc con:

-oririnal de péliza de ingrecos
-copia sellada de la ficha de depbsito
-copiz # 2 del reporte de facturacién
(e} Entrega a 1o Cajera la documentacidr anterior
61 1 CAJRRA Racibe l: documentacidn anterior. o
I~

62 Archiva en "Recopiladcr de P6lizas" la docu- \\?
mentacidr arnterior.

FI1EK //
-Bl! CA30 DE GUE NO SE REALICE EL PAGO //

64| CLIKIT . Entrega 31 Cobrador el origiral del contra- ’{
rrecivo.

64 | CORRADUR Recibe original del contrarrecibo

65 Anota er el contrarrecibo, fecha de la pré-
xima visita.

6C Brtrega n la Ayudante de Cajera, originsl -
del contrarrecibdo,

671 AYUDLANTE DE Recibe originzl del conirarrecibo.

CAJER4A ~\\\

68 Archive en "Cartera de Clientes" original - \4
del cortrarrecibe, en espera de la préxima 7
visita.

DEMLULRA ;/
V”/

69 Extree do "Cartera de Clientes™ origiral del
contrirrecibo er la fecha indicada.

70 Ertrega nl Cobrador original del contrarre- \b

civo.
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PROCEDIMIENTO DE FACTURAC! ON ngRANZA
DE ORDENES DE SERVICIO (RECIBO DE TVALLER) CUANDO EL AGO
NO SE REALIZA DE INMEDIATO
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PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE ORDENES DE SER-
VICIO (RECIBO DE TALLER) CUANDO EL PAGU NO SE REALIZA DE -
INMEDIATO,

1. E1 Cobrador acude con el Cliente a realizar el cobro, -
8in el reporte de cobranza que le permitiria llevar un -

control de los documentos que le entrega,

2. El Cobrador entrega el cheque o efectivo sin recadhar ---

firma de recepcién por parte de la Ayudante de Cajera.

3. La entrega de la ficha de depésito y el chegue o efecti-
vo se realiza sin ningin acuse de recibo por parte del -

Mensajero a la Ayudante de Cajera,

4. E1 Mensajero recibe la ficha de depdsito de la Ayudante
de Cajera y entrega la copia sellada por el Banco a la
Cajera, lo cual debilita el control por parte de la Ayu~-

dante de Cajera.
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FORMAS
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' HOJA )
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FORMAS
1 g 2
” s
N
FORMA MEMORANDUM PARA SOLICITAR REMISION
MODULO MAGQUINAS
0OBJETIVO
Asentar, en documento de la empresa, la solicitud de
la mAquina a vistas por parte del cliente.
L J
FORMULACION
LLENADO POR Agente de Ventas )
NO DE TANTOS Original
OISTRIBUCION Original: Facturista
_ »
LLENADO OE LA FORMA
[ )
1. NOMBRE Anotar nombre o razén social del cliente.
2. ATENCION Anotar nombre de la persona o departamento al
que se hard entrega de la méquina.
3. FECHA Anotur d{a, mes y afio en Que se elabora este
memoydndum.
4., FACTURA ( ) Cruzar cor una "x" cuando el memoréndum funja
como pedido.
5. A VISTAS ( ) Cruzar con una "x" cuando se trate de remisién
a vistas.
6. VENDEDOR Anotar nombre completo del Agente Vendedor.
7. FORMA EXNVIO Anotar la manera en que se hard llegar la maqui
na al cliente.
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HOOA
oe 2

)

INSTRUCTIVO PARR EL LLENADQ DE. FORMRS 2

. CANTIDAD

9. DESCRIPCION

10. IMPORTE

11. Vo. Bo.

12, FIRMA DEL
VENDEDOR

\

Anotar el nimero de mdquinas que se enviarén
a vistas,

Anotar nombre, marca, modelo y caracteriaticas
de la méquina.

Anotar el costo de la miquina, en caso de que
el memordndum funja como pedido.

Anotar nombre del Gerente de Ventas respectivo
y recabar su firma.

Inprime firma el Agente de Ventas que elabora
el memoréndum.
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BOND Equinos de Oficina

M EMORANDUM

NOMBRE @ FECHA @ FACTURA ( @ )

® oavisms (® )
ATENCION wotoon. ©
roran envio O
CANTIDAD DESCRIPCION IMPORTE
© ~
Vo. Bo. FIRMA DEL VENDEDOR
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FECHA

SU PEDIDO

6.

EMBARCADO POR

NI'ESTRO PEDIDO

HOJA )
INSTRUCTIVD PARA EL (.LENADO DE FORMAS
1 DE 2 J
FORMA REMISION A VISTAS )
MODULD MAQUINAS
0BJETIVO Establecer por escrito que el cliente ha recibido 1a
miquina solicitada, responsabilizéndose del buen es-
tado de la misma. ’
. W,
FORMULACION
LLENADQ POR Facturista )
NO DE TANTOS Original y 3 copias
DISTRIBUCION Original y copia 23 Cliente
Copia 1: Encargado de Almacén
Copia 3: Facturista.
N O T A : Cuando no se acepte la cotizacién, el original
lo conserva la facturista. -
LLENRDD DE LA FORMA
( \
1. REMITIDO A Anotar nombre o razén social y domicilio del
) cliente.
2. ATERCION DE Anotar el ncmbre del representante del cliente,

y su domicilio, en caso necesario.

Anotar nombre del Agente Vendedor o de la persg
na que entregari la méquina.

Anotar dfa, mes y afio en que se elabora la remi
8ifén a vistas.

Anotar el nimero correspondiente, enasoc de que
el cliente haya elaborado el pedido en su pro--
pio formato,

Anotar el nlimero del pedido de la empresa, en
.caso de que exista.
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HOOA
INSTRUCTIVO PARR EL LLENADQ DE. FORMAS

2 o€ 2

J

7. VENDEDOR Anotar el nombre del Agente Vendedor que se en
cargard de la venta.
8, FECHA DE Anotar dia, mes y afio en que se enviard la mé-
FMBARQUE quina al cliente.
9. FLETE Marcar con una "x" el espacio correspondiente,
COBRAR . . :
PAGADO_ seglin la forma en que se pagara el flete.
10. CANTIDAD Anotar el nfmero de méquinas que se envian al -
cliente.
11. DESCRIPCION Anotar nombre, modelo y marce de la méquina.
12. CLAS, Anotar el nlmero que le corresponda a la mdqui-
na enviada, mismo que se asigna en base a la re
laciédn elaborada por la Gerente Administrativa.
13. UNIDAD Anotar c¢/u o pieza
14, FRECIO Anotar el precio que coiresponde a la mdquina.
19. IMFORT: Anotar el total que resulte de multiplicar can-
) tidad por precio.
16. ACEFTADO DE Recabar firma del cliente o de su. representante.

COKFORMIDAD

}
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REMITIDO A:

ATENCION D

~
L »

E£H CALINAD DE" COMDODAID

EMMTARFADO FOR- @

LoJ L

REMISION NW¢

l’EC"A:@®

SV PEDIOQ:

NUESTRO PEMNO: @

VENVEDOR,

FECHA DE TMBARQUE

rLere;, conuar [ A

CApran DESCRIPCION

CLAS,

[TIHLTYS)

FPREGIO e

©

©

t

,
{OF
(o}

!

Ty copseres mn Fusn astady y w1 relined ge Crmafate, Gos
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HoJAa )
B J
<
FORMA HOJA DE GARANTIA
HobuLa MAQUINAS
a8J3ETIvVO

Avalar 21 servicio de garantfa que ofrece la empresa al

clicnte, por la venta de méquinas.

FORMULACION

—
LLENADO POR Pacturista y Encargado de Servicios Técnicos

NO OE TANTOS] Original y 2 copias

DISTRIBUCION

Original; Cliente
Copia 1: Facturista
Copia 2: Encargado de Servicios Técnicos
LLENADD DE LA FORMA
~
AKVERSO (llenado por la Facturista)
t. GARAKTIA Nim. Lleva folio congsecutivo asignado en base al con

trol del Gerente de Servicios Técnicos.

2. NOMRRE DE LA EMPRESA Aunotar nombre o razén social del cliente.

3. DIRECCION Anotar el domicilio legal del cliente.
4, TELEFONUL Anotar el =wimero telefdnico del cliente.
54 ATEKCICN DE Anotar ol nombre del representente del cliente,

gquicn recibird la méquina,

6. No, FACTURA Anotar el correspondierte a la factura que ampg
ra la venta de la miquina a la que se dard ser-
vicio de mantenimiento.

T. FECHA DE VENTA Arotar ls fecha en que se realizd la venta de la
miquina,
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8. PRECIO DE VENTA Anotar el respective a la factura que ampara la
venta de la méauina,
9. MAQUINA Anotar el nombre de la miquina de que se trate,
seguin lo especificado en la factura,
10. MARCA Arotar la marca de la méquina de Gue se trate =~

de acuerdo a lo zapecificado en la factura,

11. MODELO Anotar el modelo de le mAguina d- que se trate,
segin lo especificadec en: la factura,

12. SERIE No. Anotar el nilmero de serin que ccrresponéa = l1a
miquina vendida y que se especifice en la factu
ra,

13. ELECTRICA Marecar con una "x" en cas~ de que se trate de
mAgaina eléctrica '

14. MANUAL Marcar una "x" cuando la miquina verdida sea ma
nual.
15. FORMULADA POR: Anotar nomtre de gquen elabcra la hecja de garan-

t{a. Ern este casc, serd la Facturista,

16, ESTA GARANTIA SERA Anotar dfa, mes y afio en que se inicia el perio
VALIDA DEL do de la garantia.

17. AL Anotar dfa, mes y afio en que concluye el perfodo
de la garantia.

HOTA : Hasta este concepto la forma es llenada por la Fazturista; -
del 18 en adelante, la llena el Encargado de Servicios Técni-
cos, conforme se vaya efectuando el servicio,




CLRES
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADQ OE. FORMRS
3 pe 3
w,
B
REVERSO (llenado por el Encargado de Servicios Técnicos)
18, FECHA Anotar la fecha programada para realizar el ser
vicio.
19. FIRMA Recabar firma del cliente al haber realizado el
CLIENTE servicio.
20. FIRMA Imprime firma el técnico al haber feaiizado el
TECK1CO servicio,
21. OBSERVACIONES Anota 1las observaciones que crea pertinentes el

téenico que realizd el servicio.




365

) GARANTIA Nom., (D
NOMBRE DE LA EMPRESA (@ MAQUINA (D)
prreccion (3 MARCA
reerone @ MODELQ @
ATENCION 0E: &) SERIE No. @
No. FACTURA ©) ELECTRICA @
FECHA DE VENTA (D MANUAL
PRECIO DE VENTA @ FORMULADA POR: @
ESTA GARANTIA SERA VALIDA DEL

AL @

FECHA FIRMA FIRMA 0BSERVACIONES

CLIENTE TECNICO

@
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FORMAS

FORMA CONTRATCO DE SERVICIO MECANICO
MopuLa MAQUTINAS
DBJETIVO

Contar con un documento legal, donde se pacten las condi-
ciones en que se debe proporcionar el servicio de manteni
miento a las mAquinas’ vendidas. }

FORMULACION

~
LLENADD POR

Encargado de Servicios Técnicos

NO DE TANTOS

Original y 3 copias

DIGTRIBUCION Original y copia 2: Cliente )
Copia 1: Encargado de Servicios Técnicos
Copia 3: Facturiste
—
LLENADO DE LA FORMA
= 3
PARTE 1
1. CONTRATG' Ko, Anotar nimero progresivo tomado del registro de
mantenimiento, al momento de aer, aceptado el --
contrato.
2. EXTRE EL PROPIETARIO Anotar nombre © razén social del cliente.
3. CON OFICINAS EN Anotar el domicilio legal del cliente,
4, SUCURSAL O DEPAR Anotar la sucursal o departamento donde estf —-
'
TAM“NTO. ubicada f{sicamente la mAquina.
5. HACER........UNA Anotar la pericdicidad de la revisién y limpie-

.

za de las miquinas que ampara el contrato.
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—
PARTE  II

6. UNIDADES Anotar el nlmero de méquiras a las que se dard
el servicio,

7. No. DE FABRICA Anotar el # de serie que corresponda a cada mi-
quina a la que se dard sl servicio.

8. MUDELO Anotar el modelo correspondiente a la méquina
a 1a que se dari el servicio.

9. MARCA Anotar la marca de la méquina a la gue se dard
el servicio.

10. TIPO DE MAQUINA Anotar el tipo de miquina correspondiente a la
miquina a la que se dari el servicio.

11, CUOTA ANUAL POR Anotar la centidad anual que ampara el servicio

UNLDAD que se dard a la miquina.

12. TOTALES Anotar el producto resultante de multiplicar el
# de mfquinas de igual modelo, marca o tipo de
méquina por lea cantidad anual.

13, EERIODO DE Anotar la periodicidad con que se prestarf el -

SERVICIO servicio a cada una de las mdquinas,

14. CARGCS EXTRAS No se utiliza

POR SERVI1CIOS
ESPECIALES

15. CA%%O TOQAE gOR Anotar el ndmero total de miquiras a las qué se

gEDO§CIOS CONTRA dard el servicio.

16. § Anotar el monto del concepto anteriorl
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[ PARTE I11
17. MES EN QUE PRINCIPIARA Anotar con letra el mes en que se dari
EL SERVICIO el primer servicio..
18. MESES EN QUE SE HARAN Anotar con letra el mes en que sge dard
LAS VISITAS el dltimo servicio.
19. AGENTE No ae utiliza.
20. MEXICO, D.F. Anotar dfa, mes y aflo, en que sz elabora
el contrato.
21, LINEA EN BLANCO Recabar firma del Director General
22, FIRMA AUTORIZADA Recabar firma del cliente
23. LINEA EN BLANCO Recabar firma del Gersnte de Servicios Técnicos
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lo.—El propietsric autoriza a grin in«a’OS ECFIUW SAPara proporcionar servicio me-
cénico o los méquinas erpccificadas en cita contrato y conviane en pagarle por él fos
precios que se hacen con-tar, por anuatizdtzdes adefantadas. gj)

PARTE I
2 S SR RS S SRR T LA o £ ;:-.::r-;:-.--:rs .-_-—..:.—-‘E}ST: 20 ..- S
A : CONTRATO No._()
. ;—1 )
d>™
|uuu.\.‘\v\~::.}/
| CONTRATO DE SERVICIO MECANICO
2 Entre ol propietario ) .
I con oficinas en .. ... @ P
sucursal o departamento . . e e e e e e
, y Ff&b&:-}fﬁgﬁﬂﬁ, Toller Mecdnico, para amparar ¢! correcto funcionamiento de sus
maquinas.

20.—-BOUD UIRCS i 0714 VAS-A. convicno en hacer .. . ... . une revisidn
y fimpiers de las maquins, que ampara este conleate. efoctuando ef trabsio en las ofici-
nas del propistario, hacizndo fas visitas con raguleridad periddics, o eatrnordinarias, si
las maquinas lo reauioren.

Jo.—BOW CGUINA 11 Cruph €4 hard o las mdquiras los siguientes ejustes qua pueden
ser vesificados denda t2 wsan, y proporcicaard Ias pisze: de rofaccidn nueva y apropia-
das, que sn requisran para e correcto funcionamiento de las mismas, asimismo hacames
constar que centro dai vulor il pretunte contralo ne e incluyen rafsccionss, sino que
Onicamenie ampora la marc ce cbra y las refacciones scrén cabradas per separado pre-
vis autorizacion del clierte.

40.—Esle contralo no ampara reparaciones que sn origiren por descomposturas
sufridas por accidentes o causas ajends af uso normou! de J1as miquinaz. En casos de esta
naturafeza, DUD EQUILRS T 0T W2 SA sometsrd o la sprobzcibn dei propictarin un presupues-
fo detallads de 1a comp:.tural

50.-—Sa consideradn come en cond Gienes de ser alendidas mediante este Contra-
ta de Servicio. tndss aquellas miauinas ¢ue por s estado no amaeriten cono indispensa-
Lle una limpivia genaral v reparacidn pravies. No quudan amparedss por este Contrato
las Reparecienes y Ajuste: Gencrslos. qua son sconseiebles cada dne o tras aiios.

to—Después de cada visite, €l mecsnico de sony quows scarasa requerich la
firma dc constancia de que sc efectud el servicio de fa parsona que usa ta méquina, vy si
se desca, del Jefe de la Cficine, en la tarjela de servicic que presentard por cada unidad '
servida, pudiendo advettir posteriorments cuslquier ‘deficiencia en el mencionsdo servi- §
cio, misma que debars repartarse o la Empress a la brevedad posible para derle la ade- g

|
|
f
I

cuads atencibn.

To.~-Queda enlerdidc que en caso de sumento o disminucion de la cantided de

" 'méquinos amoaradas oor este Cantroto. se haré ls modificacidn que corresponds. f

Bo.—~Tow (QuRL BEcria 5.4~ quezda de manera exprese focultods dosde ahcra pars E‘

dar por letiumadg libremarfe cite contrato en cualquier momento, con evizo por escri- ¢

to dodo con Ireinta diss de articipaciton, y sin ningune otra responsabilidad que reem-

bolsar al propielario la parte corrvsponchiente del pago adelantado de la enu:}idad. por
¢l ssrvicio que no se proste.

9o.—Este contreta comenzars a surtic ofectos a partir de ls fechs en que se firme

por triplicado,




LT TRl

vl 13

DLCCHIPCION Y CO510 DIL STRYICIO OC LAS MAQUINAS AMIPARADAS POR ESTE COHTRATO - 370
He B FABNCA nesIuy MrRCa 159 O WADUINA c:';':”“':z;‘ TorTarts "c:':::-:‘

)

[©)

e | ©

(D)

()

Q

(4

CARQOS EXTRAS POR SERVICIOS ESPCCIALES

Cnrpa Total por Servicios €.

s

()

®

ATENCION: Con relacidn al pireato 65. del contratu. ruplicomos stentaments &
nuestros chentos. se sirvan recordar qua s frma “'de contormedad™
an ia hoja de serviclo, es ol Onico control qua tenemos pars saber
que han sido bien stendidcs.




371

PARTE III
?::.;_ D R T T A R R R A A A S T «_-‘=;=-a:",:_<'.;—=ﬁ

f NOTA: Es ¢e sumn impcrtancia para ol buen funcionamiunio da las
!_ maguiras que ¢l usuario designo una o dos personas a su

f servicio, pars que ofectuen la limpleza de !s3 parics que al

3% , téenico de la Compafia les indicara,

) -
!f ties ¢n gue principrard el Servicio

9}

;‘ Muts ¢n que 8p hordn las visitas

—

L &

e

México, O T. el {.2_9

RN LOUAT 8 GiCoit 5. AL

L R

CONFORME
® @

1R1AA ATOR 32DA

TALLER MTTANICO

Este Contrato fue sprobado por fa Procuradutls Fedsral del Coasumidor con o No.
d 004355 de fecha 26 de Febrero dr 1979,

s T S T T e B A T T R T S A R N S R )
oo v 14

ST ETEE I ARRATAT
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HagJAa )
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADD DE FORMAS
e ?
S
( ) —
FORMA HOJA DE NANTENIMIEKTO
HoDULO MAQUINAS
OBIETIVO

Programar las actividades de los técenicos y prestar el
servicio de mantenimiento en formaz oportuna.

FORMULACION
( A
LLENADD POR Encargado de Servicios Técnicosn
NG OF TANTOS Original
DISTRIBUCION  Original: Encargado de Servicios Técnicos
§ J
LLENADD O©OE LA FORMA
( A
1. SCLICITADO POR No se utiliza,
2. NOMBRE DE LA EMPRESA Anotar nombre o razdén social del cliente,
3. DIRECCION Anotar domicilio del cliente,
4. TELEFONO Anotar el nimero telefénico del cliente.
5. ATENCION DE No se utiliza.
6. POLIZA DE SERVI Anotar el nfmero consecutivo del contrato co--
CIO No, rrespondiente.
7. FPECHA Anotar dfa, mes y aflo en que se inicia el ser-
vicio.
8. MAQUINA Anotar el nombre de la maAquina.
2. MARCA Anotar la marca de la miquina.
10. MODELO Anotar el modelo de la miquina.




22.

27. MANTENIMIENTO

DURACION

B
ﬁ HOAR
INSTRUCTIVO PARR EL LLENADQ DE. FORMAS 2 e 2
SouPos D
f
11, No.DE SERIE Anotar el nfimero de serie de la mdquina.
12, FECHA DE INICIO DEL Anotar dfa, mes y afio en que se inicia el ser
SERVICIO vicio.
13. FORMULADA POR Anotar iniciales de quien elabora la fornma.
14, ELECTRICA Marcar con una "x" el espacic que corresponda
KANUAL segin el tipo de¢ mAquina.
15. ARlo Anotar con nimero el aflo que correaponda a la
vigencia del contrato.
16. FECHA DEL SERVICIO Anotar dfa y mes en gue se otorgard el servi-
cilo.
17 CLAVE Anotar el nimero 1, cupnd® se trate de mante-
~nimiento normal, y nimerc 2, cuando se trate
de llamada telefénica.
Anotar nimero 3, cuando se trate de servicio
de emergencia, solicitado por el cliente,
Anotar mimero 4, cuando se trate de servicio
solicitado por el cliente.
18, FIRMA DE QUIEN RECIBE Recabar firma de conformidad del cliente o
EL SERVICIO de su representante,.
19. TECNICO QUE ATENDIO Imprime firma el técnico, una vez realiza-
EL SERVIC;O ) do el servicio.
20, TIPO DE SERVICIO Anotar semanal; quincenal, mensual o trimes--

tral, de acuerdo a la periodicidad contratada.
No se utiliza.

Anotar la vigencia del contrato.




FECHA OE IHICID DEL SERVICIO:

12}

HOJA DE MANTENIMIENTO -°

FORMULADA POR: @

-t

POLIZA DE_SERVIEID No. @ o

374

ELECTRICA: @uu:

MES | ARD

FECHA
DEL SERVICIO

CLAVE

FIRMA DE QUIER RECIDE
EL SERVICI)

TECNICD QUE ATENDIO

(&)

(@)

Et SERVICIO

EXERO

FESRERD

VARIS

ABRIL

wiYg

TIPD OE SERVICIO

MAKTENIMENTO

OURACION:



-
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HOJA )
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FORMAS
o 7
1
FORMA ORDEN SE SERVICIO
MaDuULD MAQUINAS
oaxerivo Contar con un documento que ampare el servicio de
mantenimiento sin contrato, as{ como las refacciones
L en servicio de mantenimiento bajo contrato.
/
FORMULACION
-
LLENADD POR | Encargado de Servicios Técnicos )
NO DE TANTOS| Original y 3 copias
DISTRIBUCION| Original y copia 2: Cliente
Copias 1 y 3: Encargado de Servicios Téenicos
_ _J
LLENADD OE LA FORMA
(~ A
1. SOLICITADO POR Anotar nombre y domicilio del cliente.
2. ATFNCION DE Anotar nombre de quien realiza el reporte tele-
ténico.
2%, TELEFONOS Anotar el nimero telefénico del cliente.
4. FECHA Anotar df{a, mes y aflo en que acude el técnico
a proporcionar el servicio, )
5. MAQUINA Anotar nombre de la mdquina reportada.
6. MARCA Anotar marca de la mAquina reportada
7. MCDELO Anotar modelo de la miquina reportada.
8, No.SERIE Anotar nimeroc de serie de la mAquina reportada.
9. HORA DE RECIBIDA Anotar 1a hora en que fue recidbida la llamada
L telefénica por parte del cliente.
7
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HO3A
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADG DE. F.ORMAS 2

oe 3

J

10. TOMADA POR

11. FALLA RERORTADA

12. SERVICIO EFECTUADO
13. REPACCIONES

14. IMPORTE

15. PECHA DE ATENDIDA
16. HORA DE LLEGADA
17. HORA DE SALIDA

18, SUBTOTAL

19. 15% IVA
20" TOTAL

21, OBSERVACIONES

22, WECIBI DE CONFORMIDAD

Anotar el nombre de la persona que recibid la
llama telefdnica.

Cruzar con una "x" el cuadro correspondientse,

Anotar el nombre y/o refacciones, cuando se tra
te de mantenimiento sin contrato.

Anotar solo el nombre de la (a) refaccibén(es)
cuando se trate de mantenimiento bajo contrato.

Anotar el importe del servicio y/o refacciones,
en su caso.

Anotar la fecha en que se proporciond el eervi-
cio.

Anotar la hora en que se presente el Técnico a
proporcionar el servicio.

Anotar la hora en que el Técnico concluy8 el sexr
vicio,

Anotar la sume de c/u de los importes.

Anotar el porcentaje que se obtenga de aplicar
el 15% sobre el pubtotal.

Anotar la cantidad que se obtenga de sumar el -
subtotal y el 15% de IVA.

Anotar 'pendiente de cobro por contrato', cuando
no se haya concluido el trémite de aceptacidn -
del contrato de servicio mecdnico.

Recabar fixrma del cliente.
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DE

23, ORDEN AUTGRIZADA FOR

24, FIRMA DEL TECNICO

Recabar firma del Gerente de Sexvicios -
Técnicos.

Imprime firma el Técrnico que proporciond
el gerxvicio.
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SERYICIO

SOLIfITADO POR:

ATENCIO~ DE:

TELEFONOS @

,
oroen  NO
o @
NATJING @
MapCa @
»ODELE

~ seme( 3

»O&s UL BT W @
TQU.&£ T4 POF @

N\

FALLA REFORTADA:
@ ror cosraw ]

GARANTIA | |

MANTEN'MIENTO :J

_J

SERVICIO EFECTUADO

REFLCTIONES |

MPORTE 1

!

EECHA DE. AT E.NDJB.&;..-.@_ —

MORA TDE SALIDA:

Jomeea. Cveorveaanac 88 o

SUB.TOTAL
L15uIVAS|

TOTAL S

> et
( OBSERVACIONES' coNT Lpe
;‘ =

- ®

[ ‘RECTHI DECONFORWIDAD T T

TORDENTAUTORIZADATAERT T T

Filtma DEL YETWICO
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1 pe 2
T
[ rorma 5 R
. SALIDA DE REFACCIONES
MODULD
0BJETIVO

Controlar la salida de refacciones del Almacén.

FORMULACION

e
LLENADO POR

Encargado de Servicios Técnicos. Encargado de Almacén

NO OE TANTOS

2 originales

DISTRIBUCION,
Vigilante
Encargado de Almacén
LLENADD DE LA FORMA
—

1. CANTIDAD

4. VALOR

6. GARANTIA

7. CARGO

2, PIEZA No.

3, DESCRIPCICON

5. HANTENIMIENTO

Anotar el nimero de piezas que van a salir del
almacén.

Anoter el nimero que corresponde a la pieza en
el almacén, segin relacién,

Anotar nombre y caracter{sticas de la pieza.

Anotar el precio que corresponmia a cada pieza, -

segin lista de precios de la Gerente Adminis--
trativa,

Marcar con una "x" cuando las refacciones sean,
para este servicio, en perfodo del contrato.

Marcar con una "x" cuando las refacciones se ne
ceaiten en el perfodc de garantia. .

‘Marcar con una "x" en caso de que no Séa en pe-

riodo de garantia ni de contrato.
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INSTRUCTIVO PARR EL LLENADQ DE. FORMAS

3. OURDEN No.

9. CLIENTE

10. MAQUINA

11. NUMERO

12. 50LICITADO I'OR

1%. AUTORIZADO POR

14. MEXICO, D.F.

Anotar el nidmero que corresponda a la ordern de -
servicio, con el cual se presentarid el técnico a
efectuar el sgervicio,

Anctar el nombre o razén social del cliante.

Anotar el nombre de la mAquina que necesite las
refacciones.

Anotar al nimero de serie que corresponda a la -
mfiquina que necesite las refacciones.

Anotar el nombre del técnico gue proporciond el
servicio a la miquina, la cual requirié las re-
facciones,

Anotar el nombre de la Gerente Administrativa.

Anotar dfa, mes y aflo en que se elabord esta ~-
forma.

—
2




BOND Equipos de Oficina

DEPARTAMENTO TECNICO

SALIDA DE REFACCIONES

| "CANTIDAD PIEZA No.

DESCRIPCION

VALOR

RoRNO)

®

®

mrg%xsmo( )
oRoEN No._ (B)

ma@m( )

©)

c@()

CLIENTE .
mquina __0) numero (1)
soLicITAD por___ (12) AsTor12A0 por___ (D)
México, D.F., a de . de 198 -

381



HD3A )
INSTRUCTIVD PARA EL LLENADD DE FORMAS
1 p¢ 2
S
{ ronmn RECIBO DE TALLER h
! 1ODULD MAQUINAS
‘ 0BJETIVO Hacer constar por escrito que el cliente ha entregado
i el importe correspondiente al servicio. de mantenimiento
‘\ brindado por la empresa. )
) FORMULACION
LLENADD POR Facturista ]
NO DE TANYOS| Original y 6 copias
DISTRIBUCION|  ryx4na] y copias 3 y 4: Cliente
Copia 1: Gerente Administrativa
Copias 2 y 6: Facturista
Copia §: Encargadc de Servicios Técnicos
\. -/
LLENARDT DE LA FORMA
[ A
1, RECIBIMOS DE Anotar nombre o razén social y domicilio del
! cliente,
2. AREA SOMBREADA Anotar el importe total correspondiente a la -

’ cantidad entregada por el cliente, por concep-
to del pago del servicio de manterimiento bripn
dado, queda incluido el IVA.

3. MEXICO, D.F. Anotar dia, mes y aflo en el que sBe elabora esta
forma.
--4. ORDEN No. Anotar el nfmero del contrato, o en su caso la
orden de servicio correspondiente.
5. SU PEDIDO Anotar en caso de que exista, el mimerc del pe
dido que envif el cliente.
.6‘ VENDEDOR -Anotar el nombre del vendedor que efectud la
’ venta.
L J
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INSTRUCTIVD PARR EL LLENADQ DE.FORMAS

7. LA CANTIDAD DE

8. AREA SOMBREADA

9. PCR CONCEPTO DE

10, LINEA EN BLAKCO

Anotar el importe recibido por el servicio
brindado (sin incluir el IVA)

Anotar con letra el importe antes mencionado.

Anotar el tipo de servicio que se estd brindan

do, as{ comoc el nombre de la miquina que requi

rid el servicio y su vigencia.

Dentro de esta drea, en el extremo derecho, --

anotar el importe correspondiente al ccncepto 7
a continuacién, anotar 15% (VA y aplicarlo a -

la cantidad anterior, arctar en un tercer ren-

glén la suma que se cbtenga, esta cantidad de-

berd coincidir con el importe marcadc en el --

concerto 2.

Imprime firma el cobrador al momento de reci--
bir el pago.
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Recibimos de: México, D.F. @ de 19

i 1 Orden No. @

@ Su pedido

Vendedor @
L -

1 contidad de 5 (D)

. Por concento de @

BOND Equipos de Oficina
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5{1.4 INFORME

- Informe de la Auditorfa Administrativa aplica

‘da_a .la empresa BOND Equipos de Oficina, S.LA.

Sr. Juan Carlos Bonilla E.
Director General

BOND Equipos de Oficina, S.A.
Presente.

Con la presente nos permitimos someter a su considera--
¢ién el informe correspondiente a la Auditorfia Administrati-
va aplicada a esta empresa a su digno cargo, el cual contem-
pla en su primera parte 1os.hallazgos obtenidos y en la se--
gunda las sugerencias que estimamos convenientes para solu--

cionar la problemitica encontrada en la entidad.

Asimismo, deseamos agradecer a usted y a su personal --
las atenciones y facilidades brindadas para la realizaci&n -

de la presente investigacién,

ATENTAMENTE .
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PLANEACION

OBJETIVOS
El bbjetivo general de la empresa no se encuentra estableci-
do en ningdn documento y es solamente conocido por los nive-

les gerenciales de la entidad.

Los objetivos particulares de cada 4rea, no se encuentran --
claramente definidos, ni siquieras a nivel verbal, lo cual -~
impide a los empleados conocer en que forma contribuyen al -

desarrcllo de la empresa.

Al no existir un documénto donde se encuentren definidos los
objetivos, se impide el anilisis y evaluacién de los mismos,
imposibilitando su adecuacién a las cambiantes situaciones -

que presenta el entorno de la empresa.

Lo anterior ha provocado que la situacién econémica prevale-
ciente en el pafs, obstaculice en gran medida el cumplimien-

to del objetivo primordial.

POLITICAS

La empresa carece de politicas en todas sus fAreas,
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Esto es una resultante del punto anterior, ya que al no es--
tar definidos por escrito los objetivos, es imposible esta--~

blecer las politicas necesarias para alcanzarlos.

Lo anterior se fundamenta en:

Las actividades no se planean y distribuyen adecuadamente, -
ya que la mayoria del personal requiere permanecer més tiem-

po que el que determina su horario de trabajo.

Frecuentemente 3e presentan situaciones imprevistas, que se

resuelven sobre la marcha en forma precipitada,

Solamente se conocen las normas giradas por la Direccidn, en
cuanto a puntualidad y asistencia y Unicamente una pequeila -
parte de los empleados se ha enterado por medio de su jefe =

inmediato,

La mayoria de las Areas de la empresa mantienen relaciones -
con los clienteé;< Esto se considera inadecuado, ya que 88lo
Ventas y Administrafivo pueden llevarlas a cabo adecuadamen-

te.

QRGANTZACTION

La empresa no cuenta con una representacién gréfica de la es

tructura orgénica.
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Existe un absoluto desconocimiento de la misma en los nive-—-
les operativos y una manifiesta confusidn en los niveles de

supervigidn y gerenciales.

Esto ocasiona que los integrantes de la empresa tengan una
vigién parcial y limitada de la misma, poca identificacidn a
sus intereses y objetives y deficiente programacidn de acti-

vidades por desconocimiento del todo en su conjunto.

Ademés, las funciones no se han definido formalmente en nin-
gin documento. Estas fueron descritas de manera intuitiva y
a través de la descripcidén de sus actividades cotidianas, si
tuacidn que provoca desintegracidn de esfuerzos particulares

para alcanzar los fines propuestos,

APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS HUMANROS

Las técnicas para la administracidén de los recursos humanos
se dan en forma empirica e incipiente, impidiendo el adecuado

aprovechamiento de las mismas.

Esto trae como consecuencia lo siguiente:

La contratacién se lleva a cabo sin ningin parimetro que pexr

mita identificar las aptitudes que debe tener el aspirante =

para cubrir los diferentes puestos de la empresa.
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No se valoran las posibilidades de dotar al elemento humano
de aquellas aptitudes que permitan su desarrollo en benefi--

cio de la organizacién.

El otorgamiento de incentivos no es equilibdrado, ya que el
area administrativa carece de ellos; debiéndose esta situa--
cién a la inexistencia de un método que facilite medir la —-

actuacién de los empleados de egta 4rea.

UTILIZACION Y RACIONALIZACION DE RECURSOS HUMANOS

Se considera que la empresa no utiliza adecuadamente sus re-
cursos materiales, por las siguientes razones,
El equipoc de produccién no se encuentra distribuido de mane-

ra que haga méds fluido el proceso productiveo.

Se subutilizan las instalaciones de la planta, ya que actual

-mente el 20. piso se encuentra desocupado.

Las condiciones de trabajo del 4rea de produccidén, mo son -
adecuadas, ya que se presentan agentes téxicos qué pueden da

flar la salud de los trabajadores,

Por otro lado, debido a las disposiciones implantadas por el
Gobierno con respectp a las impartaciones, no se han obteni-

do ni los permisos ni las divisas necesarias para realizar -
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éstas, lo cual traerd como congsecuencia la escasez de mate--
ria prima para la produccidn, asi como la maguinaria y equi-

po destinado a la veﬁta.

DIRECCTION
DELEGACION

Al no existir una clara definicidén de las funciones en la -
empresa, no es factible una adecuada delegacidén de las mis--

mas con su correspondiente asignacién de autoridad,

Esto se hace evidente en el hecho de que no obs*tante, que -
aparentemente la Direccién General ha delegadc funciones en
varias Gerencias, se pudo observar que ésta incursiona ern --
repetidas ocasiones en la solucién de problemas de Areas es-

pecificas destinadas para ello.

COMUNICACION

La comunicacidén en la empresa se da bdsicamente a nivel ver-
bal, lo que ocasiona que ésta se desvirtue,_se olvide y se -

utilice perjudicialmente.

No existe la debida retroalimentacidén a las sugerencias de -

los empleados.
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SUPERVI SIOXN

El tramo de control presenta desviaciones en 2 4reas claves
de la empresa, a saber:

~ Dirececién General

- Gerencia Administrativa
provocando que se pierda la esencia de la supervisidn y se -
llegue a niveles completamente operativos, :
La unidad de mando se dz en un porcentaje minimo en la re-—-
lacién jefe inmediato-subordinado. Esta situacidén obedece ~
bisicamente a la falta de definicidn en la estructura orgé--

nica,

CONTROTL

SISTEMAS & PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Se considera que la empresa cuenta con los formatos, repor--
tes y en general la documentacién requerida para la captura
de informacién. Sin embargo, éstas no aseguran la agilita--
cién en la reallzacién de los trimites, ya gque no son utili-~
zados como mecanismos de control propiamente dichos, sino co
mo verificaciones implfcitas en el desarrollo propio de cada

actividad.
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MANUALES DE OPERACION

Se detectd que la entidad no cuenta con el manual de procedi

mientos que norme la realizacién de las mismas.

MEDICION DE RESULTADOS

Debido a la carencia de planes de accidn en la empresa, no -
es posible establecer un parametro que permita determinar las

diferencias entra los resultados obtenidos y los esperados.
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RECOMENDACIONES

A continuacién se describen las acciones correctivas --

que consideramos necesarias para solventar la problemdtica -

gue enfrenta actualmente la entidad:

PLANEACION:

Establecer los objetivos generales de la empre-
sa, asf{ como los particulares de cada 4rea, a -

corto y largo plazo.

Se sugiere la participacién de todos los elemen
tos involucrados,a fin de que conozcar a donde
dirigir sus acciones y la forma en que contri--

buyen al logro de los objetivos.

Ahora bien, una vez definidos los objetivos, se
estard en posibilidades de establecer las poli-
ticas que determinen los lineamientos a seguir

por todos los miembros de la empresa.



ORGANIZACION:

Elaboracién del manual de organizacién que --
contemple:

- Estéblecimiento de objetivos

- Determinacién de politicas

- Organigrama estructural

~ Descripcibn de funciones

Delimitacibén de responsabilidades

Se recomienda que una vez elaborado y autorir
zado por la Direccidn General, se difunda en
todos los niveles de la crganizacibn, & fin -
de oficiar su utilizacién y aprovechamiento

cotidianos,

Esto trsze como bereficios inmediztos, lsz dis-
tribucidn racional de las cargas de trabajo,
anular la duplicidad de funciones, y el uso
adecuado de los recursos invertidos para el

logro de los fines perseguidos.

Elaboracién de andlisis de puestos, para lle-

var a cabo una adecuada seleccidn del perso--

4

nal de acuerdo a las necesidades de la empresa,

evitando asi, la creacidén de puestos ficti---

cios.
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Por otro lado, se considera aconsejable que

se utilice como mecanismo de induccién del -~
personel de nuevo ingreso el Manual de Organi
zacién, con el fin de que conozca los objeti=-
vos de la empresa a la que pertenece, perciba
la participacidn que se le requiere} ubique a
su jefe inmediato superior, y en su caso, los
elementos bajo su cargo, asi como sus funcio-

nes y limites de su responsabilidad,

DIRECCION: La delegacibn de funciones debe obedecer a lo
establecido en el Manual de Organizacibn y —-
- concretizarse mediante programes esgpecificos

de cada Area que contemplen metas a alcanzar.

Implantar canales de comunicacibn veriicales,

por drea y de acuerdo al organigrama.

Establecimiento de reuniones peridcdicas entre

el Director General y Gerentes de Area,

Creacidn de un sistema de propuestas con las . -

siguientes etapas.
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1. Subordinado-Jdefe. El jefe recibe sugerencias

de los empleados.

2, Jefe-Reunidén. El jefe expone las sugerencias

ante los demés.

3. Reunidén-Jefe. Se analizan las sugerencias y -

se toman decisiones.

4, Jefe-Subordinaco. Informa si la sugerencia -

fué aceptada 6§ no, y los motivos en su caso.

CONTROL: ° Implementacidén del Manual de Frocedimientos, con
lo cual se logrard inducir en mayor medida a quie
nes llevan a cabo las actividades operativas y de
gsupervisidn, hacia la forma correcta en que deben
e jecutarlas, simplificando procesos y eliminando

actividades innecesarias.

Elaboracidén de informes por parte de los Gerentes
de Area, en donde se plasmen los avances en los -

programas de cada una de ellas,

Por #iltimo, con el fin de solucionar el problema especifico
que enfrenta la empresa a partir de las disposiciones emi--
tidas por el Gobierno Federal en materia de importaciones, -

gse propone lo siguiente:
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- Realizacidn de un Proyecto que evalue las posibilidades
de acrecentar las exportaciones y de este modo allegarse
las divisas necesarias para la importacién de la materia

prima.

~ Elaboracién de un estudio en el cual se determine la vig
bilidad de producir el equipo que actualmente importan,
apoyardo asi, la polftica del gobierno para hacer una —-

realidad la sustitucidén de importaciones.

El mencionado estudio deberid ser presentado ante:
. SECOFIN
. CANACINTRA

- Investigar las probabilidades de versatilizar la produc-
cidén con el mismo equipo e instalaciones, de tal manera
que no se dependa exclusivamente de la fabricacién de

la tarjeta de crédito,
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CONCLUSIONES

Al finalizar esta inveatigacién queda demostrado que la
empresa no cuenta con las técnicaa administrativas minimas -

para el apropiado desarrollo de la misma, ya que carece de:

- Objetivoq definidos

- Politicas

- Organigrama estructural

- Descripeidn de funciones

- Delimitacidén de responsabilidades
- Programa. de trabajo

- Manual de procedimientos

- Canales de comunicacién adecuados

lo que provoca que la emprese se Vvea gravemente afectada por

la raciopalizacién de divisas por parte del gobierno.
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Situacién que podria ser fécilmente suavizada, si se --

llevan a cabo las alternativas de accidn propuestas:

= Proyecto para acrecentar exportaciones
- Estudio de viabilidad para sustitucidén de importaciones.

- Probabilidad de versatilizar la produccidn.

Las cuales no s8lo eliminardn las posibilidades de fra-
caso, sino por el contrario, contribuirédn a su desarrollo ar
mediano plazo, abriendo nuevas expectativas de produccidn e

incursionando en rnuevos mercados,
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