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CAPITULO I. INTRODUCCION

La informacion es un recurso vital para toda organizacion, y el buen manejo de ésta
puede significar la diferencia entre el triunfo o el fracaso para todos los proyectos que

se emprendan dentro de un organismo que busca el crecimiento y el éxito.

Una de las herramientas con mayor potencial para la obtencion de cimientos en una
empresa, es la informacion y su adecuado manejo, por lo tanto, es importante tener un
correcto control de la misma. Cualquier empresa que no registre sus actividades,
constantemente se vera en los mismos errores una y otra vez hasta que se percate de

cual es el error y lo documente para su utilizacion en un futuro.

El presente trabajo consiste en la realizacion de un manual de operaciones, el cual
se ha creado para obtener una informacién detallada, ordenada, sistematica e integral
que contiene todas las instrucciones, responsabilidades e informacion sobre
procedimientos de las distintas operaciones o actividades que realice una

organizacion.

El manejo de la informacién es fundamental para cualquier empresa, con ello puede
lograr un alto nivel competitivo dentro del mercado y obtener mayores niveles de
capacidad de desarrollo. EI manejo de informacion nos permite identificar cuales son
nuestras fortalezas y cuales son nuestras debilidades y sectores vulnerables como
organizacion. Teniendo conocimiento de nuestras debilidades y fortalezas lograremos
una planeacion mas alcanzable y factible, ya que podremos identificar donde se tiene
que trabajar mas y que parte de nuestra empresa necesita mayor atencion. Esto nos
ayudara a tener un control mas amplio sobre el funcionamiento de todas las actividades

de la organizacion.



1. Antecedentes

En los afios sesenta el grueso de los servicios médicos estaba concentrado en la
zona centro de la ciudad de Tijuana Baja California esto debido a la gran afluencia del
turismo extranjero que recurria a esta ciudad para recibir atencion medica. El Dr.
Isauro Gutiérrez Piedra siendo médico detecté que habia una gran demanda de estos
servicios, sin embargo no existia ningln negocio que pudiera surtir el equipo médico de
curacion a los pacientes e incluso a los mismos médicos, ya que estos tenian que
recurrir a los Estados Unidos o solicitar en el interior de la republica su instrumental o
equipo de trabajo. Es asi como surgié la idea de establecer una empresa que
proporcionara insumos médicos para la salud a los habitantes y visitantes de esta

Ciudad.

Himgro, S.A. es una empresa familiar fundada por el Dr. Isauro Gutiérrez Piedra,
las siglas de la compafiia representan a cada uno de los socios y miembros de la familia

Gutiérrez Ortiz, (hijos del fundador).

Esta compafiia se constituyo el 19 de Julio de 1969 como una Sociedad Andnima,
con un Capital Social de $25,000 antiguos pesos, el tiempo de duracion de la misma
seria de 25 afios y el domicilio que se eligié para hacer este suefio realidad fue en la

zona de mayor auge en aquellos afios, la zona centro de la ciudad de Tijuana.

Esta empresa fue la primera sociedad que ofertaba insumos para la salud en toda la
region de Baja California, la principal operacién de la compafiia se concretaba a
realizar ventas al publico en general, surtiendo principalmente productos ortopédicos
(muletas, zapatos, collares) y desechables (jeringas, pafiales, batas, gasas, espejos

vaginales, entre otros).



Debido al nimero de operaciones que efectuaba la empresa, Unicamente se contaba
con un solo empleado el cual atendia el almacén y surtia a los clientes, en cuanto a los
registros contables estos estaban a cargo de un despacho externo. Sin embargo, para los
afios ochenta se especuld que existia un mayor mercado enfocandose a la idea de la
venta al mayoreo concretandose a Hospitales y Consultorios Médicos, por lo cual se

increment6 la némina de la empresa y se contratd a dos agentes de ventas.

A causa del éxito obtenido, se extendié la sociedad a noventa y nueve afios y se
situd en la zona de mayor crecimiento en la ciudad, la zona urbana rio Tijuana. Para
los afios noventa los principales ingresos de Himgro, S. A. provenian de las ventas al
mayoreo. Fue a principios de estos afios cuando el Sr. Heriberto Gutiérrez Ortiz,
ocupo el lugar de su padre, tomando posesion del poder general sobre la administracion

de la empresa.

El Sr. Heriberto Gutiérrez contando con el beneficio de una doble nacionalidad
(Mexicana y Estadounidense), tenia una amplia apertura de mercado con los
proveedores del extranjero, esto debido a que existia una mayor confianza para el
otorgamiento de lineas de crédito. Considerando este factor y sosteniendo una vision a
futuro el nuevo administrador comenzé a adquirir la exclusividad sobre ciertos
proveedores extranjeros, cubriendo de esta manera toda la Zona Norte de la Republica

Mexicana, con lo cual aseguraba un escenario beneficioso para la empresa.

A mediados de los afios noventa el administrador realiz6 un viaje a la Union
Europea y fue ahi donde iniciaron las negociaciones para comenzar a comercializar en
la compafiia la venta de instrumental médico, lo cual significaba un gran riesgo debido
a que estos productos no son desechables. EI Sr. Heriberto decidié correr el riesgo y

comenzo una nueva aventura en el negocio.



La venta de instrumental médico, permitié a Himgro S. A. ampliar sus horizontes y
logro que la compafiia fuera conocida a nivel nacional, ya que ofrecia el menor precio
de venta de este producto en toda la Republica Mexicana. En lo que respecta a estos
productos la empresa alcanzo el liderazgo en precios de venta, gracias al trato que se
habia pactado con el proveedor, es decir la empresa se comprometié a comprar cierta
cantidad de productos al bimestre, lo cual aseguraba un ingreso al vendedor y un bajo
costo de adquisicion para Himgro, S. A. A su vez este convenio permitié a Himgro, S.
A. contar con la exclusividad de distribucion del los productos que maneja el

proveedor.

Las utilidades de la empresa se incrementaron a tal grado que por disposiciones
fiscales, era obligacion de la empresa auditar sus estados financieros. Al igual que las
utilidades el volumen de movimientos de Himgro, S. A. fue incrementado, es asi como
la propia empresa exigid la creacion de distintos departamentos para poder tener un
control de las operaciones diarias, razon por la cual el personal de la compafiia tuvo

gue ampliarse.

Una de las estrategias que ha implementado la empresa para lograr mantener ese
volumen en ventas ha sido el diferenciar a sus clientes en cuanto al precio de venta,
razén por la cual se cuenta con una lista de precios muy amplia, la cual depende del
giro del negocio del comprador y esta enfocada a un descuento por el volumen de las
compras del mismo. Las listas de precios de la empresa Himgro, S. A, estan asignadas
en moneda nacional y en dolares, esto debido a que la mercancia proveniente del
extranjero sufre una variacion en precio debido a la fluctuacion cambiaria, estos
cambios el sistema los modifica diariamente al momento de ingresar el tipo de cambio
con que se pretende facturar. Esto permite a la empresa mantener un control actualizado

de las ganancias que se pretenden obtener de cada producto.



En seguida se enlistaran los diferentes tipos de precios que maneja la empresa,

Himgro, S. A.:

e Precio Tienda (M.N.) y (Dlls)

e Precio Distribuidor Regional (M.N.) y (Dlls)
e Precio Distribuidor Foraneo (M.N.) y (DllIs)
e Precio Hospitales (M.N.) y (Dlls)

e Precio Médicos (M.N.) y (DlIs)

e Precio Instituciones de Gobierno (M.N.) y (DlIIs)

Administrativamente esta distincion en precios ha significado un problema para la
empresa debido a que todos los sistemas administrativos de computo “comerciales” que
existen en el mercado Unicamente te permiten tener una diversidad de 10 tipos de
precios, siendo que la empresa maneja 12 tipos de ellos. La manera en que se tenia
control de las ultimas dos listas de precios (Distribuidor Foraneo) era en base a una
lista de precios que se manejaba fuera del sistema, la cual debido a la fluctuacién
cambiaria, tenia que ser actualizada dia con dia antes de realizar cualquier venta, por tal
motivo el control sobre la actualizacién de dichos precios y la correcta facturacion de
los mismos era poco confiable. Esto permitia errores por parte del empleado y a su
vez la pérdida de tiempo. Debido a los cambios que se iban ha suscitar en la empresa
que era la apertura de sucursales, y al volumen de operaciones que se registraban dia a

dia, era de suma importancia tener un control de los movimientos diarios.

Para el afio 2002 Himgro, S. A. determiné mediante una estrategia de crecimiento
de mercado ampliar su cobertura territorial a otras areas, creando asi cuatro sucursales
en la Zona Norte del Pais, ubicadas en la ciudad de Ensenada, Mexicali, La Paz y una
altima en la misma ciudad de Tijuana (Centro de Distribucion), sin embargo el

proposito de ésta era la venta al mayoreo enfocada al interior del pais.



Esta estrategia fue de gran éxito sin embargo en el afio 2004 se vio truncada debido
a una mala administracion e ineficiente uso de los recursos obtenidos. La empresa aun
no estaba preparada para el crecimiento que se estaba suscitando, el personal clave no
contaba con la preparacion necesaria y existia una rotacion muy elevada de personal,
generando seguimientos inadecuados administrativos que conllevaban a un entorno

laboral confuso y llevando a la empresa a un desequilibrio fiscal y administrativo.

Lo anterior provocoé a la empresa un déficit contable que la obligo a tomar medidas
drésticas tales como el cierre de tres sucursales (Ensenada, Mexicali y Tijuana Centro
de Distribucién), asi como la liquidacién de los empleados que laboraban en estas
sucursales, generando todo lo anterior problemas como la acumulacién y retraso de
trabajo, disputas laborales, descontrol en los procesos administrativos, contables,

fiscales, y operativos, entre otros.

Con el pasar de los afios se han ido incrementando las aportaciones de capital por
parte de los socios quedando a la fecha un capital social de $1,500,000 pesos. La
administracién y representaciéon legal de la sociedad sigue al frente del socio con

mayor participacion en el capital de la sociedad, el Sr. Heriberto Gutiérrez Ortiz.

2. Situacion actual

Himgro, S. A. cuenta con la matriz principal ubicada en la ciudad de Tijuana en la
cual se concentran las ventas al publico en general, asi como las operaciones que se
llevaban a cabo en el centro de distribucion Tijuana (ventas al mayoreo en la region e
interior del pais) lo cual ha permitido la concentracion de operaciones y gastos. La
empresa cuenta con una Sucursal ubicada en la ciudad de La Paz que realiza ventas

con el pablico en general.



La compaiiia sigue siendo lider en cuanto a precios de venta gracias a los
convenios realizados en afios anteriores y su amplia distincion en precios de venta. Si
bien hay una gran diversidad de marcas que ofrecen los mismos productos, sin embargo
la calidad de los insumos que Himgro, S. A. maneja es distinguida por los mismos

médicos.

Actualmente, la presencia de la competencia esta latente, sin embargo uno de los
principales beneficios de la empresa es la antigiiedad de la misma. Con el pasar de los
afios las reglas de salubridad han ido siendo més estrictas en cuento al otorgamiento de
permisos y se requiere de mucha paciencia y tiempo para solicitar la aprobacion de los
mismos, lo cual genera una ventaja para Himgro S. A. ya que la mayoria de las
licencias que se manejan actualmente fueron extendidas en afios anteriores, del tal

forma que Unicamente es necesario pagar una cuota de actualizacion de las mismas.

La mayoria de los establecimientos que distribuyen insumos médicos en los
alrededores de la ciudad, son clientes de la empresa e incluso el principal competidor
de Himgro, S. A. es cliente, los principales insumos que se distribuyen a estos
consumidores son productos sobre los cuales se tiene exclusividad y la mayoria son de

nacionalidad extranjera.

Teniendo como antecedente el problema que se suscitd en la empresa debido a la
falta de control de la informacion en el afio 2004, se optd por investigar sobre un
programa que permitiera a la empresa controlar toda la informacion que se estaba
generando y que a su vez respetara la estrategia de diversidad en precio. Tratando de
encontrar una solucién al respecto, se fue en busca de varios ingenieros en sistemas
que brindaran asesoria sobre dicha situacion. Fue asi como se llegé a Soluciones
Integra, una empresa de amplia experiencia en los ambientes de Ingenieria de Sistemas,

esta empresa maneja un sistema de inventarios al cual Ilama Mdltiple que se adapta a
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las necesidades de cada negocio, ofreciendo a su vez la misma informacion que arrojan

los demas sistemas comerciales.

Conociendo la existencia de este sistema se acordd una cita con los ingenieros de
Soluciones Integra y se les expuso la situacion que estaba viviendo la empresa y los
requerimientos de informacion que ayudarian a facilitar el control de la misma.
Observando un demo disefiado de acuerdo a las necesidades de la empresa, se concluyd
que efectivamente el sistema Mudltiple era la solucién para Himgro, S. A. ya que
permite contar con una gran diversidad en listas de precios, dejando abierta la opcion
de manejar un numero indefinido de ellos, a su vez permite alimentar cierta
informacidn sobre la cual no se tiene opcién en otros sistemas y que es de gran auxilio

para la administracion de informacion.

En Diciembre del 2006 se optd por implementar el sistema Multiple en la empresa,
se organizé una junta con todo el personal y se les plante6 un demo del funcionamiento
de este nuevo sistema, con el fin de hacer parte a los empleados sobre la importancia de
este cambio, se les expuso el problema que se estaba suscitando en la empresa debido a
la falta del control de informacion, asi mismo se aprovecho para darles a conocer sobre
la importancia de su aportacion al nuevo sistema ya que ningln programa esta exento
al error humano, por tal motivo es necesario que los empleados hagan un buen trabajo

sobre la alimentacion de la informacion al sistema.

A pesar de la platica sostenida en la junta introductoria los empleados han estado
renuentes al cambio ya que estaban bastante familiarizados con el sistema anterior, si
bien el sistema Mdltiple arroja los mismos reportes que el anterior sistema, mas sin
embargo la alimentacién de la informacion es un poco mas compleja, para solucionar el

problema se han contratado asesores para que expliquen a cada uno de ellos como

11



opera el sistema, sin embargo, debido a su nerviosismo no captan la manera de operar

del mismo.

Debido al los altos costos por las horas de asesoria los socios han optado por
contratar un numero definido de horas y destinar estas a una persona en particular de
la empresa, para que la misma resuelva en lo sucesivo las dudas que se presenten a todo
el personal que labora en la misma. Se ha obtenido un resultado favorable, sin embargo
el tiempo que se invierte a cada empleado es demasiado y retraza el trabajo tanto de la

persona que asesora como la del asesorado.

En lo que respecta a ciertos procesos el sistema Multiple no permite retroceder en
ciertas opciones, es asi como se ha detectado cierta duplicidad en procesos, gran parte
de este problema se debe a que no existe en la empresa una asignacion correcta de
funciones, es decir existe la distribucion en departamentos, sin embargo el reparto de
las tareas en cada uno de ellos no estan bien asignadas. De tal manera que la
informacion circula por varias manos, cuando una sola persona deberia de hacerse

cargo de la misma.

A la fecha se ha estado trabajando con los dos sistemas para dar oportunidad a los
empleados a que se familiaricen con el Sistema Mdltiple, se tiene pronosticado
comenzar a trabajar Unicamente con Mdltiple a partir de Mayo del 2007. EI propoésito
de la empresa es lograr el dominio de este nuevo sistema para asi volver a comenzar
una nueva aventura pero ahora enfocandose a la apertura de sucursales en el interior de

la republica.

12



CAPITULO Il. MARCO TEORICO

1. Diagnéstico empresarial

Para conocer las causas reales y potenciales del problema, y no solamente las mas
obvias o simples, se ha optado por seleccionar una herramienta basica de diagnostico,

para asi recolectar datos y hechos propios de la situacion que esta viviendo la empresa.
Existen siete herramientas para resolver problemas, generalmente llamadas las

“siete herramientas basicas de control de calidad”, a continuacidon se anexara un

recuadro con la aplicacion principal de cada una de ellas.

Clasificacion de Herramientas de Diagnostico.

HERRAMIENTAS DE IDENTIFICACION ANALISIS L&A
DIAGNOSTICO 0] (A)
Anélisis de Causa-Efecto X
Hoja de verificacion X
Gréfico de control X
Diagrama de Flujo X
Histograma X
Anélisis de Pareto X
Diagrama de correlacion X

Fuente: Las Herramientas de calidad como herramientas de Project management.

Jorge Gadze
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De las herramientas mencionadas se ha optado por seleccionar para nuestro estudio
aquella que nos brinde mayor informacion en cuanto a identificacion y analisis del

problema que esta presentando la empresa, siendo estas:

= Andlisis de Causa-Efecto

= Diagrama de Flujo

Andlisis de Causa-Efecto

El diagrama de Ishikawa, también conocido como Diagrama Causa-Efecto, es
una herramienta que ilustra graficamente las relaciones entre un efecto (resultado) y sus
causas (factores), ayudando a identificar, clasificar y evidenciar posibles razones, tanto

de problemas especificos como de caracteristicas de calidad.

Diagramas de Flujo

Los Diagramas de Flujo son muy eficaces para describir graficamente tanto el
funcionamiento como la estructura de los procesos y/o sistemas de una organizacion,

ofreciendo una vision global de todos ellos.

Los diagramas de flujo sirven para representar, analizar, mejorar y/o explicar
un procedimiento, sin embargo, lo que se pretende en el presente diagnostico es poner
en evidencia las muchas y diversas causas que originan el problema, o bien, que
producen determinado efecto negativo en la empresa Himgro, S.A. este analisis es
posible de realizar mediante el Diagrama Causa-Efecto, motivo por el cual se ha optado
por seleccionar como herramienta de andlisis para el presente diagnostico el diagrama

causa-efecto, también conocido por su forma, como “Diagrama espina de pescado”.

14



Este diagrama se conforma por la espina central, la cual en el extremo derecho
establecera el problema a resolver, esta espina conectara las causas con los efectos, del
problema; las flechas (espinas) que se conectan con la espina central describen las
principales causas del problema; y las pequefias ramificaciones que se desprenden y

Ilegan a ellas son los factores que las originan.

El problema o efecto a resolver se fragmenta mediante la técnica del
brainstorming (tormenta de ideas), estableciendo las posibles causas principales y sub

sub-causas que podrian producir dicho problema o efecto.

La ventaja de este proceso es que pone en evidencia todas las causas, no sélo las
mas conocidas. Luego, cada una de ellas debe ser analizada, y eliminada del diagrama

si no es un factor importante de defectos.

En este analisis se debe diferenciar entre factores:
» Causantes
* Contribuidores

« Facilitadores

Buscando con ello, cuando no sea posible eliminar la causa, al menos reducir o

eliminar estos ultimos factores.
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DIAGRAMA CAUSA-EFECTO
Himgro, S.A.

<4—— Nuevo, para la empresa.

Carencia de un
organigrama

No estan bien definidas las

funciones de los

empleados ¢ Complejo

Lento, debido a las
condiciones del equipo—p»

Demasiadas personas .
de computo

involucradas en un
proceso operativo

No permite retroceder en
< p

ciertos procesos

<¢— Duplicidad en procesos de
operacion

Resistencia al cambio ¢ Poca experiencia en sistemas

de computo ¢— Desconocimiento de la

gravedad del problema
Familiaridad con el

sistema anterior Bajo presupuesto -

Interés en conocer los

Demasiado estrés : ”
< resultados de su inversion

Analisis del Diagrama

Himgro, S.A. para hacer frente a su problema de diversidad en lista de precios,
adquirié un nuevo sistema de computo el cual fue disefiado exclusivamente para las
necesidades de la empresa, por tal razon el uso de este programa es completamente
desconocido por el personal de la empresa. Para poner en préactica al 100% el sistema
maltiple es necesario que el personal tenga conocimiento de la manera de operar del
mismo, por tal razon en estos momentos se esta exigiendo al personal que realice un
registro doble de sus operaciones, es decir, continuar trabajando con el sistema anterior
y volver a hacer la captura en el sistema multiple, para asi poder comparar resultados al

cierre de cada dia y de esta manera conocer el grado de avance diario.
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El equipo de computo con el que actualmente trabaja el personal de Himgro, S. A.
esta por debajo de la capacidad que exige para un correcto funcionamiento el sistema
maltiple de Integra, esto provoca que las pantallas de captura del sistema Multiple sean
un poco mas lentas, lo cual atrasa aun mas la captura. Esta lentitud se debe basicamente
a que el equipo de cdmputo esta trabajando con dos servidores, el del sistema anterior y

el actual, una vez que se sustituya al 100% el sistema, no existira este problema.

Existen procesos que es necesario terminar en su totalidad para poder continuar con
los siguientes, situacion que en el sistema anterior no era necesario, como en el caso de
los embarques, el sistema multiple una vez que se ha facturado alguna pieza de
determinado embarque, ya no permite hacer cambio alguno sobre esa entrada.
Situacion que estresa a los empleados ya que es necesario que realicen la captura al

100% de todos los datos de un embarque.

Al estar trabajando en los dos sistemas se ha detectado duplicidad en procesos, el
sistema mdaltiple nos muestra que existen procesos de captura en el sistema que estan
siendo realizados tanto por el departamento de compras como el departamento de

contabilidad.

La empresa no cuenta con un modelo a seguir, es decir, cada vez que se reemplaza a
un empleado éste recibe ordenes de la persona que estd renunciando, de tal forma que
no existe una persona que le especifique los procesos que debe desempefiar en tal

puesto, de tal manera que los errores se siguen cometiendo o0 aun peor van aumentando.

Se ha suscitado que en momentos de estrés los empleados reciben dos Ordenes
distintas por parte de sus superiores, el empleado sin saber que hacer, sigue las 6rdenes
de la persona con mayor rango, y es asi como se han presentado varios problemas en la

empresa.
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Los socios, estan un poco desesperados ya que la inversion que realizaron fue
significativa, y no estan observando los resultados esperados, la asesoria que estan
recibiendo los empleados, estd generado cada vez méas gastos a la empresa, situacion

que molesta y desespera a los accionistas.
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CAPITULO IlIl. METODOLOGIA

1. Areas de mejora

Analizando la situacion actual y pasada de Himgro, S. A., podemos observar que el
problema que ha estado atacando a la empresa es la ineficiencia en cuanto al control de
informacion, basandonos en el diagnostico realizado a la empresa esto se debe

principalmente a las siguientes causas:

Una inexistente coordinacion de funciones entre departamentos.
La carencia de descripcion de puestos.

Ausencia de un organigrama.

P w0 N

Resistencia al cambio en cuanto al uso de un nuevo sistema de computo.

Con lo anterior se puede concluir que el problema que enfrenta la empresa es de
caracter general, es decir todos los departamentos y funciones que forman parte de la
misma, necesitan una reestructuracion o bien una guia que les permita seguir adelante
en su desempefio diario. Esto brindara a los empleados seguridad y confianza en su
trabajo y a su vez ofrecera a la empresa una solucion, que le permitira tener el control
en cuanto a la informacion que se maneja dentro de ella, ya que no habra duplicidad o

retraso en el trabajo de sus empleados.

A continuacion se enlistan los departamentos y puestos que forman parte de la

empresa Himgro, S.A:
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Departamento Puesto

Direccion = Director General
= Asistente de Direccion
Operativo = Gerente Operativo

= Cajay Atencion en Mostrador
» Facturacion y Atencion Telefonica
= Auxiliar de Compras

Ventas = Vendedores

Crédito y Cobranza » Coordinador de Crédito y Cobranza
= Cobrador

Almacén = Supervisor de Almacén
= Almacenista
= Chofer

Contabilidad = Contador General

= Auxiliar Contable A
= Auxiliar Contable B

Tomando en cuenta los diferentes puestos y departamentos con que la empresa
se desempefia y considerando la falta de control en cuanto a informacion en cada uno
de ellos es importante seleccionar una alternativa que abarque cada uno de ellos y que
brinde una solucion de mejora al total de la operacion que realiza la empresa. Ver

(ANEXO 1.)

2. Alternativas de soluciéon

La manera en que se pretende buscar una solucion a los problemas que se estan

suscitando en la empresa, es mediante la eleccion de una de las siguientes alternativas:

A. Auditoria interna de la empresa.

El objetivo principal de la auditoria interna es ayudar a la direccion en el

cumplimiento de sus funciones y responsabilidades, proporciondndole anélisis
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objetivos, evaluaciones, recomendaciones y todo tipo de comentarios pertinentes sobre

las operaciones examinadas.

B. Contratacion externa de ingenieros para asesoria en sistemas de computo.

Debido a que el sistema de codmputo que se ha instalado en la empresa fue disefiado
especialmente de acuerdo a las necesidades de la misma, las Unicas personas que nos
pudieran asesorar al respecto serian aquellas que han colaborado para su disefio, lo cual
implicaria contratar un paquete de horas de asesoria con la empresa que disefio el

programa Mudltiple.

C. Contratacion permanente de un ingeniero en sistemas de computo.

Esta solucion se podria decir que va de la mano del punto B debido a que se tendria
que contratar horas de asesoria con la empresa Soluciones Integra, S.A., para capacitar
a un ingeniero en sistemas que laboraria de forma permanente en la empresa, logrando

asi que esta persona asesore al resto del personal de la empresa Himgro, S. A.

D. Manual de procedimientos de la empresa

Un manual de procedimientos es el documento que contiene la descripcion de las
actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una empresa,
incluye ademas los puestos o unidades administrativas que intervienen precisando su

responsabilidad y participacion.
Suelen contener informacion y ejemplos de formularios, autorizaciones o

documentos asi como cualquier otro dato que pueda auxiliar al correcto desarrollo de

las actividades dentro de la empresa.
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3. Alternativa seleccionada

La sustitucion del sistema de computo, ha permitido a la empresa encontrar una
solucion para hacer frente a sus necesidades laborales, sin embargo el personal esta
enfrentando una crisis laboral debido a los cambios que se han suscitado en su forma de
trabajo, el sistema multiple les parece un sistema muy complejo de manejar y cada vez
estdn mas renuentes al cambio. Debido a esto la captura de la informacion en el nuevo
sistema se ha estado atrasando, lo cual presenta un problema para los planes de la

empresa.

Para buscar una solucién al respecto se han analizado una serie de alternativas, ya
mencionadas con anterioridad, que brindan una posible solucién al problema que esta
afrontando la empresa en estos momentos, para poder seleccionar la mejor de ellas es
importante evaluar el alcance y las ventajas que nos brindan para asi seleccionar la que

arroje mejores resultados.

Para poder determinar cual estrategia nos brindard la mejor solucién se ha
realizado un anélisis mediante una matriz de decisiones en la cual se ordeno, de forma
comparativa, las distintas soluciones que estdn al alcance de la empresa y las
expectativas que pretende encontrar la compafiia sobre dichas estrategias. (Matriz de

decisiones)

En base a los resultados obtenidos se ha optado por tomar la alternativa que brinda
un mayor porcentaje positivo, siendo esta la elaboracion de un manual de
procedimientos en el cual se describan las funciones de cada uno de los empleados y el
rango gue ocupa cada uno de ellos en la empresa, asi como la descripcion gréfica de la
participacién de cada empleado en el sistema maltiple, logrando de estd manera que el

personal tenga mas confianza en su forma de alimentar la informacion en el mismo.

Este manual de procedimientos permitiria a la empresa no sélo solucionar el

problema que se esta suscitando actualmente sino que a su vez brindaria un apoyo para
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el futuro, ya que estaria descrito el procedimiento de trabajo de cada una de las

personas que conforman a la empresa.
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CAPITULO IV. RESULTADO

1. Plan de implementacion

El presente manual fue elaborado por el Gerente Operativo de la empresa conforme
a un estudio previo de las actividades por empleado de cada uno de los departamentos

de la empresa.

En vista a los resultados obtenidos y debido al alto nimero de horas de capacitacién
gue Soluciones Integra ya ha brindado al personal de la empresa, se tomé la opcion de
capacitar a una sola persona, contador general, quien con asesoria del gerente operativo
y soluciones integra, elaboro la descripcion grafica de captura en el sistema Multiple de

Integra.

Es asi como el presente manual contiene la descripcion de las actividades que deben

seguirse en la realizacion de las funciones de la empresa Himgro, S. A.
Esté manual de procedimientos nos permitird conocer el funcionamiento interno por
lo que respecta a la descripcion de puestos, ubicacion, requerimientos y a los puestos

responsables de su ejecucion.

Auxiliara en la induccion del puesto y al adiestramiento y capacitacion del personal

ya que describen en forma detallada las actividades de cada puesto.

Y nos servira para el andlisis y revision de los procedimientos del sistema Mdltiple

Empresarial, que se desea implementar en la empresa.
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La manera en que se implementara el presente manual sera mediante cursos de
capacitacion, para no truncar el tiempo personal de los empleados, estos se impartiran
durante el horario de trabajo, es decir se dedicaran ciertas horas de la jornada diaria
durante cinco semanas, para que la atencién del empleado sea personalizada esta

asesoria se turnara por procedimientos.

El tiempo que se destinara a estas sesiones sera de dos horas diarias por actividad
que englobe cada procedimiento, durante estas horas los empleados tendran que
implementar los pasos sefialados en cada pagina del manual de procedimientos en lo

gue respecta su area de trabajo, para lograr esto se hara un simulacro de cada proceso.

Para garantizar un resultado optimo en las sesiones de ensayo se distribuira una
copia del presente manual con una semana de anticipacion a los empleados,
solicitandoles a cada uno de ellos que antes de presentarse al curso de capacitacion

hayan leido en su totalidad el manual entregado.

A continuacion se enlista una matriz de cada uno de los procesos que contiene el

presente manual de Procedimientos la cual contiene, el nombre de cada empleado,

puesto que ocupa éste en la empresa y el nombre del departamento al cual pertenece.
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1.1 Matriz de procedimientos

NOMBRE DEL PROCESOS
EMPLEADO DEPARTAMENTO PUESTO

Heriberto Gutiérrez Ortiz Direccién Director General 1

Silvia Dominguez Lopez Direccion Asistente de Direccion 2,6
Patricia Rodriguez Suarez | Operativo Gerente Operativo 1

Ingrid Suérez Gil Operativo Caja y Atencion Mostrador 8

Ericka Ramirez Pulido Operativo Facturacion y atte. Telefénica 2,4,6,8
Mirna Padilla Santos Operativo Auxiliar de Compras 1, 6
Rodrigo Diaz Franco Operativo Vendedores 3,8

Coordinador Crédito y

Norma Acosta Juarez Crédito y Cobranza Cobranza 7,8
Sandra L6pez Ruiz Crédito y Cobranza | Cobrador 7,8
Leticia Sampedro Ruiz Almacén Supervisor de Almacén 1,5,6,8
Cesar Duran Dias Almacén Almacenista 5,8
Felipe S&nchez Ruiz Almacén Chofer 5,8
José Pérez Lopez Contabilidad Contador General 1

Oscar Tiscarefio Gil Contabilidad Auxiliar Contable A 1

Maria Pérez Garibay Contabilidad Auxiliar Contable B 1

Listado de Procedimientos:

© N o g A~ w NP

Procedimiento de Reexpediciones

Procedimiento de Solicitud y Recepcion de Mercancia
Protocolo de Atencién a Clientes y Captura de Pedidos
Procedimiento de Promocion de mercancia
Procedimiento de Facturacién de Mercancia

Procedimiento de Surtido de Mercancia

Procedimiento de Gestion y Cobranza

Procedimiento de Distribucion de Mercancia

Cada proceso enlistado en la matriz de Procedimientos estd compuesto por varias

actividades que involucran a diversos departamentos, es por eso que a continuacion se

enlistan las actividades que conlleva cada procedimiento y a su vez los departamentos y

puestos que tendran que estar presentes para la capacitacion de cada proceso.
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1. Proceso de Solicitud y Recepcion de Mercancia

DEPARTAMENTOS
CREDITO Y
ACTIVIDADES DIRECCION| OPERATIVO|COBRANZA| ALMACEN | CONTABILIDAD
e Director |e Gerente
General Operativo
e Auxiliar de
Procedimiento de solicitud de mercancia Compras
e Supervisor [e Auxiliar
Procedimiento de Recepcién de Mercancia de Almacén |Contable
e Director [e Gerente o Supervisor |e Auxiliar
General Operativo de Almacén |Contable
e Auxiliar de
Procedimiento de Solicitud y Recepcién de mercancia Compras
e Auxiliar de
Consulta de proveedores en sistema Compras
e Auxiliar de
Alta de proveedores en sistema Compras
o Auxiliar de
Captura de ordenes de compra en sistema Compras
e Auxiliar de
Recepcion de embarques en sistema Compras

2. Proceso de Protocolo Atencion a Clientes y Captura de Pedidos

DEPARTAMENTOS

ACTIVIDADES

DIRECCION [ OPERATIVO

CREDITO Y

COBRANZA| ALMACEN| CONTABILIDAD

Procedimiento de atencién a clientes

o Facturacion

e Asistente |y Atencion
de Direccién |Telefénica

Busqueda de articulos en sistema

o Facturacion

e Asistente |y Atencion
de Direccion |Telefénica

Consulta de existencias y disponibilidad de articulos en sistema

« Facturacion

e Asistente |y Atencion
de Direccién |Telefénica

Consulta de Clientes en sistema

o Facturacion

* Asistente |y Atencion
de Direccién |Telefonica

Captura de clientes nuevos en sistema

o Facturacion

o Asistente |y Atencion
de Direccion |Telefénica

Captura de pedidos en sistema

e Facturacion

e Asistente |y Atencion
de Direccion |Telefénica

Agregar productos a un pedido en sistema

o Facturacion

e Asistente |y Atencion
de Direccion |Telefénica

Modificar o borrar productos de un pedido en sistema

o Facturacion

e Asistente |y Atencién
de Direccion |Telefénica
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3. Proceso Promocién de mercancia

DEPARTAMENTOS
CREDITO Y
ACTIVIDADES DIRECCION| OPERATIVO [COBRANZA|ALMACEN| CONTABILIDAD
Promocién de Mercancia e Vendedores
4. Proceso Facturacion de Mercancia
DEPARTAMENTOS
CREDITO Y
ACTIVIDADES DIRECCION| OPERATIVO | COBRANZA|ALMACEN| CONTABILIDAD
e Facturacion
y Atencién
Facturacion de Mercancias Telefénica

Facturacién de Mercancia en sistema

e Facturacion
y Atencién
Telefénica

5. Proceso Surtido de Mercancia

DEPARTAMENTOS

ACTIVIDADES

CRE

DIRECCION| OPERATIVO |COB

DITOY
RANZA

ALMACEN

CONTABILIDAD

Surtido de Mercancia

Almacén

e Supervisor de

e Supervisor de

Verificacion de datos de pedidos Almacén
Entrega de Mercancia al cliente o Chofer
6. Proceso Reexpediciones
DEPARTAMENTOS
CREDITO Y

ACTIVIDADES

DIRECCION

OPERATIVO|COBRANZA| ALMACEN

CONTABILIDAD

o Facturacion

e Asistente |y Atencion * Supervisor
de Direccidn Telefénica de Almacén
Procedimiento de entrega de mercancia al interior del o Auxiliar de
pais Compras
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7. Proceso Gestion y Cobranza

DEPARTAMENTOS

ACTIVIDADES

DIRECCI

ON

OPERATIVO

CREDITO Y
COBRANZA

ALMACEN

CONTABILIDAD

Gestion de cobranza

Crédito y
cobranza

e Cobrador

e Coordinador

Registro de pagos

Crédito y
cobranza

e Coordinador

e Coordinador

Crédito y
Registro y aplicacion de pagos en sistema cobranza
8. Proceso Distribucion de Mercancia
DEPARTAMENTOS
CREDITO Y
ACTIVIDADES DIRECCION| OPERATIVO| COBRANZA ALMACEN CONTABILIDAD
e Cajay
Atencion a
Mostrador o Almacenista

Venta al publico en general

Venta de Mercancia a Crédito

e Facturacion
y Atencion
Telefénica

o Vendedor

e Coordinador
Crédito y
cobranza

e Cobrador

e Supervisor de
Almacén
o Chofer

A continuacion se enlista un calendario indicando el niUmero de horas destinadas a

cada actividad por procedimien

to:
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1.2 Calendarizacion de actividades

ACTIVIDADES

Semana
1

Semana
2

Semana
3

Semana
4

Semana
5

HORAS

HORAS

HORAS

HORAS

HORAS

Procedimiento de solicitud de mercancia

Procedimiento de Recepcion de Mercancia

Procedimiento de Solicitud y Recepcién de mercancia

Consulta de proveedores en sistema

Alta de proveedores en sistema

Captura de ordenes de compra en sistema

Recepcién de embargues en sistema

Procedimiento de atencién a clientes

Busqueda de articulos en sistema

Consulta de existencias y disponibilidad de articulos en sistema

Consulta de Clientes en sistema

Captura de clientes nuevos en sistema

Captura de pedidos en sistema

Agregar productos a un pedido en sistema

Madificar o borrar productos de un pedido en sistema

Promocion de Mercancia

Facturacion de Mercancias

Facturacion de Mercancia en sistema

Surtido de Mercancia

Verificacion de datos de pedidos

Entrega de Mercancia al cliente

Procedimiento de entrega de mercancia al interior del pais

Gestion de cobranza

Registro de pagos

Registro y aplicacién de pagos en sistema

Venta al publico en general

Venta de Mercancia a Crédito

1
1

1

12

22
2
2
22

1. 3 Objetivos

Los objetivos que se pretenden alcanzar con la aplicacion de esté manual de

procedimientos en la empresa Himgro, S.A. son los siguientes:

= Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su

alteracion arbitraria.

= Simplificar la responsabilidad por fallas o errores.

» Que los empleados conozcan si el trabajo se esta realizando adecuadamente.
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= Un sistema de informacion para la direccion y para los diversos niveles
ejecutivos basado en datos de registro y documentos contables. Disefiado
para presentar un cuadro lo suficientemente informativo de las operaciones,

asi como para exponer con claridad, cada uno de los procedimientos.

= Reducir los costos al aumentar la eficiencia general.

Ahora bien para lograr estos propdsitos, la empresa considera importante que los
empleados tengan un conocimiento claro sobre: La politica de calidad, objetivos,
mision y vision de la empresa. ES por eso, que como introduccion a la capacitacion que
estaran recibiendo los empleados en las proximas semanas se realizard una junta
general, la cual sera dirigida por el director general de la empresa, donde el mismo
expondra su punto de vista sobre estos conceptos que permiten el correcto

funcionamiento de la empresa.

1.4 Politica de Calidad

Himgro, empresa comprometida con la satisfaccion total de sus clientes,
asegurando la calidad de los insumos para la salud y servicios, a traves del

mejoramiento continuo apoyado de un equipo de trabajo capacitado.
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Objetivos para la calidad:

e Proporcionar atencion telefonica de calidad

(0]

Proporcionar informacion correcta de:
= Precios
= Existencias
= Productos
= Tiempos de entrega

= Respuesta oportuna

e Entregas de calidad

(0]

(0]

(o]

(o]

(o]

Vehiculos limpios y en buen estado
Presentacion personal apropiada del repartidor
Trato cordial y respetuoso

Entregas a tiempo

Mercancia correcta

e Mantener existencias suficientes de acuerdo a la demanda del mercado

e Atencion de calidad a través de los representantes de ventas

e Mantener un personal constantemente capacitado

e Mantener un sistema de evaluaciones a través de indicadores estadisticos

1.5 Misién

Proveer insumos médicos de calidad y vanguardia a precios justos al paciente

de manera directa e indirecta a través de las instituciones de salud, doctores o

distribuidores del sector salud.
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1.6 Vision

Lograr ser el distribuidor lider de insumos para la salud a nivel nacional y ser

percibidos por la sociedad en general como una empresa que garantiza calidad tanto en

sus productos como en su servicio.

1.7 Organigrama

HIMGRO, S. A.

Asistente
de
Direccién

Director
General

Coordinador Supervisor
e, De Contabilidad
P Crédito y Cobranza
— —
1 1
4 N 4 N
Facturacién Auwdliar Auxiliar Auxiliar
on.y De Vendedor Cobrador Almacén Chofer
Atte. Telefénica A B
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Cajay

Atte. Mostrador
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1.8 Analisis y Descripcion de Puestos

FECHA

PAGINA

DESCRIPCION DE PUEST
SCRIPCIO UESTO ENERO 2007

1/2

1.- IDENTIFICACION:
1.1. - Titulo del puesto: DIRECTOR GENERAL
1.2. - Departamento:  DIRECCION

2.- ORGANIZACION:

2.1. - Jefe superior:  SOCIOS ACCIONISTAS
2.2. - Jefe inmediato: SOCIOS ACCIONISTAS
2.3. - Puestos que le reportan al puesto descrito.

= GERENTE OPERATIVO
= ASISTENTE DE DIRECCION

3.- PERFIL DEL PUESTO.

3.1. - Requerimientos.
- Indispensable. (1)
- Deseable. (D)

Especificacion Caracteristica

Requerimiento

Educacion: LICENCIATURA EN ADMINISTRACION ()
Idioma: BILINGUE (INGLES 100%) 0
Computacion: SISTEMA OPERATIVO WINDOWS )]
Experiencia: MINIMA DE TRES ANOS (D)
Habilidades HONESTIDAD, RESPONSABILIDAD, INICIATIVA, ()
personales PUNTUALIDAD

Edad MAYOR A 35 ANOS (D)
Sexo MASCULINO (D)

4.- OBJETIVO DEL PUESTO.

Planificar, organizar, dirigir y coordinar el correcto desempefio de la empresa en su

totalidad procurando siempre la creacion de ventajas competitivas para la compafiia.

34




DESCRIPCION DE PUESTO

FECHA

PAGINA

ENERO 2007

212

5.- FUNCIONES.

= Administracién de recursos financieros

= Administracién de recursos humanos

= Planeacion estratégica

= Coordinacién de registros de productos ante gobierno

= Coordinacién de representantes foraneos

= Supervisor de compras nacionales y extranjeras

= Ventas al interior de la republica

= Coordinacion con los puestos bajo su mando

“LO ANTERIOR DESCRITO ES ENUNCIATIVO, NO LIMITATIVO”

6. - APROBACIONES.

Elabord: Patricia Rodriguez

Revisé: José Pérez

Aprobo: Heriberto Gutiérrez

Departamento: OPERATIVO

Departamento: CONTABILIDAD

Departamento: DIRECCION

Firma:

Firma:

Firma:
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DESCRIPCION DE PUESTO

FECHA

PAGINA

ENERO 2007

1/2

1.- IDENTIFICACION: )
1.1. - Titulo del puesto: ASISTENTE DE DIRECCION
1.2. - Departamento:  DIRECCION

2.- ORGANIZACION:
2.1. - Jefe superior: DIRECTOR GENERAL
2.2. - Jefe inmediato: GERENTE OPERATIVO

2.3. - Puestos que le reportan al puesto descrito.

= NINGUNO

3. - PERFIL DEL PUESTO.

3.1. - Requerimientos.
- Indispensable.
- Deseable.

(1)
(D)

Especificacion

Caracteristica

Requerimiento

Educacion: PREPARATORIA TERMINADA )
Idioma: BILINGUE (INGLES 100%) )
Computacion: SISTEMA OPERATIVO WINDOWS ()]
Experiencia: MINIMA 1 ANO (D)
Habilidades personales | DISPONIBILIDAD, PUNTUALIDAD, HONESTIDAD, )
Edad MAYOR A 26 ANOS (D)
Sexo FEMENINO (D)

4. - OBJETIVO DEL PUESTO.

Brindar el apoyo necesario a la direccion para lograr los objetivos que la misma tiene

definidos, asi como el manejo y actualizacion de la documentacion necesaria para el

correcto funcionamiento y distribucion de los insumos con que

comercializa.

la empresa
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FECHA PAGINA

DESCRIPCION DE PUESTO
ENERO 2007 212

5. - FUNCIONES.

= Atencidn a clientes foraneos

= Captura de pedidos de clientes foraneos.

= Asistencia a Director General

= Asistencia a Gerente Operativo

= Atencion a distribuidores foraneos

= Atencion a proveedores extranjeros

= QOrganizacion de asistencia a congresos

= Reclamaciones a empresas de paqueteria por mercancia extraviada
= Registro de productos ante la Secretaria de Salud México

= Renovacion de permisos sanitarios ante la Secretaria de Salud

México

“LO ANTERIOR DESCRITO ES ENUNCIATIVO, NO LIMITATIVO”

6. - APROBACIONES.

Elabord: Patricia Rodriguez Revisd: José Pérez Aprobo: Heriberto Gutiérrez

Departamento: OPERATIVO Departamento: CONTABILIDAD Departamento: DIRECCION

Firma: Firma: Firma:
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FECHA PAGINA

DESCRIPCION DE PUESTO

ENERO 2007 1/2

1.- IDENTIFICACION:
1.1. - Titulo del puesto: GERENTE OPERATIVO

1.2. - Departamento:

OPERATIVO

2.- ORGANIZACION:

2.1. - Jefe superior:

2.2. - Jefe inmediato:

2.3. - Puestos que le

DIRECTOR GENERAL
DIRECTOR GENERAL

reportan al puesto descrito.
ASISTENTE DE DIRECCION
CAJA'Y ATENCION A MOSTRADOR
FACTURACION Y ATENCION TELEFONICA
AUXILIAR DE COMPRAS
VENDEDORES

3.- PERFIL DEL PUESTO.
3.1. - Requerimientos.

- Indispensable.

(1)

- Deseable. (D)
Especificacion Caracteristica Requerimiento

Educacion: LICENCIATURA EN ADMINISTRACION m

Idioma: BILINGUE (INGLES 100%) )

Computacion: SISTEMA OPERATIVO WINDOWS m

Experiencia: MINIMA 2 ANOS (D)

Habilidades HONESTIDAD, COMUNICACION, TRABAJO EN 0

personales EQUIPO, LIDERAZGO.

Edad MAYOR A 35 ANOS (D)

Sexo FEMENINO (D)

4.- OBJETIVO DEL PUESTO.

Planear, organizar y dirigir todo lo relacionado a la distribucion de los productos que la

empresa maneja, siempre enfocado a la maximizacion de los recursos.

Asegurar el correcto funcionamiento de los diferentes puestos a su cargo en la

empresa, a través de la comunicacion y supervision de los mismos.
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FECHA PAGINA

DESCRIPCION DE PUESTO ENERO 2007 2/

5.- FUNCIONES.

Investigacion de Mercados

Disefo de estrategias de venta

Proporcionar capacitacion técnica de producto al personal que lo
requiera

Ventas

Actualizacion de Precios de Venta.

Supervision de Compras Nacionales y Extranjeras

Supervision de Reexpediciones

Administracion y supervision del recurso humano a su cargo
Supervision de la Tienda de Contado

Realizacion de arqueos de caja

“LO ANTERIOR DESCRITO ES ENUNCIATIVO, NO LIMITATIVO”

6. - APROBACIONES.

Elabord: Patricia Rodriguez Revisd: José Pérez Aprobo: Heriberto Gutiérrez
Departamento: OPERATIVO Departamento: CONTABILIDAD | Departamento: DIRECCION
Firma: Firma: Firma:
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FECHA

PAGINA

DESCRIPCION DE PUESTO

ENERO 2007

1/2

1.- IDENTIFICACION: ] ] )
1.1. - Titulo del puesto: FACTURACION Y ATENCION TELEFONICA
1.2. - Departamento:  OPERATIVO

2.- ORGANIZACION:
2.1. - Jefe superior: DIRECTOR GENERAL
2.2. - Jefe inmediato: GERENTE OPERATIVO

2.3. - Puestos que le reportan al puesto descrito.
= NINGUNO

3. - PERFIL DEL PUESTO.
3.1. - Requerimientos.

- Indispensable.

- Deseable.

(1)
(D)

Especificacion Caracteristica Requerimiento
Educacion: PREPARATORIA TERMINADA 0)
Idioma: ESPANOL )
Computacion: SISTEMA OPERATIVO WINDOWS 0
Experiencia: MINIMA 1 ANO (D)
;';22;}‘;?3:5 PUNTUALIDAD, HONESTIDAD, AMABILIDAD 0)
Edad 25-40 ANOS (D)
Sexo FEMENINO (D)

4.- OBJETIVO DEL PUESTO.

Apoyar en las actividades diarias de la empresa brindando atencion al publico en

general.
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5.- FUNCIONES.

= Atencion telefonica

= Captura pedidos de clientes

= Emision facturas de crédito

“LO ANTERIOR DESCRITO ES ENUNCIATIVO, NO LIMITATIVO”

6. - APROBACIONES.

Elabord: Patricia Rodriguez

Revisé: José Pérez

Aprobd: Heriberto Gutiérrez

Departamento: OPERATIVO

Departamento: CONTABILIDAD

Departamento: DIRECCION

Firma:

Firma:

Firma:
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FECHA

PAGINA

ENERO 2007

1/2

1.- IDENTIFICACION:
1.1. - Titulo del puesto: AUXILIAR DE COMPRAS

1.2. - Departamento:

OPERATIVO

2.- ORGANIZACION:

2.1. - Jefe superior:

2.2. - Jefe inmediato:

DIRECTOR GENERAL

GERENTE OPERATIVO

2.3. - Puestos que le reportan al puesto descrito.

NINGUNO

3.- PERFIL DEL PUESTO.

3.1. - Requerimientos.

- Indispensable. (1)

- Deseable.

(D)

Especificacién

Caracteristica

Requerimiento

Educacion: PREPARATORIA TERMINADA m

Idioma: ESPANOL )

Computacion: SISTEMA OPERATIVO WINDOWS m

Experiencia: MINIMA 1 ANO (D)
Habilidades ORDEN, PUNTUALIDAD, HONESTIDAD, TRABAJO EN 0

personales EQUIPO

Edad 22-35 ANOS (D)
Sexo FEMENINO (D)

4.- OBJETIVO DEL PUESTO.

Mantener un control de las existencias por producto y brindar reportes a la direccién

sobre el movimiento de las mismas, para la toma de desiciones.

Apoyar a la direccion en las actividades relacionadas a la venta de mercancia al interior

del pais.
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5.- FUNCIONES.

= Capturay envio de ordenes de compra a proveedores (Nacionales y
Extranjeros)

= Captura de Embarques en sistema

= Elaboracion de paquete de documentacion para reexpedicion de
mercancia

= Elaboracion de etiquetas para mercancia reexpedida

“LO ANTERIOR DESCRITO ES ENUNCIATIVO, NO LIMITATIVO”

6. - APROBACIONES.

Elabord: Patricia Rodriguez Revisd: José Pérez Aprobo: Heriberto Gutiérrez
Departamento: OPERATIVO Departamento: CONTABILIDAD | Departamento: DIRECCION
Firma: Firma: Firma:
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FECHA

PAGINA

ENERO 2007

1/2

1.- IDENTIFICACION:
1.1. - Titulo del puesto: VENDEDOR
1.2. - Departamento:  OPERATIVO

2.- ORGANIZACION:
2.1. - Jefe superior: DIRECTOR GENERAL

2.2. - Jefe inmediato: GERENTE OPERATIVO

2.3. - Puestos que le reportan al puesto descrito.
= NINGUNO

3. - PERFIL DEL PUESTO.

3.1. - Requerimientos.
- Indispensable. (1)
- Deseable. (D)

Especificacion

Caracteristica

Requerimiento

Educacin: PREPARATORIA TERMINADA )
Idioma: ESPANOL 0}
Computacion: SISTEMA OPERATIVO WINDOWS 0)
Experiencia: MINIMA 1 ANO (D)
pH:rt;:)l:g?g:s PUNTUALIDAD, HONESTIDAD, AMABILIDAD, SERIEDAD | (1)
Edad 25-40 ANOS (D)
Sexo MASCULINO (D)

4.- OBJETIVO DEL PUESTO.

Apoyar en las actividades diarias de la empresa brindando atencion al pablico en

general. Incrementar el volumen de las ventas en la empresa a través de la promocion

personalizada de los productos.
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5.- FUNCIONES.

= Atencion personal a clientes

= Promocion de productos

= Toma de pedidos

= Captura de pedidos

= Eventual entrega de pedidos

= Recabar informacion crediticia

= Elaboracion de cotizaciones

“LO ANTERIOR DESCRITO ES ENUNCIATIVO, NO LIMITATIVO”

6. - APROBACIONES.

Elaboré: Patricia Rodriguez Revis6: José Pérez Aprob6: Heriberto Gutiérrez
Departamento: OPERATIVO Departamento: CONTABILIDAD | Departamento: DIRECCION
Firma: Firma: Firma:
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FECHA
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1.- IDENTIFICACION:

1.1. - Titulo del puesto: COORDINADOR DE CREDITO Y COBRANZA

1.2. - Departamento:  CREDITO Y COBRANZA
2.- ORGANIZACION:

2.1. - Jefe superior: DIRECTOR GENERAL
2.2. - Jefe inmediato: DIRECTOR GENERAL
2.3. - Puestos que le reportan al puesto descrito.

= COBRADOR
= CAJAY ATENCION EN MOSTRADOR

3.- PERFIL DEL PUESTO.
3.1. - Requerimientos.

- Indispensable. (1)
- Deseable. (D)
Especificacion Caracteristica Requerimiento

Educacion: PREPARATORIA TERMINADA )
Idioma: ESPANOL )
Computacion: SISTEMA OPERATIVO WINDOWS )
Experiencia: MINIMA 2 ANOS (D)
;';2'0'::;?2:5 HONESTIDAD, AMABILIDAD, SERIEDAD 0)
Edad 25-45 ANOS (D)
Sexo FEMENINO (D)

4.- OBJETIVO DEL PUESTO.

Salvaguardar, planificar, organizar y coordinar la gestion de cobranza, siempre con el

firme propésito de apoyar a la empresa para mantener

efectivo.

una sana fluctuacién de
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5.- FUNCIONES.

Programacién diaria de cobranza

Elaboracion de fichas de depdsito

Registro y Aplicacion de pagos

Emision de Notas de Crédito y Devoluciones

Emision de Reportes de Facturas pendientes de cobro
Revision listado de emision de facturas emitidas
Revision de listado de mercancia entregada
Elaboracion listado de mercancia enviada ( La Paz)
Gestionar la cobranza via telefonica (Local y Foranea)
Recepcidn cobranza diaria

Mantenimiento al catalogo de clientes para evitar la duplicidad
Boletinaje clientes morosos

Evaluacion de clientes para el otorgamiento de crédito

Envio de facturas originales pagadas a clientes foraneos

“LO ANTERIOR DESCRITO ES ENUNCIATIVO, NO LIMITATIVO”

6. - APROBACIONES.

Elabord: Patricia Rodriguez Revisd: José Pérez Aprobo: Heriberto Gutiérrez
Departamento: OPERATIVO Departamento: CONTABILIDAD | Departamento: DIRECCION
Firma: Firma: Firma:
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DESCRIPCION DE PUESTO

ENERO 2007 1/2
1.- IDENTIFICACION:
1.1. - Titulo del puesto: COBRADOR
1.2. - Departamento:  CREDITO Y COBRANZA
2.- ORGANIZACION:
2.1. - Jefe superior: DIRECTOR GENERAL
2.2. - Jefe inmediato: COORDINADOR DE CREDITO Y COBRANZA
2.3. - Puestos que le reportan al puesto descrito.
= NINGUNO

3. - PERFIL DEL PUESTO.
3.1. - Requerimientos.

- Indispensable. (1)

- Deseable. (D)

Especificacion Caracteristica Requerimiento
Educacion: PREPARATORIA TERMINADA )]
Idioma: ESPANOL 0}
Computacion: NO APLICA
Experiencia: MINIMA 1 ANO (D)
Habilidades PUNTUALIDAD, HONESTIDAD, AMABILIDAD | ()
personales
Edad 25-40 ANOS (D)
Sexo MASCULINO (D)

4. - OBJETIVO DEL PUESTO.

Apoyar a la empresa en las actividades diarias de cobranza, brindando a los clientes

un trato amable y educado.
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5.- FUNCIONES.

= Recoger pago de clientes

= Entrega de facturas a clientes para contrarecibo

“LO ANTERIOR DESCRITO ES ENUNCIATIVO, NO LIMITATIVO”

6. - APROBACIONES.

Elabord: Patricia Rodriguez

Reviso: José Pérez

Aprobo: Heriberto Gutiérrez

Departamento: OPERATIVO

Departamento: CONTABILIDAD

Departamento: DIRECCION

Firma:

Firma:

Firma:
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PAGINA

ENERO 2007
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1.- IDENTIFICACION: ]
1.1. - Titulo del puesto: SUPERVISOR DE ALMACEN
1.2. - Departamento: ~ ALMACEN

2.- ORGANIZACION:
2.1. - Jefe superior: DIRECTOR GENERAL

2.2. - Jefe inmediato: DIRECTOR GENERAL

2.3. - Puestos que le reportan al puesto descrito.
= Almacenista
= Chofer

3.- PERFIL DEL PUESTO.

3.1. - Requerimientos.
- Indispensable. (1)
- Deseable. (D)

Especificacion

Caracteristica

Requerimiento

Educacion: PREPARATORIA TERMINADA )
Idioma: ESPANOL 0}
Computacién: | SISTEMA OPERATIVO WINDOWS 0)
Experiencia: MINIMA 3 ANOS (D)
g;zg;g?gss ORDEN, HONESTIDAD, HONRRADEZ, TRABAJO EN EQUIPO | (1)
Edad 25-40 ANOS (D)
Sexo MASCULINO (D)

4. - OBJETIVO DEL PUESTO.

Organizar y controlar los recursos materiales que estan a su cargo, procurando siempre

que estos se encuentren en condiciones Optimas para su utilizaciobn como insumo

médico.

Supervizar y mantener actualizadas las existencias fisicas vs el sistema de control de

inventario que la empresa maneje.
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5.- FUNCIONES.

Administrar el recurso humano a su cargo

Supervisar el personal a su cargo

Verificar los registros de entradas y salidas de mercancia en sistema
por medio de reportes de control

Rastrear y corregir pérdidas y ganancias

Elaborar traspasos entre almacenes

Elaborar y verificar traspasos de almacenes de control
Supervisar el surtido de mercancia

Surtir mercancia

Supervisar la recepcion de mercancia

Recibo de mercancia

Entrega de mercancia a chofer y vendedor

Coordinacion de envios especiales y mensajeria en general
Apoyo a tiendas de contado para entregas

Mantenimiento del equipo de reparto.

“LO ANTERIOR DESCRITO ES ENUNCIATIVO, NO LIMITATIVO”

6. - APROBACIONES.

Elaboré: Patricia Rodriguez Reviso: José Pérez Aprobd: Heriberto Gutiérrez
Departamento: OPERATIVO Departamento: CONTABILIDAD | Departamento: DIRECCION
Firma: Firma: Firma:
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1.- IDENTIFICACION:
1.1. - Titulo del puesto: ALMACENISTA
1.2. - Departamento: ~ ALMACEN

2.- ORGANIZACION:
2.1. - Jefe superior: DIRECTOR GENERAL

2.2. - Jefe inmediato: SUPERVISOR DE ALMACEN

2.3. - Puestos que le reportan al puesto descrito.
= NINGUNO

3. - PERFIL DEL PUESTO.

3.1. - Requerimientos.
- Indispensable. (1)
- Deseable. (D)

Especificacion

Caracteristica

Requerimiento

Educacion: PREPARATORIA TERMINADA (1)
Idioma: ESPAROL 0)
Computacion: NO APLICA

Experiencia: MINIMA 1 ANO (D)
Ee""rts’g[']‘;"’l‘gss PUNTUALIDAD, HONESTIDAD, AMABILIDAD, SERIEDAD | (1)
Edad 25-40 ANOS (D)
Sexo MASCULINO (D)

4.- OBJETIVO DEL PUESTO.

Apoyar en las actividades diarias de la empresa en lo que se refiere al surtido de la

mercancia para su posterior facturacion y a través de la recepcion, conteo y almacenaje

de la mercancia.
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5.- FUNCIONES.

= Surtido de pedidos en general

= Surtido de stock de tienda la paz

= Surtido de stock de tienda de contado

= Recibo de materiales

= Auxiliar de reexpediciones

= Arqueo de Inventarios

“LO ANTERIOR DESCRITO ES ENUNCIATIVO, NO LIMITATIVO”

6. - APROBACIONES.

Elabord: Patricia Rodriguez

Reviso: José Pérez

Aprobo: Heriberto Gutiérrez

Departamento: OPERATIVO

Departamento: CONTABILIDAD

Departamento: DIRECCION

Firma:

Firma:

Firma:
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1.- IDENTIFICACION:
1.1. - Titulo del puesto: CHOFER

1.2. - Departamento:

ALMACEN

2.- ORGANIZACION:

2.1. - Jefe superior:

2.2. - Jefe inmediato:

DIRECTOR GENERAL

SUPERVISOR DE ALMACEN

2.3. - Puestos que le reportan al puesto descrito.

NINGUNO

3. - PERFIL DEL PUESTO.
3.1. - Requerimientos.

- Indispensable.
- Deseable.

(1)
(D)

Especificacién

Caracteristica

Requerimiento

Educaci6n: PREPARATORIA TERMINADA )
Idioma: ESPANOL )
Computacion: NO APLICA

Experiencia: MINIMA 1 ANO (D)
;';ts’:)':]i?gss PUNTUALIDAD, HONESTIDAD, AMABILIDAD 0)
Edad 25-40 AROS (D)
Sexo MASCULINO (D)

4. - OBJETIVO DEL PUESTO.

Apoyar a la empresa en las actividades diarias de surtido y distribucion de mercancia,

asi como de mensajeria en general.
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5.- FUNCIONES.

= Entrega de pedidos

= Recoger devoluciones de clientes

= Envios a clientes foraneos

= Mensajeria en general

“LO ANTERIOR DESCRITO ES ENUNCIATIVO, NO LIMITATIVO”

6. - APROBACIONES.

Elabord: Patricia Rodriguez

Reviso: José Pérez

Aprobho: Heriberto Gutiérrez

Departamento: OPERATIVO

Departamento: CONTABILIDAD

Departamento: DIRECCION

Firma:

Firma:

Firma:
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1.- IDENTIFICACION:
1.1. - Titulo del puesto: CONTADOR GENERAL

1.2. - Departamento:

CONTABILIDAD

2.- ORGANIZACION:

2.1. - Jefe superior:

2.2. - Jefe inmediato:

DIRECTOR GENERAL

DIRECTOR GENERAL

2.3. - Puestos que le reportan al puesto descrito.

AUXILIAR CONTABLE “A”
AUXILIAR CONTABLE “B”

3.- PERFIL DEL PUESTO.
3.1. - Requerimientos.
- Indispensable. (1)

- Deseable.

(&)

Especificacion Caracteristica Requerimiento

Educacion: LICENCIATURA EN CONTABILIDAD m

Idioma: BILINGUE (INGLES 100%) 0)

Computacion: SISTEMA OPERATIVO WINDOWS ()

Experiencia: MINIMA 3 ANOS (D)

Habilidades HONESTIDAD, COMUNICACION, TRABAJO EN 0

personales EQUIPO, LIDERAZGO.

Edad MAYOR A 28 ANOS (D)

Sexo FEMENINO (D)

4.- OBJETIVO DEL PUESTO.

Brindar oportunamente toda la informacién financiera necesaria a la direccion

mostrando una variedad de escenarios para facilitar la toma de decisiones.
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5.- FUNCIONES.

Elaboracion de reportes de ventas y cobranza del dia anterior
Elaboracion de némina

Caélculos de impuestos mensuales y bimestrales

Generar Resultado Contable (Balance General, Estado de
Resultados)

Calculo de Resultado Fiscal

Célculo Depreciaciones Fiscales y Contables

Calculo de las Declaraciones anuales

Cuadrar ingresos mensuales, analisis otros ingresos

Célculo de primas de seguros devengados

Manejo de la cuenta complementaria (operaciones en moneda
extranjera)

Calculo de sueldos mixtos (modificaciones ante el IMSS).
Generacion de pdlizas.

Hacer calendario de pagos a proveedores y acreedores.

“LO ANTERIOR DESCRITO ES ENUNCIATIVO, NO LIMITATIVO”

6. - APROBACIONES.

Elaboré: Patricia Rodriguez Reviso: José Pérez Aprobd: Heriberto Gutiérrez
Departamento: OPERATIVO Departamento: CONTABILIDAD | Departamento: DIRECCION
Firma: Firma: Firma:
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1.- IDENTIFICACION:
1.1. - Titulo del puesto: AUXILIAR CONTABLE “A”

1.2. - Departamento:

CONTABILIDAD

2.- ORGANIZACION:

2.1. - Jefe superior:

2.2. - Jefe inmediato:

DIRECTOR GENERAL

CONTADOR GENERAL

2.3. - Puestos que le reportan al puesto descrito.

NINGUNO

3. - PERFIL DEL PUESTO.

3.1. - Requerimientos.

- Indispensable.

- Deseable.

(1)
(D)

Especificacion

Caracteristica

Requerimiento

Educacion: CARRERA TECNICA O PASANTE DE CONTABILIDAD )
Idioma: ESPANOL 0]
Computacion: SISTEMA OPERATIVO WINDOWS (0]
Experiencia: MINIMA 1 ANO (D)
Habilidades ORDEN, HONESTIDAD, TRABAJO EN EQUIPO )
personales

Edad MAYOR A 21 ANOS (D)
Sexo FEMENINO (D)

4.- OBJETIVO DEL PUESTO.

Mantener la informacion contable actualizada, automatizada e interactiva, para su

utilizacién oportuna.

58




FECHA PAGINA

DESCRIPCION DE PUESTO ENERO 2007 212

5.- FUNCIONES.

Actualizacion de libros de bancos

Conciliacion de libros contra bancos

Elaboracion de cheques

Elaboracion de cartas para compra de dolares
Elaboracion de cartas para giros y ordenes de pago
Captura de pdlizas de egreso, diario e ingreso
Conciliacion de bancos contra contabilidad
Presentar movimientos en hacienda y el gobierno
Hacer concentrado de nominas mensuales y anuales
Atencion a proveedores nacionales

Presentar avisos al IMSS

“LO ANTERIOR DESCRITO ES ENUNCIATIVO, NO LIMITATIVO”

6. - APROBACIONES.

Elabord: Patricia Rodriguez Revisd: José Pérez Aprobo: Heriberto Gutiérrez

Departamento: OPERATIVO Departamento: CONTABILIDAD | Departamento: DIRECCION

Firma:

Firma: Firma:

59




DESCRIPCION DE PUESTO

FECHA PAGINA

ENERO 2007 1/2

1.- IDENTIFICACION:

1.1. - Titulo del puesto: AUXILIAR CONTABLE “B”

1.2. - Departamento:

2.- ORGANIZACION:
2.1. - Jefe superior:

2.2. - Jefe inmediato:

CONTABILIDAD

DIRECTOR GENERAL

CONTADOR GENERAL

2.3. - Puestos que le reportan al puesto descrito.

= NINGUNO

3. - PERFIL DEL PUESTO.
3.1. - Requerimientos.

- Indispensable.

- Deseable.

(1)
(D)

Especificacion

Caracteristica

Requerimiento

CARRERA TECNICA O

Educacion: PASANTE DE CONTABILIDAD | ()

Idioma: ESPANOL )

Computacisn: SISTEMA OPERATIVO 0
P : WINDOWS

Experiencia: MINIMA 1 ANO (D)
. ORDEN, HONESTIDAD,

Habilidades personales TRABAJO EN EQUIPO ()]

Edad MAYOR A 21 ANOS (D)

Sexo FEMENINO (D)

4.- OBJETIVO DEL PUESTO.

Mantener la informacion contable actualizada, automatizada e interactiva, para su

utilizacién oportuna.
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5.- FUNCIONES.

“LO ANTERIOR DESCRITO ES ENUNCIATIVO, NO LIMITATIVO”

Entrega de contrarecibos

Captura de cuentas por pagar

Codificacion de polizas

Relacion de gastos

Relacion de gasto de caja chica

Control de vales de gasolina

Revisar recibos telefonicos

Crear pasivos

Revisar y aplicar depositos, ventas de contado Tijuana
Hacer pedidos de bonos

Depurar proveedores

6. - APROBACIONES.

Elabord: Patricia Rodriguez Revisd: José Pérez Aprobo: Heriberto Gutiérrez

Departamento: OPERATIVO Departamento: CONTABILIDAD | Departamento: DIRECCION

Firma:

Firma: Firma:
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1.- IDENTIFICACION:

1.1. - Titulo del puesto: CAJA Y ATENCION EN MOSTRADOR

1.2. - Departamento:

2.- ORGANIZACION:
2.1. - Jefe superior:

2.2. - Jefe inmediato:

OPERATIVO

DIRECTOR GENERAL

GERENTE OPERATIVO

2.3. - Puestos que le reportan al puesto descrito.

= NINGUNO

3. - PERFIL DEL PUESTO.
3.1. - Requerimientos.

- Indispensable.

- Deseable.

(1)
(D)

Especificacion

Caracteristica

Requerimiento

Educacion: PREPARATORIA TERMINADA | (1)

Idioma: ESPANOL )

Computacion: SISTEMA OPERATIVO 0

P : WINDOWS

Experiencia: MINIMA 1 ANO (D)
PUNTUALIDAD,

Habilidades personales HONESTIDAD, AMABILIDAD, |(I)
SERIEDAD

Edad 25-40 ANOS (D)

Sexo FEMENINO (D)

4.- OBJETIVO DEL PUESTO.

Apoyar en las actividades diarias de la empresa brindando atencion al publico en

general a través de la promocion personalizada de los productos.

62




FECHA PAGINA

DESCRIPCION DE PUESTO ENERO 2007 212

5.- FUNCIONES.

Registro y escaneo del producto

Verificar en pantalla la correcta descripcion del producto
Solicitar al cliente los datos fiscales

Entrada y Salida de Flujo de efectivo

Impresion de factura

Verificacién de datos factura vs. pantalla

Verificacion de consecutivo de folio en facturas

Entrega de la mercancia al cliente

Realizacion de Corte de Caja

Entrega de corte de caja a coordinador de crédito y cobranza

Entrega de facturacion (hoja rosa) a Contabilidad

“LO ANTERIOR DESCRITO ES ENUNCIATIVO, NO LIMITATIVO”

6. - APROBACIONES.

Elabord: Patricia Rodriguez Revisd: José Pérez Aprobo: Heriberto Gutiérrez

Departamento: OPERATIVO Departamento: CONTABILIDAD | Departamento: DIRECCION

Firma:

Firma: Firma:
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2. Manual de procedimientos

2.1 Diagramas de flujo

2.1.1 Procedimiento de solicitud de mercancia.

Objetivo

Describir cada uno de los pasos necesarios para determinar las cantidades de mercancia

a solicitar.

Alcance

Desde que se imprime y solicita informacion de existencias hasta que el comprador

determine las cantidades a solicitar.

Campo de aplicacion

Gerente Operativo y Director General.

Responsables

Personal responsable del cumplimiento de esté documento

Puesto Departamento
Gerente Operativo Operativo
Director General Direccion
Auxiliar de Compras Operativo
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Actividades
Procedimiento de solicitud de mercancia

[ Inicio Procedimiento ]

!

Comprador Solicita a Aux. de Compras el
reporte
Existencias — Promedios

|

Comprador
Determina Cantidades a solicitar

2

Turna a revision por el otro comprador

¢Sugerencias por el
comprador que
revisa?

Anotar sugerencias en
reporte y comentar la
justificacion del cambio

Firma por ambos
compradores

v

Se turna a Aux. de Compras para
la elaboracién y
envio6 de orden de compra

( Fin del procedimiento )




2.1.2 Procedimiento de Recepcion de Mercancia.

Objetivo

Describir cada uno de los pasos necesarios para la recepcioén de mercancia que se ha

solicitada.

Alcance

Desde que llega el transportista con la mercancia al almacén hasta que se le da entrada

fisica y en sistema a la misma.

Campo de aplicacion

Supervisor de almacén y Contabilidad.

Responsables

Personal responsable del cumplimiento de esté documento

Puesto Departamento
Supervisor de almacén Almacén
Auxiliar Contable Contabilidad
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Actividades
Procedimiento de Recepcion de Mercancia

[ Inicio Procedimiento ]

v

Chofer entrega al almacenista documentos
del embarque

A4

Descargar Mercancia del Camion

A

Verificar documentos del transportista
contra cantidad de bultos

\

Entregar copia documentos sellados
de recibido al chofer

A

Verificar doctos. Del subcontratista
contra lo fisico recibido

A4

Turnar Documentos a captura
Aux. de Contabilidad

\ 4

Verificar reporte de entrada de
embarque recibido

\4

Fin Procedimiento




A continuacion se muestra el proceso en conjunto sobre la solicitud y recepcion
de mercancia.

Actividades
Solicitud y recepcion de mercancia

Inicio

Comprador
Determina
pedido

lReporte
c/cantidad
Aux.

Compras
elabora OC

| oc

Proveedor

l Mercancia

Almacen

lFactura, Pedimentos

Aux.
Contable
Captura

Reporte
de Entrada

Supervisor
de Almacen
Verifica la
captura Reporte de
Entrada con
La variacién
De costos

Gerente
Operativo
modifica
precios vta | ——

Notificacién Cambio
de Precios

Tiendas de
contado y
Depto. de
Ventas
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1.

4.

2.1.3 Procedimiento de atencién a clientes.

Objetivo
Describir cada uno de los pasos necesarios para tomar y emitir el pedido del cliente via

telefonica.

Alcance
Desde que el cliente manifiesta que desea hacer un pedido hasta que éste impreso en

almacén.
Campo de aplicacion

Esté procedimiento es aplicable al departamento operativo, especificamente a los

puestos de atencion telefdnica a clientes y vendedores.

Responsables

Personal responsable del cumplimiento de esté documento

Puesto Departamento
Auxiliar de Compras Operativo
Facturacion y Atencion Telefdnica Operativo
Asistente de Direccion Direccion
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Actividades
Procedimiento de atencion a clientes

[ Timbra el teléfono ]

il

Protocolo de
atencion telefonica

!

Sl ¢Pedido? NO

]

v Canalizacion de
Atender pedido llamada de proposito
general

\ 4
A

C Fin del procedimiento >
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Actividades
Protocolo de atencion telefénica

HIMGRO, saludo
LE ATIENDE, nombre de la persona

¢En que le podemos
servir?

( Fin del procedimiento >

1. Pedido
2. Otro asunto
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Actividades
Atencion de Pedido

Identificar el nombre de la persona

que esté hablando

Sl

!

¢ Tiene usted
su nimero de
cuenta?

NO

-

Busqueda y proporcionar
No. De Cuenta

—

v

+—Q

A

Capturar pedido

v

¢Cumple

Minimo de
compra

500?

S

Cierre de pedido

NO

|

Aprobacion o
rechazo de envio

Protocolo de
despedida

» <
» <

( Fin del procedimiento >
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Actividades
Captura de Pedido

Captura datos
generales

\4

Anotar en comentarios el
nombre de la persona que
esta solicitando la mcia.

v

Capturar Detalle
del pedido

< Fin del procedimiento)
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Actividades

Aprobacion o rechazo de envio

Consultar datos del

cliente

Sl

v

Ofrecer disculpas

A 4

Invitarlo a que agregue
mas articulos a su pedido

Ofrecer los articulos
béasicos para consultorio

'

Ofrecer los productos que
nos ha cgmprado,
consultandowus facturas

NO

NO
—>
¢Acepta?
Sl
Capturar detalle
del pedido
¢SAlcanzo Sl

|

¢Requiere
Minimo
5007

Protocolo de

despedida
>0

( Fin del procedimiento )

Invitarlo a que pase
a visitarnos y
compre de contado

!

; 2 Sl Indicar en
¢Acepta —»|  comentario que
pasaaTeCoytry
paga de contado
lNO

Cancelar Pedido

minimo de
compra
5007

74




Actividades
Cierre de pedido

( Fin del procedimiento >

Finiquito de pedido

l

Sl

¢Acepta?

Manejo de
Urgencias

|

(Fin del procedimiento)

Finiquito de pedido

v

Dar el nimero de pedido
e importe al cliente.

v

Su nimero de pedido
para cualquier aclaracion
es: con un

importe de:

v

Identificarse con el
cliente para que sepa
quien le atendié Mi

nombre es:

........................ »|  Pedido
En almacén

( Fin del procedimiento >




Actividades
Protocolo de despedida

Protocolo de
despedida

2

Usted pidio:
Mencionar partidas:

Cantidad, descripcién, presentacion, precio

Sl

C Fin del procedimiento )

¢Es
correcto?

Correaqir
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Actividades
Canalizacién de llamada propésito general

¢Solicita

comunicarse NO
con alguna
persona
especifica?
Marcar su numero de
extension
Atender a la persona o
canalizarla con la persona
correspondiente de
acuerdo al asunto

¢ Se encuentra Sl
la persona —_—
solicitada?
\4
S| g_,Gusta 10 Anunciar la persona
—— dejar algun que le busca
mensaje?
\ 4 .
Transferir llamada
Tomar recado
especifico

¢Quién llamo?
¢De que empresa?

v

Llenar formato de
recados

!

Colocar recado en
bandeja de recados
en la persona

correspondiente
( Fin del procedimiento )

v
A
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Actividades

Canalizacion de llamadas de clientes que requieren con urgencia la distribucion de su

pedido.

AT'N A CLIENTES
¢A qué hora requiere
<1 meia?

v

AT'N A CLIENTES
Permitame un segundo

v

Consultar con Almacén la posibilidad de
entregar el pedido a la hora solicitada

'

NO ¢Es S|
posible?
| Ofrecer Disculpas |
Indicar que se tratara de
localizar a nuestro
representante de ventas
Para verificar si el puede
hacer la entrega y se le
regresara la llamada
Confirmar su nimero
telefénico y colgar
Localizar vendedor y
informarle del caso
NO ¢Es S Y
posible? =i)
Informarle el motivo por Informar al cliente que si
el cual no es posible se le entregara a dicha
entregarle, invitarlo a hora
que pase a recoger la
mercancia
A 4
Indicar en Finiquito de
¢Acepta? comentario que [ pedido
pasa a recoger
i I '
Cancelar Pedido O O

»{  Fin del Drocedimiento)
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2.1.4 Procedimiento de promocion de Mercancia

Objetivo

Describir cada uno de los pasos para la promocion de los productos al cliente.

Alcance

Desde que se establece contacto inicial hasta la despedida del cliente o prospecto.

Campo de aplicacion

Se aplica a departamento operativo area de ventas.

Responsables

Personal responsable del cumplimiento de esté documento
Puesto Departamento
Vendedor Operativo

Definiciones

Romper el hielo: Hacer algin comentario agradable, trivial como el clima, el tréfico,

alagar las instalaciones etcétera; el comentario debe ser en sentido optimista o positivo
con el fin de fomentar confianza y destensar la conversacion.
Obijecidén: Motivo por el cual se niega la posibilidad de realizar cierta actividad.

Cierre: Concretar la venta.
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Actividades
Procedimiento de promocién de Mercancia

( Inicio Procedimiento )

v

Identificacion

NO ¢ Es Contacto S|
inicial?
¢ (Prospecto)
Promocion Confirmar gue conoce nuestra
Compafiia y servicio que
ofrecemos

SI ¢

Capturar Pedido

Concertar cita

NO
Manejar la objecién ¢Acepta?
v s!
i , Acepta? SI
Despedida ¢Aceptar >

NO
Verificacion de Agenda

establecer fecha
Enviar fax reiterando la Y hora Y

Intencion de servirle y lista
>0 de productos y precios J'

~ Solicitar informacion
w adicional como:
Especialidad
Algunos productos que
Registro le interesen
En Reporte de Promocién de Ventas

A

Preparar informacion

\4

( Fin del procedimiento) i

Confirmar cita de ser
necesario y asistir de
manera puntual

A\ 4

]
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Presentacion, entrega de
Tarjeta de identificacion

!

“Romper el hielo”

|

Explicacion y
Ofrecimiento de nuestro
servicios y productos y
entregar por escrito

Cierre de Venta

Manejar la objecion

¢Acepta?

\

Sl

¢ Cerrada?

Registrar el motivo del
rechazo

":|
A

Tomar Pedido

!

Despedida

81



1.

4.

2.1.5 Procedimiento Facturacion de Mercancias.

Objetivo

Describir cada uno de los pasos necesarios para emision de facturas.

Alcance

Desde que se recibe copia del pedido por parte de almacén hasta la recepcion de copia

de factura o facturas por parte de almacén.

Campo de aplicacion

Puesto de Facturacion y Atencion telefonica a clientes.

Responsables

Personal responsable del cumplimiento de esté documento

Puesto

Departamento

Facturacion y Atencion telefonica

Operativo
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Actividades
Procedimiento Facturacién de Mercancias

( Inicin )
v

| Se recibe copia de pedido para facturar

¢

Verificacion de datos para facturar del
pedido

|

Facturacion

'

Pasar juego de copias de facturas y
factura original a almacén

'

Recibe de almacén copia de factura o
factura de acuerdo al cliente del pedido
entregado

( Fin del procedimiento )
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1.

4.

5.

2.1.6 Procedimiento surtido de Mercancias.

Objetivo

Describir cada uno de los pasos necesarios para surtir la mercancia a entregar a un

cliente local

Alcance

Desde que se imprime el pedido para clientes de Tijuana, hasta que se entrega la

mercancia al chofer de reparto.

Campo de aplicacion

Departamento de almaceén.

Responsables

Personal responsable del cumplimiento de esté documento

Puesto

Departamento

Supervisor de almacén

Almacén

Definiciones

Pedido: Documento en el cual se describe mercancia que solicita el cliente, como

cantidad, lugar de entrega, etc.

Factura: Documento que reine una serie requisitos legales, por medio de la cual se

demuestra para quien la posee la adquisicion y pago de algun bien o servicio.
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Actividades

Procedimiento surtido de Mercancias.

(e
v

| Se imprime pedido

v

Verificacion de datos del Pedido

'

Sl NO
v

Surtido de mercancia

| » <

Pasar copia de pedido
a facturacion

v

Recibir factura del
pedido

’

Entrega de
mercancia al chofer

'

Entrega de
mercancia al cliente

C Fin del procedimiento )
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Actividades
Verificacion de Datos del Pedido

e O

v
Verificacion de datos del pedido

5

Verificar el proveedor en el
namero de catalogo de la partida
a surtir y dirigirse al area donde
se encuentra la mercancia de
dicho proveedor

(Los dos primeros digitos del
catalogo indican el proveedor)

\4
Verificar el nimero de catalogo

del articulo de la partida a surtir
Tomar la cantidad indicada

(Del quinto digito en adelante)

A4

Palomear la partida surtida a un
costado del numero de catalogo

Colocar la merqancia en el area
de “MERCANCIA SURTIDA”

|

Remisién surtida NO

totalmente

Firmar remisién y colocar copia junto a

la mercancia surtida y original pasar a

facturar colocandola en la charola de
remisiones

C D




Actividades
Entrega de Mercancia al Cliente

=
v

Saludar

v

Notificar que se le lleva un pedido de HIMGRO

'

Sugerir al cliente que verifique la mercancia a entregar, Si acepta
verificar partida por partida Catélogo, cantidad y descripcion,

NO Si
Acepta

v

Verificar partida por partida:
Catélogo, cantidad y descripcion,

B!

Solicitar que firme copia rosa de la factura amparando la recepcion de la
mercancia, o entregue otro tipo documento que ampara la recepcion

!

En formato de Ruta el cliente anota los comentarios y firma la hora de
entrega

'

Despedirse

|
D
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2.1.7 Procedimiento de surtido de mercancias al interior del pais.

1. Objetivo
Describir cada uno de los pasos necesarios para surtir y enviar la mercancia a

clientes del interior.

2. Alcance
Desde que se imprime el pedido para clientes del interior, hasta que se envia o

entrega la mercancia al chofer de HIMGRO o al transportista.

3. Campo de aplicacion

Departamento de almaceén y departamento operativo

4. Responsables

Personal responsable del cumplimiento de esté documento
Puesto Departamento
Supervisor de almacén Almacén
Facturacion y Atencion Telefonica Operativo
Auxiliar de Compras Operativo
Asistente de direccion Direccion

5. Definiciones
Pedido: Documento en el cual se describe mercancia que solicita el cliente, como
cantidad, lugar de entrega, etc.
Factura: Documento que reline una serie requisitos legales, por medio de la cual se
demuestra para quien la posee la adquisicion y pago de algun bien o servicio.

Cliente del Interior: Todo cliente que su domicilio se encuentre fuera de la franja de

zona libre.
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Pedimento Verde: Documento con el cual demuestra la importacion de la mercancia a

zona libre.
Reexpedicion: Tramite aduanal que se realiza para enviar mercancia que fue importada

a zona libre mas alla de dicha zona.
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Actividades

Procedimiento de surtido de mercancias al interior del pais.

C Inicin )
v

Se imprime pedido en almacén con indicacion
de reexpedicion

v

Verificacion de datos del Pedido

v

Surtido de mercancia

Reexpedicion y asignar cantidad a

v

Pasar copia de pedido a facturacion

v

Emision de factura y asignar los pedimentos el
mas repetitivo

v

Elaborar resumen con informacion de
pedimentos verde, costo

v

Almacén

Anota peso de la mercancia en el resumen (por la
parte de atras de la hoja)

v

Se envia via fax el documento a la Agencia
Aduanal y se anexa copia de los pedimentos
verdes

J



Agencia realicé el tramite de la reexpedicion
Proporciona posteriormente namero de pedimento de
Reexpedicion via fax

'

Se elaboran etiquetas (reexpedida — Pedimentos)

| Se pegan etiquetas a la mercancia |

'

Se separa segun de acuerdo al
cliente (la mercancia)

'

Se entrega la mercancia al
chofer HIMGRO y
documentacién

En caso de ser chofer del
transportista se hace de
acuerdo a su propio
procedimiento

'

<Inicio Procedimiento>
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2.1.8 Procedimiento de Gestién de Cobranza.

1. Objetivo

Describir cada uno de los pasos necesarios para gestionar la cobranza.

2. Alcance

Desde que se recibe la facturacion del dia hasta la recepcion del pago.

3. Campo de aplicacion

Departamento Crédito y Cobranza

4. Responsables

Personal responsable del cumplimiento de esté documento

Puesto Departamento

Coordinador de Crédito y Cobranza | Crédito y Cobranza




Actividades
Procedimiento de Gestion de Cobranza

C Inicio )
'

Revision relacién de facturas rosas

'

Anexar factura rosa a original

!

Revision de reporte de facturas originales

'

Captura de fecha de facturas por cobrar
y reprogramadas

'

Emisién de reporte de cobranza

|

Confirmar pago via telefonica

(si el cliente lo requiere)

'

Entregar relacion de cobranza al
cobrador y facturas originales

v

Recepcién de pagos de clientes por parte
del cobrador

( Fin del procedimiento )




2.1.9 Procedimiento de Registro de Pagos.

1. Objetivo

Describir cada uno de los pasos para registrar los pagos de los clientes.

2. Alcance

Desde que se recibe el pago hasta que se registra en sistema.

3. Campo de aplicacion

Departamento Crédito y Cobranza

4. Responsables

Personal responsable del cumplimiento de esté documento

Puesto Departamento

Coordinador de Crédito y Cobranza | Crédito y Cobranza




Actividades
Procedimiento de Registro de Pagos

D
v

| Recepcién de pago

'

| Elaboracion de ficha de depdsito

;

Registro y aplicacion de pagos en
sistema

|

Impresién de reporte de pagos

'

Archivar pagos

'

C:in del procedimiento >
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2.2 Manual sobre aplicaciones en sistema

2.2.1 Consulta de Proveedores

Para acceder a consulta de Proveedores:
Compras
L

Proveedores

. Miiltiple Empresarial - HIMGRO 5.A /CONTA

Configuracion  |nventanos  Tesoreria | Compras Ventas Especiales Ver 2

am a0 Proveedores/Acreedores... h X 3 L 7
B T EJ' e Agrupar proveedares ' @i ﬁ k\éﬁ
Moned| [&rt/ser| Movim | Kardex| | Qpat p P | Pagos Clien | Pedid | Factu | C C [ Pam

Proxeedar - articula...
(rdenes de compra...
Recepcion de embarques. ..
Gaztos eobre comprag. ..
Devoluciones...

Olras ctas. por pagar...
Pagos v anticipos...
Maotas de crédito...
Motag de cargo...
bfectar existencias...
bfectar saldos...
Integracion de saldos..

Reportes [

SuUgerencias compras...

| Definicidn y consulta de proveedores [

O hacer clic en el boton de Proveedores ﬁ
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1. Hacer clic en Clave de Prov./acr o Nombre para ordenar y realizar la basqueda

ya sea por nombre del Proveedor o por la clave, segun se requiera.

+ Mantenimiento de proveedores y acreedores E

Presentar la lizta ordenada por
’}7 Clave de prow. /acr. " Mambre

1
Erov. Adcr: IU'I Tipa: Proveedar j

Hombre: I

Proveedorfécreedor Mombre
01JALOMA INDUSTRIAS JALOMA, 5.4 DE CW.
CORPORACION MALE, 5.4, DE CY.
3  RUSCHINC.
GLEASOM SAMTAMA JOSIE EDIJARDO
PROMMESA, 5.4 DE CW.
PROMMESA LISA, 5.4 DE CY.

i aditicarn.. Bnrrar |5 e | Salir |

4

2. En esta area aparecen los datos de la clave o los nombres que mas se aproximen a lo
que estamos buscando y tecleando. En caso de no encontrar el proveedor, en el
espacio que aparece en pantalla, se puede desplazar hacia arriba de la lista o hacia

abajo, por medio de estos botones.

3. Una vez que se haya localizado al proveedor, éste debe ser seleccionado dando clic

sobre la descripcion del mismo.

4. Dar clic en Consultar.

En seguida se desplegard una pantalla con todos los datos que se deseen consultar del

cliente seleccionado.
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2

2.2.2 Alta de Proveedores

+ Mantenimiento de proveedores y acreedores ]

Prezentar la lista ordenada por
’;" Clave de prov. facr. & Mambre

Prow. .. ITEHMD Tipo: Proveedar j

Mombre:  |TERMODERM

Mombre

TERUMO CORPORATION -
TERUMO MEDICAL DE MEXICO, 5.4, DE CA. [DLLS]

TERUMO MEDICAL DE MEXICO, 5.4, DE C.

TIND, 5.4 DE C.

TRABAMED, 5.4,

TRAMSPORTES JULIAM DE OBREGOM, 5.4. DE CY. -

Aagregar... I taditicar.. Bharrar [EarEulbar.. Salir

Se debe capturar la clave con la cual se identificara al proveedor, esta se elige

en base a dos situaciones:

a) La numeracion inicial del catdlogo del proveedor; Si esté tiene el mismo

numero de identificacion en toda la mercancia que nos distribuira.

b) Las Primeras cinco iniciales del proveedor.

Capturar el nombre o la Razon social del Proveedor.

Clic en Agregar.
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1. En esté pantalla se debe capturar los datos de identificacion del proveedor, asi

como las condiciones de crédito que haya otorgado a la empresa Himgro, S. A.

\ Alta de proveedores - TERMO 1
Mambre: |TFF”‘.Zivn:HI‘--1
Direcci i CEMTRAL CaMINO I
Caolonia. RIO GRAMDE Ciudad: ITIJU.-’-‘-.N.-’-‘-.
Pais: [ME=ICO C.P: |232c| Repres.: |SH. FaMIRD RAMIREZ
Teléfonols] |EE4Ez.;::T | Fap: |EE4518352
2 nddepage:  [CREDITO REC: [TER2531525Md
| Toblaplazos: |02 Credito 15 Dias || Moreda: [00 PESOS =
3 mite cogin:  [100,000 :
Cuenta prow.: Q00-000-000
Cta. anticipos; 0o0-0ao0-noa
Saldos... | Agrupacian... | (] Salir

5

n

Capturar el plazo de crédito en dias, que se otorgaron a la empresa.

3. Enesté campo se alimenta el monto del crédito a que tiene derecho la empresa.

s

Capturar el tipo de moneda en que facturar el proveedor.

5. Clicen OK
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2.2.3 Captura de Ordenes de compra

Para acceder a 6rdenes de compra:

Compras

Ordlenes de Compra

| " Miiltiple Empresarial - HIMGRD 5.4 JCONTA
Configuracién Inventancs Tesoseria | Compras Venta: Especisles Ver 7

@ H i El.l E£| [ Broveedooehoredoree W T @& | [ & &
A Agrupar proveedores... "
toned] | Art/sen] Movim | K& I By - et L P | Pagos Chen | Pedid | Factu | CX C | Pag

SUQSIENCIAS COMPIas... - l‘
- Tetegra

| Elsboracién p consulta de drdenes de compra

O haciendo clic en el botén de 6rdenes de compra  -2L52
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Aparecera la siguiente pantalla:

ESTE NUMERO ES CONSECUTIVO

Y SE ACTULIZARA AUTOMATICAMENTE

X

Frezentar I. lista ordenada por
’7'5“ Orden ™ Proveedor-fecha de |a orden ™ Proveedor-fecha de entrega
Orden E ztado: I,-i'-.l:.ierta
1 Prov IINDLISTFH.-’-‘-.S JALOMA, 54 DE CW.
Fecha: |1 BA04/2007 Fecha de entrega: |1 E/04/2007
Cormen- )
tarios:
2 Tipo de cambio:
I'I.EIEIEIEIEI
Embargues... |

Orden Proveedor Fecha Eztado M
noooooT 0BL=TER 03/071/2005 Recibida N
noooooz GZTERUM.ME 0301 /2005 Parcial =i Wadficar.. |
000003 ERARROW 0301 /2005 Fecibida
1000004 20HUDSOM 04,/01/2005 Recibida [Eamee]ar |
1000005 VG 04,/01/2005 Ahierta
000006 Y 04,/01 /2005 Recibida Elamrar |
Q000007 VBOLSEMELE 24,/01/2005 Fecibida
00000 Vi 04,01 42005 Fecibida Eatrsntar.. |
1000009 VG 04,/01/2005 Recibida
0000010V 05/01/2005  Rechids x| | Sei |

Embarques: | rrprirnir |

Farma: ORDCOMPCOSTO j|

1. Capturar la clave del proveedor al cual se le esté solicitando la mercancia.

2. Capturar la fecha en que se indica llegara en almacén la mercancia.

3. Dar Clic en agregar.
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2.2.4 Recepcion de Embarques

Para acceder a la recepcion de embarque:
Compras

Reeepcion de Embarque

» 'Mltiple Empresarial - HIMGRO. S.A JSuc:
Configuracicn  Inventarios  Tesorera | Compras  “entas Especiales Mer

& ?.:12 EEJ- ?.}‘Pr ﬁﬁ ProveedoresfAcreadores.. E_[
Moned| |&rt/zer] Movim | Kardex| [ M ban F Agrupar proveedores... br | Pe

Froweedor - aticulo...
Ordenss de compra...

Recepcian de embargu

Gastos sobre compras...
Devoluciones...

Dtras ctas. por pagar...
Pagos v anticipos..
Motas de crédito. .
Motas de cargo...
Afectar existencias...
Afectar saldos. .
Integracian de saldos...

Beportes r

Sugerencias compras...

Lk

O haciendo clic en el boton de embarques Jalu]

El embarque que se recibe generalmente estd compuesto de varias Ordenes de
compra, principalmente cuando el proveedor es VG, ya que se conforma de mercancia

de varios fabricantes.

En el campo Orden compra: Se captura el nimero de la orden de compra que

contiene la mayor cantidad de partidas a incluir, si se tienen 3 érdenes de compra donde

una de ellas contiene 3 partidas otra 4 y la ultima 14 partidas, es recomendable capturar
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el nimero de la orden que contiene las 14 partidas. El resto de las partidas seran

incluidas en el detalle de la recepcion del embarque.

Otro de los datos que se deben capturar es el namero de factura, el cual se vuelve a

capturar en el apartado de concepto.

El tipo de la recepcion se especifica de acuerdo a lo siguiente:
. Para mercancia de importacion el tipo es: PEDIMENTO

" Para mercancia de proveedores mexicanos es: NACIONAL

No. Orden de Compra | No. Embarque |

n de embarques

Preszentar la w=ta ordenada par
’7@ Embargque ' Fecha de recepcicn " Fecha de pago Embarque:  |1007 )
Tipo de

Orden compra: Embarque planeado: El Embarque
Proweedor,  [E3DESECHAR ‘

|DESEEH.~’-‘«BLES E HIGIENICOS DE MEXICO, 54 DE |

Tipa: | FPedimento
Becepcian: I:l Remizsion: | - ractus: 2544

Factura revisidn

No. factura

% Desc.
0.o0
0.oo

5N

Orden: | 233
Paliza:

S Nogenmats
ki) Total embargue Monto pagada) Tjpo de cambio del
31000 | Ia'EEF'DD | IE"':":' Pedimento

Embarque Froveedor Fecha de Recep.
00008431

BSarrow
00008431
00008430

00008431
0001003 B3aeszculap 000,/03+30

0001010 B3assculap 000/08/30
0001011 B3aesculap 000/09/01 -

Forma impresidn; Tot cantidad: |2U.UU

Una vez dentro del detalle de la recepcion del embarque es posible incluir el resto

de las érdenes de compra.
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P w e

Seleccionar en No. De Orden de compra a incluir.

Hacer Clic en el Boton de Incluir.

Borrar las partidas de la mercancia no recibida.

Verificar que el nimero de egreso sea el indicado de acuerdo al almacén donde se

recibe la mercancia.

No. No. Almacén
Egreso Almacén
360 4 La Paz
412 2 Tijuana
1. Ordenes de Compra 2. Clic en Incluir

Abiertas (no surtidas o
parcialmente surtidas)

m an de recepcion de embarques - 1001
E Embargues _ Alraceén: D

planeados: Egreso: I:|

Partida: Tipo de articulo: lrventaniable Almacén: _

I Aticule;  [300628-153 ||COND PALIGADURA HEMORROID | |
Cartidsd: [1.00 | Costo unit:  [39.105000 st [ aa]
Cant. promo.: |D.DD | Tatal: _
% Descuentos —— 1 Impuestoz
iya [z [0 Jow [z
Eqreso: 3. Borrar
Mov.  Articulo LCantidad
001 80017-600 1.00
002 800151852 1.00

i 05124 sop| [Chfedifear] FBsrar ]

S 2 T
Taotal cantidad ‘ Subtatal del embarque:; Total del embargque; lﬁii

s [ e [ 28] Pousssdecon

5. Pedimentos

4. Egreso
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5. Capturar Pedimentos en caso de que los productos sean de importacion.
a) Anotar la cantidad recibida
b) Teclear el niUmero de pedimento, fecha y aduana

c) Clic en agregar.

5b) Cantidad 5a) Cantidad

 Modificacion de lotes perec \embarques,- 1000

F P\
I

0.0d

36730007309 29/08/ 000 00400

- 5c) Agregar

0007309 10.00
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6. Capturar el flete en caso de que el proveedor lo cobre, con nimero de egreso 236
a) Seleccionar en tipo de articulo : SERVICIO
b) Teclear en Articulo : FLETE
c) Teclear en Cantidad : 1
d) Teclear en Costo Unitario. [ EI monto que el proveedor nos esté cobrando ]

6b) Clave del servicio flete 6a) tipo de articulo 6d) Costo del Flete

Order; -
e Zmbargues Alma e I:l ‘
Partida: |2 Tipo de articulo:

[ Aieuls: [FLETE ||FLETES ¥ SEGUROS | |
Cantidad: I'I.UU |D:ustu:u unit.; |3.?1 0o A‘ Subtatal:
. Cant. profma.: |U.UU | Total:

6c) cantidad: 1 . o0 ecas

7 ) )
Egreso: 4‘235 _

Mow.  Articulo Cantidad
01 B20Bacs121 10.00

Subtotal del embarque: Total del embarque:

e [ 00y Poreodscoss. |

Total cantidad

1. Verificar que el VA sea correcto en todos los articulos.
a) Para10% el nmero es: 1 (articulos de proveedores locales)
b) Para 15% el nimero es: 3 (articulos de proveedores foraneos)

c) Para 0% el nimeroes: O (articulos de importacion)

106



2.

Imprimir Reporte de entrada.

Compras

\_Reportes

L
Mercancias Recibidas (Recepcion de Embarques)

= El total de la factura debe coincidir exactamente con el total desplegado en la
recepcion de embarque, o en su defecto, si es menor, mas la suma de las

entradas temporales.

= Las claves de los egresos debe ser las estrictamente las especificadas en este

apartado.

2.2.5 Busqueda de Articulos en sistema

Abrir la opcién Articulos/Servicios a través del mend de Inventarios

» ' Mdltiple Empresarial - HIMGRO, S.A JSuc: /
Configuracian | |nwentarios Tesoreria  Compras  “entas Espe

® Clasif. movimien. inven... 1k &

Moned

a0

T
frtizer  Almacenes... Remb| CXP | Pac
&rt icul ] S... —

Costos de reposician...
Infor. general articulos..
Agrupar articulos...
Aiculo - almacén...
Mowimientos. ..

Inwentario fisico »
Generar costos...

Anular generacion costos...
Cambiar precios de wia...
Afectar existencias...
Pedimentos...

Eeportes 4
Captura de precio de wia...
Traspasos Internos...

=]
Tt
. p . . . Atdzer
O presionando el boton de articulos y servicios
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1. Hacer clic en Descripcion o Clave para ordenar y realizar la busqueda ya sea por

Descripcion del articulo o por la clave, segun se requiera.

: Man’renimienticulos y Servicios [ X |

"F‘resentar la lizta ardenada par

" Clave ™ Descipcion

" Grupo homogéneo " Clasificacion

Artirl=; |

Tipo: | Irvertariable LI|

Descripeisn: Iplacd

AGEHE | M odifizarn.. |

Articulo

53
05

BI02KD3

Ema | Earltar. I

Eniztsadm.: I u Precio: | ;Il
E wigtencia: 0.00 Apar. wtaz. I':'-':||j Dizponible: 0.00

placa angulada 130° 4 arif. hoja 100 mim 7

placa angulada 130 4 onf. ho ja B0mm EI02K 0212

placa angulada 130° 4 orif. hoja 30 mm B0k 03685

nlaca angulada 130 12 anif. b oja S0mm B0k 0268

placa angulada 130 9 anif. ho ja S0mm 3 B0k 0258

placa angulada 95 9 arif. haja B0mm B0k 0133

placa angulada 95 12 arif. B0k 0136

placa angulada a 130' 4 orif b oja FOmm EI0ZK 0214

placa angulada a 130'E orif.b oja S0mm B0k 0230 hal

2. Hacer clic, y teclear la descripcion del articulo, en el campo de Descripcion o la

clave del articulo en el campo Articulo cada vez que se teclea una letra, el sistema

verifica si coincide con los articulos registrados, en caso de coincidir, se marca la

coincidencia (o el mas aproximado) con una franja oscura y las letras blancas (color

inverso)

3. En esta area aparecen los datos de los articulos que mas se aproximen a los que

estamos buscando y tecleando.
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4. En caso de no encontrar el articulo en lo que despliega la pantalla, podemos

desplazarnos hacia arriba de la lista o0 hacia abajo, por medio de estos botones.

Una vez que tengamos localizado el articulo lo seleccionamos haciendo clic sobre
la descripcion. Aparecerdn los datos referentes al articulo como se muestra a
continuacion, y se activaran los botones de la parte inferior, de acuerdo a los derechos

en sistema de cada usuario.

: Mantenimiento de articulos y servicios [ X

Presentar la hista ordenada por
 Clave Descripcion € Grupo homogénen " Clasificacion

Artfeule:  {o302K0230 %ot | Inventaisbie =
Descripsion: |PLACA ANGULADA A 130° 6 ORIF.H IEIJ.-’-‘-. B0kAb
Existtilm.: ! H Precio: |Tienda 1.401.40 _‘||

Exiztencia: 1.00 Apar, vtaz.: ID-DD Dizponible; 1.00

Dezcripcion Articulo

placa angulada 130 4 arif. ha ja BOrim BA02K0212 -
placa angulada 130' 4 onif. hoja 30 mm BA02K.0 3685

placa angulada 130" 12 onf. b oja 30mm EI02K.0268

placa angulada 130° 3 anf. ho ja 30mm BI02K.0258

placa angulada 35° 9 onif. hoja 80mm EI02K. 0133

placa angulada 95° 12 orif, EI02K0136

placa angulada a 130" 4 orif.h oja Flmm

placa angulada & 1400 B ok ola SOmm AL )

placa angulada a 130'E oif.h oja BOmm BA02K.0232

placa angulada a 130'E oif.h oja 70mre EA02K0234 w7
SATegar. . | Modificar... | Borrar | Conszultar... | Salir |

Ya que tenemos localizado y seleccionado el articulo se podra realizar la accion

necesaria.

En caso de que se busque hasta el final de la lista y no se localice el articulo

deseado, para seguir buscando, se debe realizar lo siguiente:
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: Mantenimiento de articulos y servicios % |

Frezentar la lista ordenada por
|7r Clave ™ Descripcion ¢ Grupo homogéneo " Clasificacidn

Atfeuo:  [Fa02K0127 Tipo: [ Irwertarisble =
D escripeidn: |PL&EA ANGULADA A 95" 7 ORIFH IDJ.& FOMM
Exist/lm.: l |LI Precio: | Tienda 154770 =]

E sistencia: 0.00 Apar. vtaz.: ID-DD Dizponible: 0.00

D escripoion Articulo

placa angulada a 130 g 4 anif. hoja 90 020218 -
placa angulada a 130 g.4orif.h oja 50 BI02k. 02105

placa angulada a 13012 orif.h oja S0mm BI02k. 0266

placa angulada a 95° 5 onf.h oja S0mm EI02k.0120

placa angulada a 55' 5 onf b aja BOrmm BI02K0121

placa angulada a 95' 5 onf.h oja P0mm BA02K0122

placa angulada a 95° 5 orif.h oja S0mm BI02k0123

placa angulada a 95° 7 orif.h oja S0mm BI02k.0125

placa angulada a 35 7 arif.h aja Blmm BA02E01 26 —

placa angulada a 55 7 onbh oja Flmm 02K OT27

BATEdam.. Modificar. .. Barrar Caonzultar. . Salir

1. Ir hasta el final de la lista oprimiendo esté botdn, y seleccionar el ultimo articulo

que aparece en la misma.

2. En el campo de Descripcion sustituir la ultima letra del nombre por una “Z”
como se muestra, esto ampliara el listado mostrando més articulos hacia abajo,
lo mismo podemos realizar si la busqueda la estamos ejecutando por clave de
articulo. Hecho esto, es posible seguir buscando como se indic6é anteriormente,

e incluso repetir los pasos necesarios para volver a ampliar el listado.
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: Mantenimiento de articulos y servicios % |

|'F'resentar la lizta ordenada por

" Clave % Descripcion ¢ Grupo homogéneo " Clasificacidn

Atfeuo:  [Fa02K0127 Tipo: | Inventariable =
Descripcidn: IF'L.&D‘-‘-. ANGULADA A 95 7 ORIF.4 :T,'.*. RS 2
Existédim.: l |LI Pracia: |Tienda 1.547.70 ;||

E sistencia: 0.00 Apar. vtaz.: ID-DD Dizponible: 0.00

D escripoion Articulo

placa angulada a 95 3 onf.h oja B0mm EA02K071 31 -

placa angulada a 35° 9 orif.h oja F0mm BI02k0132

placa angulada a 95' 12 orif.k oja 70mm BI02k.01 37

placa angulada a 9512 onf. b oja 80mm E02k07138

placa baston joki 9 arif. BA02LMO02

placa baston joki lado izqg. 7 onf. EA02LM 000

placa caspar 24mm BI09FG424T

placa caspar 26mm BI09FG426T

placa caspar 28mm EI09FG428T

placa cazpar 30mm EA09FG430T i
BATEdam.. Modificar. .. Barrar Caonzultar. . Salir
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2.2.6 Consulta de Existencias y Disponibilidad de Articulos

+ Mantenimiento de articulos y servicios x|

|'F'resentar la lizta ordenada por

" Clave % Descripeidn " Grupo homogénea " Clasificacién

Articulo: IESDSFG432T Tipa: |Inventariable ;||
Dezcripoian: IF'L.-’-'«E.-'-\ CASPAR 320M

Exigtencia: 1.00 Apar. vtaz.: I':'-D':I Dizponible: 1.00
1 2
D escripoion Articulo
placa angulada a 95" 12 onif.k oja 70mm EA02k07137 -
placa angulada a 9512 anf. b aja S0mm BI02K0138
placa baston joki 9 onif. EA02LM 002
placa baston joki lado i2q. 7 orif. BI0ZLMO00
placa caspar 24mm BI09FG424T
placa caspar 26mm EI09FGA26T
placa caszpar 28mm EA09FG428T
placa cazpar 30mm EI03FG430T
laca cazpar 32mm EA09F G432
placa caspar 3dmm FI09FG434T b
EETETET.. Modificar... Bomar Congzultar... Salir

1. Aqui se indica la existencia total del articulo seleccionado
2. Indica si se encuentra mercancia apartada para ventas

3. Muestra el precio Tienda del articulo
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2.2.7 Consulta de Clientes

" Maltiple Empresarial - HIMGRD S_A_/CONTA

LConfiguracidn Inventarios  Tesareria  Compraz Wentaz  Especiales YWer Y

| Bl ||| M| 28 B & & B| B 8|

toned| | art/zer]| Mowvim | Kardes| | M ban Prow | Orco | R emb| C= P | Pagos Clien | Medid | Factu | C=C | Pag

| Para obtener ayuda presione <F1> [

1. Acceder presionando el boton de Clientes.

Aparecera la siguiente ventana:
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i M antenimiento de clientes y deudores

Presentar |a ksta ordenada por
L‘ﬂaxn & Nombre ( Zona ¢ Vendedor
ot =27 o0 de bpo:

(“Todos (% Chente (" Deudor " Agupador

Chente: ] Ii:-::| Cliente v|

Marnbis [Garcia Gonzalezz 2
Mombre
arcia Maonega Gabael Emesto Dr, -

Garcia Perez Sengio Dr

zarcia Rivas Noma Alicia

Garibaldi Hardy Lorenzo

Garmdo Avelarde Anabel

Gazpar Rojo Adolfo Dr.

Gazsol Palau Marta

Gastelum Sema Roberto

Gaptan Moran Jose Luiz Dr.

[Zobierno Del Estado De Baja Califorria st

[t fae [ dallegelif]ess; Heera [Eareilar | Salit | |

1. Hacer clic en Clave o Nombre para ordenar y realizar la busqueda ya sea por

el Nombre del cliente o por la clave, segun se requiera.

2. En estos campos se puede sustituir la ultima letra del nombre o razén social por
una “Z” como se muestra, esto ampliard el listado mostrando todos los clientes con la
descripcion que se esta buscando, lo mismo se puede realizar si la busqueda se esta
ejecutando por clave de cliente. Hecho esto, es posible seguir buscando como se indicé

anteriormente, e incluso repetir los pasos necesarios para volver a ampliar el listado.

3. Irhasta el final de la lista oprimiendo esté boton, y seleccionar el tltimo articulo

que aparece en la lista.
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2.2.8 Captura de Cliente Nuevo

i« Manterimiento de clientes y deudores

i~ Presentar la ksta ordenada por
“ Claye  Mombre CZona T Vendedor |
1 - Mastrar solo los de lipo: -

CTodos  Clente  Deudor  C Agnupador

2 Cliente: [1010-100 Tipo: | Cliente =

Nombre |

Clerte Mombee

1010060 Baja Dialisiz, 5.¢c. -
1010-060 Adimentos " Productos Para Ganado Lecheno Sa De Cv
1010-062 H. Aguntamiento De Tijuana B.c.

1010067 Sk, Electroreca, S.a De Cv.

1010-069 Melicor Puritan Bernett Mewxico, 5. 4. De Cv.

1010:073 H. apurtamienta De Tyuana, B, [presidencia Murac

1010082 Prommesza, S5.a De Cv. [no Esta Vigerte] -
1010-083 Prommesza Usa, 5.8 De Cw

1010-086 Muebles Fino Buenos, 5.2 De C.v,

1010-107 5

g~ega... Hoofine Bimar [EGrputer | Sali |

1. Capturar segun consecutivo el codigo de cliente con que se desea reconocer al

consumidor, considerando la siguiente clave de Inicio, segun el tipo de cliente:

1010-0xx Crédito 10%

6010-0xx Crédito Regional

7010-0xx Crédito 15%

1999-0xx Contado Tijuana

6999-0xx Contado La Paz

2. Capturar el nombre o razén social del cliente.

3. clic en agregar.

Aparecerd la siguiente pantalla:
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L Alta de clientgs.iéa=ren ﬁ

mombrer I I
Direccidm; I I Teléfonn:
Caolonia: Fau:
Ciudad: RFC:
| Paiz CP: I Tipo cliente/deudor: Tahla A= -- . enos
Hieprezen- o -
tan.t_e: | bl édico jl ID I
Cond. wta: | [ Baletinado Plazo pago en dias: 1]

Diamn=nz] ilo'j':'s j Revizion 1: | Todos j| Hara pago:
[ia pagoZ ﬁodus j Fievigian 2 | Todos j| Hora revigidn:

| 9

Vendedor |01 [Himgro Fecha alta:

Cta. Dewdor: [Q00-000-000 I'I B/04/2007
ariicipes: | 000-000-000 I~ Gobieme
Zona: 1 |Tiuana [ Deuda mas antigua en fact
domn 1 |DLS Limite crédita: ID.DD Fact. recurr... |

Saldosz... | Ok I Comentanios... | Agrupacion... | Estalisticaz | Salir |

1. Solicitar al cliente los datos fiscales que desea que aparezcan en facturay

capturarlos en los campos sefialados.
2. Capturar en esté campo, dependiendo el tipo de cliente :
= Tienda: Contado

= Centro de Distribucién: Crédito

3. El plazo de pago dependera de la clasificacion del cliente, es decir:

Tienda Contado
Distribuidor Regional 15 dias
Distribuidor foraneo 30 dias
Hospitales 30 dias
Médicos 15 dias
Instituciones de Gobierno | 30 dias

116



4. Indicar la clave del Vendedor que atiende a esté cliente, para asegurar la

correcta distribucion de sus comisiones:

01 | Ninguno

02 | Rogelio Leal

03 | Jorge Pérez

04 | Silvia Padilla

05 | Luis Rodriguez

06 | Mirna Foglio

5. Indicar la Zona en que se encuentra clasificado el Cliente, es importante

capturar correctamente esté dato, ya que de esto dependerd la lista de precios

que el sistema asigne para la facturacion:

Tienda 01
Distribuidor Regional 02
Distribuidor foraneo 03
Hospitales 04
Médicos 05
Instituciones de Gobierno | 06

6. Eltipo de Moneda siempre sera pesos.

7. En esté dato se debe capturar el limite de crédito que se otorgue al cliente, esté

dependera de un estudio previo que realiza el departamento de crédito y

cobranza.

8. En esté campo se agregan especificaciones que el cliente indique y que seran

aplicadas en una forma recurrente, como podria ser:

= Domicilio de entrega, diferente a domicilio fiscal.

9. Dar clic en OK para dar de alta al cliente.
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2.2.9 Captura de Pedidos

Definiciones

Campo: Es el espacio en el se despliega, la captura o modificacion de un dato.

Captura de pedidos

La opcidn de pedidos se encuentra en el menu principal bajo la opcion de:

Ventas

Pedidos

» ' MUltiple Empresarial - HIMGRO, S_A /Suc: /
Configuracian  Ireventarios Tesorera  Compras | Ventas Especiales Yer 7

B Ta | Bl | ¥ a 2 E?ndedores_._
Moned|| |Art/ser| Movim | K.ardex| | M ban Prav | Orco|f  Clientes/Deudores... [os

Agrupar clientes...
Cliente - articulo...
Cotizaciones...

Eacturas...

Devoluciones..

Diras ctas. por cobrar...
Ahonos y anticipos...
Motas de crédito...

Motag de carga..

Afectar existencias...
Afectar saldos...
Bonificaciones...
Presupuesto ventas...
Generacion facturas...
Borrado/Cancelacion facturas en blogue..
Cheques posfechados...
Integracion de saldos...
Generacian notas credita...

Beportes 2

Autorizaciones...

Autorizar pedidos...

Pedid

También es posible acceder por medio del siguiente boton.
Aparecera la siguiente ventana:
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» Pedidos de clientes _E

2 i—PTE:T:-n;;:E:Z lista urderrlag.zeif; et I_ — e h
Clignte: [1100-017 [Instituta De Servicios De Salud Publica Del Estado
Vendedor: |I]3 |Li|:. Rogelio Leal Ezpinoza
Zona: |'| |Tiiuana Ref: | |
Comenta- entregar ante de lag 4:00 pm -4GRAGRO PRODUCTOS

T

pedro b -| REMPRESION - 4
[ratos Gob... |
|'echa: 06024200 Cancelacidn;  |06/02/200 Eoec o i

3 Jlequerda  [0B/02/200 Moneda
¥ Pesps " Dolares T.C:
L‘}"Ihega: 0E/02/200

— % Descuentoz | Pedido LCliente Estado:  |&utorizado

: 0025504 1200-033 -

1: (000 0029505 1900-191 EETEHE. . | Modificar. . |
0029506 1400-037

2 |n.0o 0029507 1200033 Cancelar | Bomar |

2 [0 Q029508 19001591 —

- ED 19'D Conzultar... | Salir |
Q0255110 1100-017

Subtatal: |7"':|-3El Tatal del pedida: 7743

Esté dato se actualizara solo cada vez que se abra esta pantalla y sera el nimero de
pedido en que se registre.

Capturar el nimero de cliente.

En esté campo se mostrara la fecha en que se esta realizando el pedido, sin embargo es
importante especificar la fecha en que el cliente desea recibirla en su domicilio, aqui se
debe especificar la fecha que el cliente nos solicite.

En caso de que el pedido lleve alguna especificacion o que el cliente desee algin
servicio especial, insertar aqui cualquier comentario.

Los pedidos siempre deben cotizarse en Moneda Nacional, seleccionar siempre el tipo
de moneda pesos.

Hacer Clic en botdn agregar.
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2.2.10 Agregar Productos a un pedido

Al elegir el botdn de agregar, se desplegara la ventana del detalle de pedidos:

3
1

4
| < Mo\jificacion de pedidos - \ 29510 T A
Partida: 3 Tipo de articulo: Efentariable LI Referencia: |_

™ Articulo: |2?nzamuz1 Guan & P/Examen Desech. Medi |c| cA100

Precic: 36000000

2 Sntidad;  [1.00 Amacére |2 CTRO D/DISTR. Apartada: [0.00
Entregada: |D.DEI Dizpanible: |D.DEI Parte enlregada:|D.DD
% Desctoz Impuestaz
(1: [0.00 2 [0.00 3 [0.00 L.m.; [ z[000  Owe [0 % [000
Monto £/impuestos Total de la partida
[ 36.00] | e Info adicional.. |
Fartida Articulo Dezcripcidn Cantidad Precio L.
001 B2030312132 Jeringa 3 Ce 2 1.00 70.39
002 62030312232 Jeringa 3 Ce: 2 1.00 70.39
Agregar I Bammar | Cotizaciones... | | it | Forma: |F'EDIDD L“ Salir |
Subtatal d i pedido: 1 140.78] Total del pedido: | 154.86]
5
1. Teclear el nimero de catalogo de articulo deseado
2. Indicar la cantidad de piezas que solicita
3. Asegurase que el almacén indique el 2
4. Teclear la cantidad a apartar la cual debe ser igual a la del paso no. 2
5. Hacer clic en el botdn Agregar.

En caso que el cliente tenga asignado precios especiales aparecerd la siguiente ventana
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Maltiple Empresarial E

& 761: La fecha del docto. es mas reciente. jDesea actualizar el precio en cliente-articula?

No_l

A)
A) Aqui siempre se hara clic en el boton No

Repetir los pasos del 1 al 5 hasta terminar la captura.

2.2.11 Modificar o Borrar Productos a un pedido

2

FI&-H’ acion de pedidos - 29510 W

Partida: 2 Tipo de articulo: | |rventariable ;“ Referencia: |
I Aieule:  |G2030312232 [Jerings 3 Cc 22341 1/4 CA00 |

Precio: |70.386900
Cantidad: i1-99 Almacén: | | Apartads; !U-U“
Entregada: (0.0 Disponible: iEl.CuZl Parte entregada:|U.UU
% Desclos |mpuestozs
(1: oo z[ooo 3 [ooo L.v.f.\.: [+ =00 owe [0 z[000

Monto sfimpuestos Tatal de la partida

| 7029 | 77.43| Infa. adicional... |

Partida  Articulo Dezcripcian Cantidad Precio L.

E20303121 32 Jernga 3 Cc 100

[N Jernga 3 Lo 2

Modificar I Borrar | Cotizaciones... | | Frpririr |£urma: |F'EDIDEI ;" S alir |
Subtotal del pedido: | 1 4D.?8| Tatal del pedida: | 154 81 ]

5
3 4
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1. Hacer clic sobre la partida que se desea modificar

Para modificar
2. Modificar el dato segun corresponda o requiera

3. Hacer clic en modificar

Para borrar

4. Hacer clic sobre el botén de borrar

Repetir los pasos 1al 3 o 4 hasta terminar

5. Hacer clic en salir

2.2.12 Imprimir pedidos

Desde el detalle del pedido solamente es posible enviar una sola vez a imprimir,
sin embargo cuando se requiere hacerlo después de realizar una modificacion lo

hacemos a través de la siguiente opcién:

Compras
L— Reportes

L Pedidos

122



Multiple Empresarial - HIMGRO. S.A fSuc

Configuracian

Inventarins

Tesoreria

Compras  Ventas Especiales
Proveedoresfdcreedores
Agrupar proveedares...
Proveedor - ariculo
Ordenes de compra...
Recepcian de embargues
Gastos sohre compras...
Dewvoluciones

Oiras ctas. por pagar..
Pagos v anticipos

MNotas de credito...

Motas de cargo...

Afectar existencias..
Afectar saldos...
Integracian de saldos...

Mer 7
] - )
n || Pedid | Factu | CX C | Pagos Respa|| Repor | Formas| [mprims

Sugerencias compras...

Aparecera la siguiente ventana

Edo. cta. proveed...
Proyeccidn de pagos...
Anfigiiedad de saldos..
Estadisticas...
Méximos v Minimos...
Deudas pend. x pagar...
Anfigiiedad doctos pend...
1 Directario fiscal Pr. ...

2 Mercancia Recibida (recepcitn de Embargue) ...

3 Ordlenes de compra...

4 Cuentas por pagar liquidadas por pagos ...
5 Proveedores

£ Dev Prow ...

Z pagos realizados por cada embargue

8 Compras por atticulo ...
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2.
3.

: Impresion de reportes Jy formas | x |

1

tosztrar Repartes: | Todoz L||
Feportes: |F'ED|DE| [F] L|| Clave de acceso:
Titula: |
Drdenado por: | 0.-Nim. pedido = )
. cambio de clave
— Extenzian del reporte Cote
oite :
™ Todos ¥ Seleccitn e edio
Desde: Hasta: totales | & |mpresara
Sucursal | |2 [ £ Pantalla
Pedido |29510 |29510 o _
i Archivo
0k |
Salir |
Condician adicie; wal: Minguna L|_| Define condician |
2 3

Hacer clic Seleccion

Teclear el nimero del pedido que deseamos imprimir

Hacer clic en OK

Aparecerd la siguiente ventana:
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imprimr [

Impiesora:  Impresora predeterminada [Laser
Flanta Baja en _

— Intervalo de impresion Cancelar |

Configurar... |

7] Seleccion

"] Paginas
De: I A I
Calidad de |300 dpi =] copias: [ 1
[ Imprimir a un archivo [~ Intercal:r copias

1. Hacer clic en Configurar

Aparecera la siguiente ventana

Configurar impresion |

~ .
Impresora predeterminada Cancelar |
[actualmente Lazer Planta B aja en YAlmportacionesilazer]
i Egpecificar impresora: DOpciones....
Remiziones: en Y\Comprashalmacen LI Bed.
0 Facturacion en “\Facturacion‘okidata - =

Crerlito Motas de Cred en ‘\Credito\credito
Las xr Recepcion en \\Hecepcionrecepcion
4S5ymantec Fax Starter Edition en LPT1:
Bitw'are Fax Driver en COM4

———J1FPSNN Stluz COINR R4N en 1 PT1-

1. Elegir la impresora que indica de \\Compras\ALMACEN

2. Hacer Clic en Aceptar
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2.2.13 Facturacion de Mercancia

Para acceder a Facturacion de Mercancias:
Ventas

L

Facturas

" Midltiple Empresarial - HIMGRD 5_A_/CONTA
Corfiguracidn  [nwventarios  Tesorerfa  Compras | Wentas Especiales Yer 2

2]

Moned

a L0
T | & &
ArtAser| Movim | Kardex

M bar Clientes/Deudores... edid | Factu | CXC | Pag

ﬁ [ Wendedores... @
i

Agrupar clientes. ..
Cliente - articulo...
Cotizaciones...
Pedidos...

Devoluciones. ..

Dtras ctas. por cobrar...
Abonos v anticipos...
Motas de crédito...

Motas de cargo...

Afectar epistencias...
Afectar zaldoz..
Bonificaciones...
Presupuesto ventas. ..
Generacion facturas...

B orrado/Cancelacion facturas en blogue...
Cheques posfechados...
Integracion de saldos...
Generacion notas crédita...

| Elabaracin v consulta de facturas

También es posible acceder por medio del siguiente boton ~ _Fact
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i Facturas Ed

Orden de presentacion
’75' Factura ¢ Cliente/Emizidn " Cliente/Pago ™ Yendedar

Eactura:; |1 |1 29330 E ztado: I.l'l".bierta
Clignte: I
Forr.a de pago

’7 * Crédito " Contadao
Factura Clignte F. emizidn

: Modificar
10129350 1393999 RN - ﬁl
10129351 1999-939 200612422

1 1-0129352 1999-939 062422 — ﬂl 2
1-0129353 1999-939 200612422
1-01 29354 1999-939 200612422 Brian. |
1-0129355 1999-939 200612422
1-0129356 1999-939 2006/12/22 Consultar..
[Gie Do  amoive o il
Farma para imprezidn en linea: Pedidos Salir |
FACTURA = | =

1. Enesté campo se debe capturar el tipo de facturacion que se va a realizar, en

base al siguiente recuadro:

Factura Tienda Tijuana
Factura Crédito
4 | Factura Tienda La Paz

[E

No es necesario cambiar la numeracion de las facturas debido a que esté dato se

modifica automaticamente.

2. Dar clic en agregar.
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i Alta de facturas - 1-0129390 Ei

Pedido: [ o Cliente:  |1999-933

Mombre: ITIEND.-’-% DE COMTADO

Direccian: I

Colonia: Tel:

Ciudad: RFC:

F. emizidn: W F. pago: IW‘WUU?— F. real pago: IM'

T. cambio: 10.97000 Ref - |— 3

wendedor. |01 HIMGRO

£0na venta; 1 ITiiuana [ Contrarecibo Fecha recibo:

Tipoingreso: |1 IE-"-"-«J-"-"- CHICA IW

Almaceén; |2 I

Condiciones: I k... |
Carmet | i |
tarios: e |
Palizas

(Fau:tura: |N|:| generada Costar |N|:| gererada Cancel |Nc: gererada

Subtotal [0 Pagado: jo.00 Total cantidad

Total. ID-UD Carniziones: IEI.I:II:I ID.EIEI

En esté campo se debe capturar la clave con que se tiene identificado al cliente.
En esté dato se captura el tipo de cambio fiscal publicado al dia en que se esta
elaborando la factura.

El tipo de moneda siempre debera ser Pesos.

Clic en agregar.
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! Alta de facturas - 1-0129390

Partida: I'I Tipo mowimiemnto: |Inventariable J ™ Articulo: IEI'I 1107
I.-’-'-.LGEIDEIN ROLLO 500 GR

o [CTROD/DISTR. |

% Comizidn: [ % Dezcuentos

Canfidad: ~ |1.00 [0.00 1 000 2 [ooo 3 [0.00

Precio L. |43.EIEEIEDEI Impuestos
Tingess: 217 [VENTAS DE J e |3 % in00 gee fo o0

Part Articulo Cantidad Monto partida =/imp:
23.93]
Barmar |
Pedidoz |
Sublotal: | 0.00] Comisiones: | 0.00] Info. aicional |
Tatal: I 0.00] Tat cant: | 0.00] I\ Salir

A |

1. Dar clic en el boton de pedidos para desplegar en pantalla la informacion

capturada en el pedido que realizo el cliente.

Si el cliente desea agregar mercancia a su pedido inicial, seguir los siguientes

pasos:

n

Capturar la clave con que se identifica el producto solicitado por el cliente,
enseguida aparecera en pantalla la descripcion del producto y precio de
facturacion que tiene asignado ese cliente.

3. Capturar el nimero de almacén que se afectara para la facturacion.

4. Ingresar la cantidad de articulos que se van a facturar.

5. Si se le a otorgado algun descuento al cliente capturar en esté campo el % que
se le a brindado

6. Clic en agregar
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2.2.14 Registro y Aplicacion de Pagos en Sistema

Los pagos se registran en base al reporte de Cobranza, donde se encuentran anexos las

fichas de deposito, en las cuales esta anotada el nimero de cliente y nimero de factura.

Se accede a la ventana de pagos que se encuentra en

Ventas

L— Abonos y anticipos

» ' Mdltiple Empresarial - HIMGRO, S_A JSuc: / ,
Inwentarios  Tesorera Compras | “entas Especiales Yer 7

Canfiguracian

@ || B |sl| 5] A2
Moned| | Atfzer] Movim | Ardex| | M Ban Provw

Or co

Aparecera la siguiente ventana

Yendedores...
Clientes/Deudores. ..
Agrupar clientes. ..
Cliente - articula...
Cotizaciones...
Pedidos...

Facturas...
Devoluciones...

Otras ctas. por cobrar...

anticipas...

Motas de credito...

MNotas de cargo..

Afectar existencias. .
Afectar saldos..
Baonificaciones...
Fresupuesto ventas. ..
Generacian facturas. .
Borrado/Cancelacion facturas en blogue...
Chegues postechados...
Integracian de saldos...
Generacian notas cradito...

Eeportes

Autorizaciones...
Autarizar pedidos...
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i Abonos y anticipos de clientes %]

’—?le;en';al lista Uldernal:c)la IJdDr Aborna: |7344EIE Tipamav |sbono 1 Fecha |22IEI2£2DD
* #f abono eudor I—I
=T i‘. L0017 IINSTITLITD DE SERVICIOS DE SaLUD PUBLICA DEL ESTADD || Wendedor: IDS
1 Concepto: I
Leudas pendientes
Mﬁggeda & Dal ‘ Fecha Documento Referencia
2 =" i 200 /03/17 Fachua 0085909 -
: . 200 /1422 Factura 05364
Tigo cambic: | 200 /01422 Factura 0105678
Marto sbonade:  [2.7°72.07 /0] goturaOI0587 e SR
U sl ses Faciung L
4 Monto usado: ID-IJIJ __@ ..’El‘lfgg Eaclura -
. Pdlizaz
Tipo de page: | Cheque L|| Paga:
Banca: | ;I Fieferencia: I IND generada
Estado cheque: Cobrado ;I Anticipo:
5 w~ Hacer depdzita en movimishtos de bancos de tesoreria IND generada
Banca dep. |1 IBANCD SaMNTAMDER MEXICAMO Cha: |543DE|EIDD?1 B Ref: I
6 ~u0ho Deudor Fecha
0034398 1100011 200 /02422 N =
0034399 1999998 200 /02422 ag ] Borar |
0024400 1922108 200 A02/22 N
D0344101 1918028 200 /02/22 Cree | e
0034402 10122 200 /02422 el |
0034403 1918-038 200 A02/22 — 7
D034401 100043 o00 /02722 S|
’y b =

Seleccionar el Deudor (NUmero de cliente)
Seleccionar la moneda del pago

a. En caso de que el pago sea en ddlares se captura el tipo de cambio que se
tomo.

En esté area aparecen las facturas pendientes del cliente.

a. De aqui se selecciona la factura o la facturas a aplicar el pago haciendo clic
sobre cada una de ellas

Se captura la cantidad a abonar
Hacer clic para colocar la “palomita” en la indicacion

v Hacer Deposito En Movimientos De Banco De Tesoreria

Anotar en numero de banco en el cual se deposita segun corresponda

Santander Tijuana MN
Santander Tijuana Dolares
Santander MN México DF
Banamex MN Tijuana

AWIN|F

Clic en Agregar
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3. Medidas de control

Para verificar el correcto funcionamiento sobre la aplicacion de este manual de
procedimientos se pretende realizar un estudio preliminar, ya que este paso es
indispensable para conocer en forma global las funciones y actividades que se realizan
en las distintas areas de la empresa. La manera en que se abordara este analisis sera
mediante la solicitud por empleado del llenado de un formato en el cual vendra
desglosado cada una de sus funciones, es decir, durante un periodo mensual se pedira
al personal que realice un control de tiempos en el cual tendrén que describir el tiempo

que demoran en realizar cada una de las actividades que fungen en su area de trabajo.

Una vez obtenida esta informacion, se realizard un concentrado de tiempos en el
cual se tomara el promedio de horas que dedican en un mes a determinados procesos o
actividades. Este concentrado servird como base para la realizacion posterior de un
estudio, que permita conocer el correcto funcionamiento de este manual de

procedimientos.

Al cabo del segundo mes de aplicacion de este manual de procedimientos los
empleados tendran que volver a elaborar un concentrado de sus tiempos para de esta
manera poder comparar los resultados de este segundo conteo con el concentrado

promedio de tiempos que se realizé en forma prelimar.

Si el resultado obtenido es positivo, es decir, si se nota una reduccion en cuanto al
tiempo que se dedica a la captura o elaboracién de ciertos procesos esto indicara que el
manual de procedimientos fue una alternativa positiva para la solucién de los

problemas que estaba presentando la empresa.
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Si el resulto es igual o bien negativo, entonces tendra que seleccionarse una
alternativa de apoyo, podrian considerarse aquellas que se evaluaron en la matriz de

decisiones.
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CAPITULO V. CONCLUSION

Para una empresa sus recursos mas importantes suelen ser el capital, la materia
prima, el trabajo, sus empleados, entre otras cosas; de igual manera la informacion es
un recurso de suma importancia para todas las empresas. Asi como se tiene gran
cuidado por los demas recursos, también la informacion requiere de atencion y
cuidados, y que mejor cuidado que el manejarla por medio de un sistema de
informacion que nos permita comprender y analizar todos los datos y reportes
generados por las actividades llevadas a cabo para el funcionamiento de la

organizacion.

En base a los resultados obtenidos en el diagnéstico que se realiz6 a la empresa
Himgro, S. A. se ha logrado identificar precisamente que su problema radica en la falta
de control en cuanto a la informacion que maneja la empresa, esto es debido a varios

factores que impiden un correcto funcionamiento en la misma.

Muchos de los problemas que esta viviendo en estos momentos Himgro, S. A. se
deben a la falta de la implementacion de un control de procedimientos o bien a una
mala implementacion de los ya existentes. La empresa con el fin de lograr mantener un
alto volumen en cuanto a ventas y lograr a su vez la preferencia de los clientes ha
realizado una inversién que le permite continuar con este propdsito, el sistema Multiple
de Integra le admite seguir adelante en sus planes, sin embargo esto se ha visto

truncado debido a la complejidad del mismo.

Este cambio en el software de la empresa ha revelado la duplicidad de ciertos
procesos lo cual ha confundido a los empleados, razon por la cual se han tenido que
reestructurar las funciones de cada departamento y algunos empleados han tenido que

asumir nuevas tareas. Aunado a esto la confusion del nuevo sistema, ha puesto
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bastante nerviosos a los empleados debido a que su trabajo se ha visto atrasado y aun

no logran comprender la manera de operar del nuevo sistema.

Todos estos cambios han generado una cierta actitud de resistencia al cambio entre
los empleados, lo cual ha frenado la implementacion del nuevo sistema en la empresa 'y

por lo tanto el control de la informacion que en esta se maneja.

Para buscar una solucién a esta complicacion se ha realizado el analisis de varias
alternativas, que permitan resolver todos los problemas que estd viviendo la empresa.

La opcion mas acertada fue la realizacién de un manual de procedimientos.

El objetivo de un manual de procedimientos es ofrecer una descripcion actualizada,

concisa y clara de las actividades contenidas en cada proceso que atiende una empresa.

Debido a que la elaboracion cuidadosa de un manual de procedimientos y su
adecuada divulgacion y control facilitan el éxito de la empresa en sus diferentes
actividades, la preparacion de este manual de procedimientos fue realizado mediante la
recoleccion de datos relevantes de los diferentes departamentos que conforma la
empresa Himgro S. A., esta investigacion también apoyard para determinar las
diferentes fallas existentes en dichos procesos para asi poderlas remediar de una manera
pronta y oportuna, antes de que se susciten problemas que puedan afectar la

productividad de la empresa.

En una pequefia empresa, como lo es Himgro, S. A. se debe de poner una atencién
sumamente especial a la informacion que se genera dia con dia, ya que su adecuada
interpretacion nos brindard los cimientos necesarios para consolidarla como una
empresa de éxito en el mercado y se obtendra una mayor oportunidad de crecimiento y

expansion en el mismo.

135



Por ultimo se puede concluir que los manuales de procedimiento son fundamentales
para los procesos de una empresa, ya que sin ellos se pierde tiempo muy valioso, al

igual que se desaprovechan muchos recursos, tanto financieros como humanos.
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ANEXO 1. Matriz de alternativas de Solucién
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