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INTRODUCCION

El presente trabajo esta enfocado en el manual de induccién y capacitacién.

La finalidad de estos manuales es dar a conocer que tan importante puede ser para
la empresa, ya que esto va a originar un buen desarrollo tanto de los empleados
como de la empresa. - :

Estos manuales permiten que el nuevo trabajador encuentre un agradable ambiente
de trabajo, lo cual evita que se origine ansiedad, ya que el nuevo empleado se va a
enfrentar a un medio, con normas, objetivos, politicas, valores y actitudes no
toleradas, las cuales él desconoce y esto puede afectar en forma negativa a su
capacidad, asi como su satisfaccién, rendimiento y permanencia en el trabajo.

Es por eso que para nosotras la induccién y capacitacién son procesos muy
importantes porque crean en el nuevo empleado un ambiente de motivacién, debido
a que se les proporcionan los conocimientos, experiencia y se les aclara cualquier
duda, para que puedan logran de una manera eficiente sus tareas.

Asi mismo podemos asegurar la permanencia del empleado en la empresa, debido a
que en estos procesos se conoce a fondo el funcionamiento de la misma, que
funciones va a desempeiiar, de quien depende, que esta permitido y sobre todo
sabra que puesto tiene cada empleado de la empresa, originando de esta forma una
reduccién en la rotacién del personal.

Por lo cual aconsejamos llevar a cabo estos procesos para poder obtener los

miiltiples beneficilos que nos van a originar, como la estabilidad y crecimiento
continuo en todas las empresas.
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En el esquema encontraras que para Formata su principal objetivo es la
comerclalizacién, logrando con esto captar proveedores y clientes potenclales, asi
como poder enfocar todas sus fuerzas a su mision.

Es por eso que para lograr esto se estdn elaborado los manuales y la

implementacién de procesos de mejora. En este trabajo unicamente se elaboraron el
manual de induccién y capacitacion.
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OBJETIVO DEL MANUAL DE INDUCCION

El objetivo principal es brindar a los empleados de nuevo ingreso los elementos y la
informacion basica para su adecuada integracion a la empresa.

Nuestra diferencia es disefiar e implementar uno de los procesos que normalmente
se ignora en la mayoria de las empresas. Familiarizar al nuevo integrante con la
empresa, su cultura, sus principales directivos, su historia.

Este proceso se efectua antes de iniciar el trabajo para el cual ha sido contratado,
evitando asi los tiempos y costos que se pierden. Tratando de averiguar por su
propia iniciativa en que empresa ha entrado a trabajar, cual es su mision, quien es
quien, a quien recurrir para solucionar los diferentes problemas que se le presenten,
asi como las actitudes no toleradas.
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Ham oo nacional « Codigo do nten (1112 ) v 240 B0 00
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INTRODUCCION

Formata le da la més cordial bienvenida a nuestro equipo de tfabajo. Para nosotros
es un placer que gente como tu se integre a esta empresa. Nosotros pertenecemos al
giro de manufactura, ya que transformamos materia prima en articulos terminados.

Estas incorporandote a un grupo de empresas poblanas, este grupo esta compuesto
por 2 papelerias que distribuyen a mayoreo, detallistas y mostrador. (Puesto que en
Formata no vendemos al menudeo, por eso existen nuestros distribuidores).
Formata Comercial, S.A. de C.V. fabrica y distribuye los articulos. En Formata

nuestro principal objetivo es la comercializacion de articulos de papeleria escolares
y de oficina. Vale la pena seiialar que los articulos que vas a vender son impresos.

Debe quedar claro que N0 vendemos los insumos de papeleria en general, como
folders, plumones, clips, gomas, o papeles extendidos, etc.

Nuestras marcas son:
Formata
Novafoil (temporalmente descontinuado)
Floriday
Omniform ,

Serin
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LA DIFERENCIA DE FORMATA CON LA COMPETENCIA ES:

Precio.- El precio es méas bajo que el de la competencia. La filosofia en Formata
es ganar, ganar; si el cliente crece Formata crece por lo cual mantenemos el mejor
precio en el mercado.

Calidad.- Existe un compromiso de calidad con el cliente, permanente al
actualizar nuestros articulos constantemente.

" Servicio.- La atencion a nuestros clientes, es base importante para nuestro
desarrollo, siempre se deben de superar las expectativas del cliente, y a esto esta
enfocado nuestro esfuerzo diario.




Historia de FORMATA

Hace méas de 10 afos la crisis globalizadora marco pautas en el mundo de la
impresiéon, mundo en el que se encontraban inmersos los negocios familiares de los
hoy fundadores de FORMATA.

Asli, afectados de forma directa con una competencia desleal, representada en una
baja en ventas notoria, convirtiendose en una crisis global. Fue por ello que surge la
inquietud de crear una empresa lider en la rama de la papeleria.

Asl este suefio se hace realidad fundando lo que es hoy FORMATA transmitiendo con
é ti c a todos sus ideales " Excelencia, Constancia, Perseverancia con esfuerzo
diario y lucha continua para crear una derrama econémica en México"

Hoy Formata se proyecta como una empresa solida, seria y que hace de la atencién a
sus clientes su caracteristica mas relevante.




Mision

Ser una empresa joven, versatil, con mentalidad de triunfo. Buscamos la
consolidacién en el mundo de las papelerias como una empresa con ética, de
servicio manufacturero.

Contribuyendo asi, al engrandecimiento de México a través del cabal establecimiento
de un empresa transnacional, en forma agresiva, con esfuerzo diario.

QUE SIGNIFICA para Nosotros nuestra Mision:

Ser una empresa joven.- En nuestra empresa trabajamos con gran entusiasmo
somos jovenes de Espiritu emprendedor.

Versatil.- Es nuestra cualidad, la cual nos permite una capacidad de respuesta
inmediata.

Con mentalidad de triunfo.- Formata naci6 para triunfar.

Buscamos la consolidacion en el mundo de las papelerias.-
Debemos ser el numero uno en nuestra rama.

Como una empresa con ética .-
El valor mas importante de nuestra empresa.

De servicio manufacturero.-
Transformamos un bien, anteponiendo un excelente servicio.

Contribuyendo asl, al engrandecimiento de México a través del cabal establecimiento
de un empresa transnacional.-
Debemos de apostar todo por nuestro Pais.

En forma agresiva, con esfuerzo diario.-
Combinacion para exigirnos dia a dia el mejor esfuerzo.




Valores

Los principales valores de nuestra empresa son:

Etica:

Para Formata este valor es vital y medular para poder crear prosperidad. Orientar
todas las acciones y estrategias de nuestra actividad al bien hacer; produce fe y
confianza, fuerzas que nos dan credibilidad, inspirar seguridad y proporcionar el
deseo de ayudar a construir y compartir el beneficio comun.

Lealtad:

En Formata nuestro actuar debe ser acorde a la mision que perseguimos, con todos
los medios licitos que estan a nuestro alcance. Debes seguir las reglas del honor, la
rectitud y la fidelidad. Somos gente al servicio del cliente, en armonia con todos
aquellos que conformamos el equipo.

Confianza:

Enfrentamos los retos diarios, apoyandonos en la seguridad de que cada uno
contribuye en su mejor esfuerzo a la consolidaciéon de nuestros proyectos. Creemos
en nuestros productos ya que lleva el entusiasmo de cada uno cumpliendo con

proveedores, clientes, colaboradores. En miras de la excelencia que "hombro con
hombro se construye”.

Respeto:

Sobre este valor se construyen las grandes organizaciones reconociendo a cada
Indlviduo como pleza importante de un equipo triunfador. En Formata apoyamos tus
ideales, porque juntos acatamos las reglas que nos llevan a SER la empresa lider de
hoy y asegurar la perseverancia en el mafana.




En FORMATA

sSoOmos... .
Formata Comercial es una Sociedad Anénima de Capital Variable, fundada en 1994
con poblanos y capital mexicano.

nuestro domicilio...
Las Oficinas estan ubicadas en la calle 23 Sur 2506 Col. Volcanes, la Ciudad de
Puebla en la Republica Mexicana C.P. 72410

teléfonos y fax...

El conmutador cuenta con 8 lineas las cuales estadn conectadas entre si, el teléfono
y Fax es 01 22 40 59 98

Correo electronico y Pagina en Internet...
FORMATA cuenta ademas, con correo electronico:

formata@formata.com.mx

y con pagina en Internet:
www.formata.com.mx

para asi facilitar la consulta de nuestros productos a nuestros clientes.

Se pueden realizar los pedidos via internet en:
ventas@formata.com.mx

Para tramites crediticio y de cobranza via internet en :
credito@formata.com.mx




Nosotros le vendemos a ...

Nuestro canal de ventas esta enfocado a :

1.- Papelerias (Estas pueden girar como personas morales o personas fisicas).
Estas papelerias le venden a :

Mayoreo,

Medio mayoreo,

Detallistas,

asi como oficinas ,

Gobierno y

en general al Consumidor final.

2.- Institucionales (Son aquellos trabajos especiales de Universidades, Bancos, u
otros con sus Logotipos ) Este, es un proyecto a mediano plazo, que aun no se esta
trabajando.

Le venden a sus propios consumidores como:

Estudiantes

Clientes internos, etc.

3.- Abarroteros. (So6lo Mayoristas) Esta, es una rama nueva para las empresas que
nos dedicamos a la fabricacion y distribucion de articulos escolares y de oficina. La
finalidad es que todos los abarroteros de la Republica vendan nuestros articulos.

4.- Casas de Ingenieria o Arquitectura . Dirigiendo especificamente algunos de los
articulos que fabricamos como las libretas de campo y bitadcoras de obra

principalmente. (Estos articulos los veras a detalle en el manual de capacitacion)

Ya que contamos con nuestros distribuidores y con un canal de ventas bien
establecido, nosotros No podemos venderle al consumidor final.
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"
Quien es quien

Todos los que conformamos el equipo operativo estamos regidos bajo un consejo
directivo; el cual se le rinde un informe de todas las actividades.

Quien nos marca las estrategias y directrices principales en nuestra organizacién
como maxima autoridad es el Director General. La especificacién de cada puesto se

encuentra en el manual organizacional. Solo es una pequeiia ayuda para que te
introduzcas en nuestra empresa.

A quien recurrir para solucionar problemas?

Una vez que te localices en el organigrama que puesto desempeiias, la persona
idonea para solucionar tus problemas es tu jefe inmediato.

También te puede ayudar el preguntar a quien le corresponde la actividad que hoy
te causa un problema. Acude directamente con la persona responsable.
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FORMATA

Significa:

MPRESA 100% MEXICANA

FORMA Formas
TA Tabulares.

Cuando surgi6 FORMATA, solo se penso en fabricar formas tabulares, con el
actual crecimiento contamos con més de 200 articulos.
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En el puesto que vayas a estar, tu esfuerzo se contribuye a:

El lema vivencial en FORMATA

" A todos los clientes,
toda la linea ,
todos los meses,
toda la cobranza”

Esto significa lograr cerrar un ciclo perfecto ofreciendo a todos nuestros clientes
toda la gama de productos que fabricamos y distribuimos, con una compra minima
mensual es decir por 1o menos 12 ventas anuales por cada cliente. Recuperando la
cartera y brindando siempre el mejor servicio.

FORMATA se ha preocupado por mantenerse en una linea permanente con el
cliente de crecimiento para ambos. De manera que si el cliente crece; FORMATA
crece y a su vez, sl FORMATA crece; el cliente crece.

Basandose asl en la fllosofia "ganar ganar”. Todo esto se logra mediante la base
de reciprocidad.
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Nuestros Articulos
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(GRUPO 3

En este grupo encontramos principaimente libros florete, libretas empas adas,
cuadernos engrapados, etiquetas adhesivas, taquigrafias, libretas de campo,
bitacoras de obra, paquetes de refaccién y cuademillos de contabilidad.

G RUM“

Aqui encontramos variedad en libretas multiusos.

*Nota: Los descuentos del precio al publico dependen de la escala de compra(a

mayor compra sera mayor el porcentaje de descuento), aparte de su descuento
financiero (tanto el descuento financiero, descuento por grupo y cada articulo los
veremos mas adelante en el manual de capacitacion).




15

20
12
25

Dias No laborables en FORMATA

Enero Afio Nuevo

Febrero Aniversario de Constitucién 1917
Marzo Aniversario Natalicio de Benito Juarez
Mayo Dia del Trabajo

Mayo Aniversario de la Batalla de Puebla

Septiembre Aniversario Independencia de México
Noviembre Fieles Difuntos

Noviembre Aniversario de la Revolucién mexicana
Diciembre Virgen de Guadalupe

Diciembre Navidad

los dias Jueves, Viernes Santos y Séabados de Gloria

Dias de pago

Los dias de pago son méaximo el dia 3 y el dia 18 de cada mes.

De Lunes a Viernes de _9:16 a.m. a 2:00 p.m. y de 4:15 p.m. a 8:00 p.m.

Los S&bados de 9:00 a.m. a 2:00 p.m .Solo para realizar guardia (Un sabado por

Horario

persona; aproximadamente cada dos meses), o bien se utiliza este dia para poner al
corriente tu trabajo.
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Uniforme

Para el personal femenino:  Se te proporcionan dos playeras rojas con logotipo
de Formata. Las puedes combinar con falda o pantalén negro. No se permite utilizar
pants ni tenis. Tampoco se permite portar abajo de la playera vestimenta que
sobresalga, tales como sudaderas, blusas de manga larga, etc.

Para el personal masculino: Consta de un overol azul marino. con los logotipos
de nuestras marcas. El uniforme se utiliza de lunes a viemnes.

Actividades No toleradas

Fumar en el almacén. Porque manejamos papel, el cual es altamente
flamable.

Ser impuntual. Porque exigimos responsabilidad.

Hacer llamadas personales. Usa el teléfono adecuadamente, no abuses.
* Portar celular o aparatos de comunicacién como Skytel, Biper, etc.

Tu lugar sin orden ni limpieza. Recuerda que denota tu personalidad.
* Tener cosas personales en tu drea de trabajo. Lo de casa en casa, lo del
trabajo en el trabajo; por lo cual tampoco te puedes lievar trabajo a casa.

* Faltar o modificar tu uniforme.
* Solicitar permisos para ausentarte. (No hay permisos, programate para
realizar esas actividades el sdbado). En Formata antes se laboraba normalmente el
dia Sdbado, ahora lo utilizamos para aquellos asuntos personales que pudieran
surgir. (Doctor, Dentista, etc.)

* Pegar algo en las paredes o en los escritorios. Cuida tu area de trabajo, no la
maltrates.
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ENCONTRARAS TODA LA INFORMACION A DETALLE

Se realiz6 el manual de capacitacién para ver a detalle los 'artlculos, politicas,
sistemas. A detalle es una gran ayuda para contribuir a tu desarrollo.
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Objetivo del manual de capacitacion

El principal objetivo es poder ofrecerle al personal de nuevo ingreso una
herramienta de trabajo para que tenga los elementos y la informacién adecuada y
asl pueda lograr un trabajo excelente. Enfocado principaimente al personal de
ventas. Sin embargo, todo el personal debe saber: Que hacemos, cuales son
nuestros articulos, asi como el manejo béasico del sistema.




Condiclones de Venta

- Los precios se entienden en Moneda Nacional, puesta la mercancia en fabrica e
Incluido el embalaje. En los precios de esta lista no esté Incluido el Impuesto del

Valor Agregado, que sera cargado en las facturas.

- Porte, flete y seguro van a cargo y responsabilidad del comprador. La

responsabllidad de la compafiia cesa al entregar la mercancia en la oficina del

medio de transporte., quedando a cargo del comprador todos los riesgos y

responsabilidad en la transportacién. (Cuando las oficinas del transporte no estan

en Puebla, Formata se encarga de llevaria a la Cd. de México, pagando el flete
Puebla - México).

- No se admiten devoluciones sin previa autorizacién por escrito de nuestra parte.
En caso de ser aceptada alguna devolucién se cargard el 20% de su valor por
gastos de manejo y reempaque. Al proceder una reclamacion, nuestra
responsabilidad se limita exclusivamente a reponer la mercancia. (El cliente debe
mandar por escrito la relacién de articulos, cantidad y la razén de la devolucién,
admitiendo la devolucién solo en caso de error en la fabricacién.) La Gnica persona
que autoriza devoluciones es el director general. La persona responsable en
devoluciones es la Direccién de Operaciones.

- Reclamaciones o aclaraciones sobre nuestros envios, seridn aceptadas
unicamente si son notificadas por escrito al recibir la mercancia (esto debe ser por
via fax o telegrama).

- Medidas, contenido y peso de los productos, a pesar de las altas normas de
control de fabricacién, deben considerarse aproximados. En fabricaciones
especiales nos reservamos el derecho de entregar + - 10% de la cantidad pedida.
(Una fabricacién especial es cuando un articulo de linea sufre alguna modificacién).




Condiclones de Pago

- Pago anticipado con cheque certificado o depdsito en nuestra cuenta, en caso de
contar con crédito, el plazo de 30 dias neto. Cheques sin fondos causan un cargo

del 20% (Art. 193 del C6digo de Comercio). En caso de saldo vencido no se tramita
ningun pedido.
- La diferencia en pagos quedara como saldo pendiente, y solo las aclaraciones
por escrito se atenderén. Sobre los saldos vencidos se cargara interés moratorio
del 6% el indicado en la factura correspondiente (10 %). El descuento de pronto
pago, solamente se puede aplicar, sl no existe saldo pendiente de pago, y solo por
el porcentaje estipulado.
- El pago de las facturas se entiende como obligacién del comprador, puede
efectuarse por medio de depésito directo o por el conducto que garantiza la
entrega en nuestro domicilio. En caso de coincidir con la presencia de nuestro
representante, con la fecha de vencimiento de nuestras facturas, puede
efectuarse el pago por medio de este mismo, siendo inaceptable el pago en
efectivo. Nos reservamos el derecho de depositar cheques en plaza.
Definitivamente no aceptamos envios por cualquier medio, en calidad de
OCURRE (Es decir, todo a nuestro domicilio).
Toda mercancia sigue siendo de nuestra propiedad, hasta que no sea liquidado
totalmente su valor.

Pedidos levantados por nuestros agentes autorizados, estan sujetos a
aprobacion de la compaiiia.

Los precios y condiciones de esta lista estan sujetos a cambios sin previo aviso.
Los pedidos se facturaran a los precios vigentes el dia de la facturacién.




| | Valor Agr

Nuestra lista de precios no lleva incluido el L.V.A. , el cual deber& ser cargado en #
momento de facturacion 15 % :
Y 10 % en las zonas que colindan con frontera:

Baja California Norte,

Baja California Sur,

San Luis Rio Colorado, Sonora,

Nogales, Sonora,

Cananea, Sonora,

Agua Prieta, Sonora,

Cd. Juérez, Chihuahua,

Cd. Acuiia, Coahulla,

Piedras Negras, Coahuila,

Nuevo Laredo, Tamaullipas,

Reynosa, Tamaulipas,

Matamoros, Tamaulipas,

Tapachula, Chiapas,

Chetumal, Quintana Roé,




\'/ ver un uito de: Claves

Podemos identificar nuestros articulos también por claves.
Las claves estan formadas por una "F" de FORMATA y cuatro digitos que son la
combinacién del producto, por ejemplo:

F 1001 Péliza de Diario (Esc.Maq.)

F 1002 Péliza de Diario (Esc.Mano)

POIZA D8 DIARO

" !
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Empaques.

El empaque de la mayoria de los productos es de P.V.C. que a su vez es
protegido por el embalaje de las cajas.
A excepcién de los productos empastados (libros florete, libretas de transito, nivel
y secciones, libreta empastada serin, libreta floriday, bitacoras de obra) y el block
de remisién en los cuales su empaque es en papel kraft y su embalaje en caja.
Contamos también con las Tarjetas Bristol y Fichas Bibliogréficas en las que la
unidad es empacada en P.V.C., generando un paquete con kraft y su embalaje final
en caja.




Gramaje.

El gramaje del papel en la rama de la papeleria es una de las caracteristicas méas
importantes pues nos indican la calidad y grosor del papel , esta diferencia muchas
veces puede ser la diferencia para la venta. El gramaje varia de acuerdo con los
productos clave.




Nuestros Articulos.

Los productos que FORMATA ofrece se dividen en cuatro grupos:

GRUPO |

En este grupo se encuentran las formas contables y administrativas. Este primer
grupo tiene un descuento del precio al publico de un 30% y un 25% (Recuerda que
no puedes juntarios, ya que no es lo mismos 55 % que 30% Y 25 %) aparte de su
descuento financiero (el cual veremos mas adelante).

GRUPO 2

En este grupo encontramos principalmente Blocks, fichas bibliograficas, tarjetas y
pastas para engargolar. Este grupo tiene un descuento de 40% y su descuento
financiero,

GRUPO 3

En este grupo encontramos principalmente libros florete de registro y contabilidad,
libretas, cuadernos, etiquetas adhesivas, taquigrafias, libretas de campo (Transito,
Nivel y Secciones), bitdcoras de obra y paquetes de refaccion. Este grupo tiene un

40% de descuento y su descuento financiero.

GRUPO 4

En este grupo encontramos principaimente libretas muitiusos Floriday. Este grupo
tiene un 40% de descuento y su descuento financiero




Descuento financiero

Este es un descuento adiclonal a los de grupo,

se otbrga a los clientes
dependiendo del plazo en el cual paguen sus facturas. Tomando en cuenta la fecha

de embarque (Siempre y cuando estén al corriente en sus pagos).

Con estos descuentos se motiva al cliente con un porcentaje adicional
transformandolo en un ahorro para el cliente y para Formata el aseguramiento en la

recuperacion de la cartera a menor plazo.

Por pago hasta:

7 Dias 18%
14 Dias 14%
21 Dias 10%
28 Dias 7%
30 Dias Neto.
n ejempl escuentos de |

Grupo 1 Se realizara de F 1001, su precio es de $9.50
precio publico por primer descuento de grupo
$9.50 x 30% - = $6.65
por segundo descuento de grupo
$6.65 x 25% - =$4.98
por su descuento financiero por pago a siete dias.
$4.98 x 18% - = $4.08
precio méas el 15% de L.V.A.
$4.08 x 15% + =$4.70
su precio final es de $4.70

Grupo 2 Se realizara de F 4015, su precio es de 4.00
precio publico por descuento de grupo
$4.00 x 40% - =$ 2.40

articulos:
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preclo por su descuento flnanclero por pago a siete dias.
$2.40 x 18% - =$ 1.96

precio mas el 15 % de LV.A.
1.96 x 15% + = $2.26

su precio final es de $2.26

_Grupo 3 se realizarA de F001, su precio es de $10.20
precio por descuento de grupo ‘
$10.20 x 40% - = $6.12
precio por su descuento financlero por pago a siete dias.
$6.12 x 18% - = $5.02
preclo mas el 15% de LV.A.
$5.02 x 15% + = $5.77
su preclo final es de $5.77

Grupo 4 se realizar& de F 0514, su precio es de $16.00
precio por descuento de grupo

$16.00 x 40% - = $9.60

precio por su descuento financiero por pago a siete dias.
$9.60 x 18% - = $7.87

precio mas el 16% de L.V.A.
$7.87 x 15% + = $9.05

su precio final es de $9.05

Nota:
En las promociones no procede ninguan tipo de descuento.

Las promociones son articulos que asigna el Director General con precios
especiales, plazo especial basado en mayor compra mejor precio.
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Proceso de Negoclacién Especial

Con todos los clientes podemos acordar precios diferentes a ld lista o bien a las

promociones, para la cual necesitas solicitarle que cantidad comprarfa, de que
articulo, a que precio lo esta comprando y a quien
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Caracteristicas Especiales en los articulos

En este apartado encontraras el uso y caracteristicas de algunos articulos:

. Nombre del articulo. Lieva impreso en la portada el nombre del articulo para
facilitar su rotacion. FORM*TAO

. Nom 60, Es una norma a creada p por Profeco para especificar las caracferlstlcas
y riesgos del articulo, también Impresa en 1a POrtada. s sees s ramia SomneuL .4 0t 63,

23 BUR No 2508, PUEBLA, PUE., MEXICO.

* Cédigo de Barras. Nos permite que el lector de las cajas Identlﬂque los
articulos.
Grupo 1

’ 3

Las formas que no mencionamos, su propio nombre nos indica para que
sirven.

Nota importante: Ninguno de nuestros articulos es autocoplante o lleva incluido el
papel carbén. \

Péliza de Diario ‘ /

Hay dos tipos de pé6liza de Diario: ' '
F 1001 La Péliza de Diario Escritura Maquina tiene 17 renglones. (Los

renglones son méas anchos porque la maquina no necesita una guia para irse
derecho)

F 1002 La Péliza de Diario Escritura Manual tiene 27 renglones. (Los renglones
son més angostos porque el ser humano necesita una guia para escribir derecho)

Péliza de Ingresos
F 1004 La Pdliza de Ingresos Escritura Manual tiene 29 renglones./\\

Péliza de Egresos - -
F 1005 La Péliza de Egresos tiene 29 renglones. \ -

Cheque péliza
F1011 = Tamafo medio oficio
F 1013 Tamafio carta

En Formata tenemos dos articulos que tienen la funcién de tomar recados
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telefénicos pero tienen caracteristicas diferentes:

F 2061 Recado Telefénico
Es un Block Engomado que mide 1/4 de Carta y tiene 50 hojas.

F 7201 Telematic
Este a diferencla del anterior tiene espiral y capacidad para 150 rocados Tiene
hoja original y copia para que la persona que recibe el recado se quede con la
copia y entregue el original. En cada Hoja hay espacio para 3 Recados. Tlene 100

Hojas l Mﬂm RECISO DR DINERO T

F 2054 Recibo de Dinero
El recibo de dinero tiene talén y es desprendible.

Nomina de Sueldos
Hay tres tamafos de nomina de sueldo:

F 2008 Nomina de Sueldo tamafio carta.
F2009 Nomina de Sueldo tamaiio oficio la cual cuenta con un espacio
para la firma del empleado.

F 2019 Nomina de Sueldo tamafio doble carta la cual al igual que la anterior
cuenta con un espacio para la firma del empleado.

CLAVES PARA TABULARES: 1l M

38 0% 13 B ST ofs

EN TAMANO CARTA s l
Estos Tabulares se conocen como " Auditoria” o
F 3107 31 Significa tamaiio carta sin concepto.

07 significa el numero de columnas o tabulares.
Lo trabajamos eni 7,8 14 y 16 columnas.

Estos Tabulares se conocen como " Auxiliares "
F 3203 32 Significa tamafio carta con concepto e impresién por los dos
lados de la hoja. Cuenta con perforacion para carpeta de 3 argollas.
03 Significa el nimero de columnas o tabulares.
Los trabajamos en 3 y 4 columnas.
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Estos se conocen como : " Tabulares "
F 3404 34 Significa tamafio carta con concepto.

04 Significa el niimero de columnas o tabulares.
Lo trabajamos en 3, 4, 6, 8, 10, 12, 13 y 14 columnas.

EN TAMANO OFICIO
Se conocen como: " Tabulares "
F 3603 36 Significa tamafio oficio con concepto.
03 Significa el namero de columnas o tabulares.
Lo trabajamos en 3, 4, 8, 8, 10, 12 y 14 columnas.

Se conocen como " Auditoria "

F 3307 33 Significa tamafo oficlo sin concepto. ‘
07 significa el nimero de columnas y tabulares.

Lo trabajamos en 7, 8 14 y 16 columnas.

NOTA: Los tabulares se venden més en tamaio carta. Cuando el cliente solicite
tamarfio oficlo, se debe reconfirmar.

Articulos para practicas:
Se utilizan en las escuelas comerciales para aprender a usar los formatos, no
tienen valor legal y son:
F 5001 Pdéliza
F 5002 Rayado Diario
F 5003 Esquema de mayor T
F 5004 Cuenta de mayor
F 5009 Hoja de trabajo
F 5010 Hoja de balance

F 5011 Cheque para practicas comerciales
Documentos mercantiles: e
Pagare ' —
F 8600 con 100 hojas $ e R e & 3 b vt i e s i, a0 e
F 8601 CON 50 hojas ] I:::.::'::;:.'::‘r.z:::;z“""”""“t"““""““”"‘"':‘:--"" T

! [ O,
Letra de cambio e
F 8605 con 100 hojas
F 8606 con 50 hojas

RS

F 9001 Carta Poder PR RN
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Grupo 2

F 4015 Lista de Asistencia

La lista de Asistencla tiene espacio para 60 nombres. Tiene el espacio del nombre
en la primera hoja a la izqulerda, con la facilidad de solo escribirlo una vez y
guiarse con esa hoja los meses posteriores.

Block de Remisién
Las ventajas de las caracteristicas del Block de Remisién son las siguientes:

El papel de la pasta es couché y a dos tintas, tiene iImpresa la Nom 50 y el cédigo
de barras. El engomado viene reforzado para que no se deshoje el block. Este
Block tiene pagaré igual tanto en original como en las copias.

En la parte superior derecha tiene espacio para poner la fecha, las condiciones y el
nimero de Remision. rFul |
F 0031 Original

F 0032 Duplicado
F 0033 Triplicado

El Block de Remisién tamafio Esquela tiene 21 renglones para la descripcién, més
los rengiones del pagaré, del subtotal, |.V.A. y total.
El Block de Remisién tamafio 1/4 carta tiene 15 renglones para la descripcién, mas

los renglones del pagaré, del subtotal, I.V.A. y total.
F0040  Original |

F 0041 Duplicado (Original y una copia)
F 0042 Triplicado (Original y dos coplas)

F 0100 Comanda (Comanda)

El Block Comanda tiene 20 juegos de 6rlginal y copia, es utilizado para tomar los
pedidos en los restaurantes, bares, etc.

Block Tamano Carta

Tiene el engomado reforzado. La pasta tiene la Nom 50, el c6digo de barras, el
nombre del articulo y la impresién del tipo de rayado que tiene el block. Esto

| facilitara el movimiento del producto, ya gque su identificacién se agiliza y a la vez
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o F 0054 Block amarillo

B  Impresi6n rayado. Tiene perforacién superior para desprendimiento opcional de la

~ < Nom

evitara que se maltraten las hojas
Lo tenemos en:

F 0050 Rayado F 0051 Cuadro 5 mm
F 0052 Cuadro 7 mm F 0053 Blanco '

Block Milimétrico
El Block Milimétrico tamafo carta u oficio se utiliza para hacer dibujo'
plano. En la pasta tiene Nom 60, Cédigo de barras, Nombre del articulo. RRM*IA«

Lo tenemos en: Attt Tmico

F 0090 25 hojas carta F 0092 50 hojas carta  F 0094 100 hojas carta o
F 0095 25 hojas oficio F 0097 50 hojas oficlo  F 0099 100 hojas oficlo e
Block Isométrico .

El Block Isométrico carta u oficio es con perspectiva y se utiliza para hacer dibujo
tecnico con movimiento y con perspectiva. En su pasta se encuentra Nom 50,
Codigo de barras, Nombre del articulo.

Lo tenemos en:

F 0084 25 hojas tamafio carta F 0087 25 hojas tamafio oficio
F 0085 50 hojas tamafio carta F 0088 50 hojas tamario oficio
F 0086 100 hojas tamaiio carta F 0089 100 hojas tamanio oficio

Block A 4 Normalizado

Este block tiene una medida Internacional Europea. Es mas grande que el tamafio
carta pero méas chica que el tamaiio oficio. Hay papel Bond y papel Ledger. El papel
Ledger es méas grueso que el papel Bond. Este Block se utiliza para dibujo
técnico.En su pasta se encuentra Nom 50, Codigo de barras, Nombre del articulo.
Existen: i

F 0080 50 hojas papel bond F 0082 50 hojas papel ledger

F 0081 25 hojas papel bond F 0083 25 hojas papel ledger

-  Este block se maneja como importacién. Solo se trabaja en Tamafo Carta y en

- hoja.No tiene pasta frontal. Es un block de 50 hojas. En su pasta tiene impreso

50, Codigo de barras y Nombre del articulo.
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Tarjetas Bristol

Las Tarjetas Bristol son blancas, sin impresién alguna siendo la unidad de 100
tarjetas y tienen 3 tamafos:

3 x5plgs. 4x6plgs. 5 x 8 plgs.

En hoja adicional se encuenta Nom 50, Codigo de barras y Nombre del articulo.

Fichas Bibliograficas
Las Fichas Bibliogréaficas tienen impresiéon rayada, la unidad es de 100 fichas y
vienen en 3 tamaiios:
3x5plgs. 4x6plgs. 5 x8pigs.
En hoja adicional se g Jcignta Nom 50, Codigo de barras y Nombre del articulo.

Libreta de tareas: \
Es la mas completa de®fhercado, porque cuenta con 43 semanas, tiene impreso
Nom 50, Codigo, el nombre del articulo. Es utilizada por los estudiantes para anotar
sus tareas diarias. En la anteportada lleva impresa un horario y en la
antecontraportada tiene un directorio.

Block engomado

Es encolado, formado por hojas blancas sin Impresién y puede tener la misma
funcién que el block Comanda Incluso en algunos lugares lo conocen como
Comanda o block para notas. Por tal razén es importéante aclarar con los clientes
las caracteristicas del producto.Siendo de 70 hojas sus tamafios son:

F 9980 1/8 de carta

F 9981 1/2 carta

F 9982 1/4 carta




FormaTa .

Cuaderne cuandire ma.
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Grupo 3

Etiquetas adhesivas: .

Vienen en unidades de 20 hojas siendo 21 los tamaiios: 1, 2, 4, 5, 6, 7, 9, 10, 11, 12,
15, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 26, 28 y 29. El numero de etiquetas que vienen en cada
unidad es segun el tamafio.

| Cuaderno Engrapado

La pasta del cuaderno engrapado es de caple de 18 puntos con bamizado de caolin
que hace una especie de plastificado que protege y no permite el paso
instantaneo de algun Ilquldo al cuaderno Solo en forma italiana con 50 y 100 hojas.
En la pasta viene impreso el tipode rayado, el nombre del articulo, el codigo de
barras y la Nom 650. Elaboradas las hojas de papel bond de 60 grs. siendo rayado,

cuadro § mm, cuadro 7 mm, blanco, rayado aleman rojo, aleman azul, cuadro 14
mm.

F 0230 Cuaderno Pautado

El papel de las hojas del cuaderno es méas satinado provocando que el secado del
plumén al marcarse en la hoja sea més rapido. Tiene espiral el cual facilita la
lectura de las partituras y permite el paso secuencial de las hojas sin tener que

doblar o maltratar el producto. En la pasta viene el nombre del articulo, el codigo de
barras y la Nom 50.

Libros Florete

Todos los libros Florete estén follados y se dividen en Libros de Registro y Libros
de Contabllidad.

Los libros de Registro son los siguientes:

A) Libro Florete Formata Rayado Gris (forma francesa e italiana y en 96, 144,
192 y 240 hojas.) Este libro es solamente rayado sin mérgen.

B) Libro Florete Formata Actas (Forma francesa y en 98, 144, 192 y 240 hojas.
y forma italiana en 192 hojas) Este libro es rayado y tiene méargen rojo.

Por su similitud del libro en el uso y la pequefa diferencia del margen se puede
vender el libro florete de actas de f/i 96,144,192 y 240 hojas por rayado gris.
Siempre que se le notifique al cliente.

Los libros de Contabilidad

Todos los libros de contabilidad son en forma francesa de 96, 144,192 y 240
hojas y son los siguientes:
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A) Libro Florete Formata Diario (forma francesa y en 96 ,144, 192 y 240
hojas.) _
Este libro tiene concepto y dos columnas. En su impresion las rayas
tienen seguimiento hasta arriba sin méargen superior.

B) Libro Florete Formata Mayor (forma francesa y en 96 ,144, 192 y 240
hojas.)
Este libro tiene concepto y dos columnas. En su impresion las rayas
se Interrumpen y tiene mérgen superior.

C) Libro Florete Formata Balance (forma francesa y en 96 ,144, 192 y
240 hjs).
Este libro tiene concepto y cuatro columnas. En su impresién las

rayas tienen seguimiento hasta arriba sin mérgen superior.

Libros tabulares:

Su presentacion es de concepto y 12 o 24 columnas con 50 o 100 hojas.

Libro Bitacora de Obra. Es un libro utilizado por arquitectos o ingenieros, para
llevar los avances de una construccion. La pasta puede ser de diferentes colores :
Azul, cafe, negro verde, roja y tiene impreso el nombre. La tenemos en 25, 50 y 100
juegos, constando cada juego por una hoja blanca, una rosa y una azul.

Libretas de Campo
Son usadas principalmente por los topégrafos y por los Ingenieros civiles. para
llevar sus anotaciones.
F 0456 Libreta de Nivel

La impresidén de la hoja en la libreta de nivel es rayada con margenes rojos.
F 0457 Libreta de Secciones

La impresién de la hoja en la libreta de secciones tiene cuadricula y una linea
roja vertical por la mitad.
F 0455 Libreta de Transito

Las hojas de la libreta de transito tienen la impresién de las hojas de la
libreta de Nivel y la impresién de las hojas de la libreta de secciones. Al final tiene
un apartado de ayuda para el usuario de este producto con las siguientes tablas:

Férmulas trigonométricas




Radios de las curvas Métricas
Tangentes y externas a curvas de grado 1

Cuerdas a un radio 1, para trazo de angulos.
Libreta de taquigrafia:

Libretas para notas con 80 hojas y espiral de plastico. Tiene : 8 :
Nom 50, el codigo de barras y son tres presentaciones: corta con pasta lisa, larga
con pasta lisa y corta con llustracion (4 modelos).

Directorio ejecutivo:

Su pasta es en color vino, negro o azul. Viene con el logotipo o simbologia del
nombre, direccion y telefono. Esto facilita su uso en cualquier idioma.

Cuaderno de dibujo:

Tambien conocido como aguilucho, lleva una hoja de papel china y una hoja de
cartulina de marquillla. La marquilla tiene el poro de papel mas cerrado para que la
sustancia con la que se dibuje oleo, acuarela, etc no traspase la siguiente hoja. Es
con espiral y lo tenemos en 10, 20 y 30 hojas. En su pasta viene la Nom 50, el
codigo de barras y el nombre del articulo.

Paquetes de refaccion:

Son las hojas que sirven de repuesto para las carpetas de 3 argollas tanto en
tamafio carta como esquela. La unidad es de 100 hojas. Y vienen en rayado, cuadro
5 mm, cuadro 7 mm y blanco.

Cuademillos de contabilidad: _

Se utilizan para practicas. Tiene 16 hojas. En su pasta viene impreso el tipo de
rayado, el nombre del articulo, el codigo de barras y la Nom 50. Lo tenemos en
Diario, Mayor y Balance.
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Libretas Floriday

Las Libretas Floriday son multiusos, tienen 4 tamaiios y 4 presentaciones.
Sus presentaciones son las siguientes:

1.- Lisa sin Indice

Esta libreta tiene la pasta azul, vino y negro.

2.- Lisacon Indice

Esta libreta tiene la pasta azul, vino y negro y tiene indice. como pestafia
3.- Fantasia sin Indice

La libreta Fantasia tiene diferentes disefios en la pasta.(flores,
dinosaurios,animales, etc.)

4.- Fantasia con Indice
Esta libreta tiene diferentes disefios en su pasta y tiene indice.
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Man del Sistema

En este apartado aprenderés a manejar el sistema, creado como una herramienta de
consulta y ayuda en tu trabajo. En el Anexo estén incluidos las pantallas para que
identifiques mejor las opciones.

Cc l 1 Si :

La computadora tiene un programa llamado SAMI PEDI donde podemos consultar
todo lo relacionado a un cliente.

_Para [dentificar un Cliente (Anexo 1.A)

1.- Se encuentra un lcono que dice a ple Sami Pedi debes presionar enter.

2.- Debes teclear tu clave de identificacién, la cual te permite el acceso real al
sistema,

3.- Entra a la opcién 1.- Formata Comercial, enter.

4.- Consultas del Sistema, enter. (Opcion 3)

§.- Consulta de archivos maestros, enter. (Opcion 1)

6.- Consulta de archivo de clientes, enter.(Opcion 1)

7.- Teclea la Razén Social, es decir como factura y presiona F2. Te aparecera en
pantalla los datos més importantes del cliente.

o alir de cualquier opcién:
Presionando Esc, qué es la tecla superior en el lado izquierdo del teclado.

Para consultar u a e Cuenta (Anexo 1.B
1.- Se encuentra un icono que dice a ple Sami Pedi debes presionar enter.
2.- Debes teclear tu clave de identificacién, la cual te permite el acceso real al
sistema, enter.
3.- Entra a la opcién 1.- Formata Comercial, enter.
4.- Consultas del Sistema, enter. (Opcion 3)
5.- Consultas de estado de cuentas de clientes (Opcion 4)
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6.- Estados de cuenta del mes (Opcion 1)
7.- Consultas en moneda nacional (Opcion 1)
8.- Tecleas el numero de cliente , Enter

[ er .
1.- Se encuentra un icono que dice a pile Sami Pedi debes presionar enter.
2.- Debes teclear tu clave de identificacién, la cual te permite el acceso real al
sistema, enter. |
3.- Entra a la opcién 1.- Formata Comercial, enter.
4.- Reportes del Sistema, enter. (Opcion 4)
5.- Reporte de Back Order por cliente(Opcion 4)
6.- Tecleas en almacen 1, enter
7.- Colocas la fecha del inicio de afio o rango de fecha a consultar, enter, enter
8.- Tecleas el numero de cliente , Enter
9.- Tecleas la N de no al preguntarte si deseas descripcion larga.
10.-Tecleas la P de Pantalla.
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Licltaclones de Goblerno

A todos los clientes se les debe informar que en FORMATA trébq]amos con
‘Goblerno con preclos especlales, de esa manera se les invita a participar en los
concursos. Los clientes deben enviar via fax su licitacién y asi, el mismo dia se les
informa sobre la cotizacién.
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Proceso de Clientes Nuevos

1.- Este proceso se inicla verificando que efectivamente la empresa no se
encuentre en el catdlogo.(Debes verificario por razén social, domicilio o telefonos)
2.- Una vez que constataste que No es cliente.

A.- Debes contactar con el comprador, y haces una presentacién de Formata y toda
la linea. Afirmandole que nos gustaria ser sus proveedores. Promocionando
nuestra pagina en Internet para que conozca como son nuestros productos.

a) Si el comprador esta interesado:

Se investigan quienes son sus proveedores, los cuales tienen que ser
fabricas. Este es un flitro de canalizacién pues si su respuesta son otras papelerias
el cliente es pequefio y no nos interesa. Ya que, en primera instancia debemos
tener a los clientes més fuertes en cada Edo.

Los requisitos para ser cliente son:

Ser distribuidor de articulos de papeleria y/o papeleria
Por lo menos un afio de establecido
Lienar solicitud de crédito
4. Para personas fisicas
* Alta de Hacienda
* Copla de registro federal de contribuyentes (R.F.C.)
* Copla de Identificacién (Credencial de elector, Pasaporte, Licencia)
* Comprobante domiciliario (Recibo telefonico, luz, renta)
5. Para personas morales:
* Alta de Haclenda
* Copia de registro federal de contribuyentes (R.F.C.)
* Copla de identificacién del representante legal (Credencial de elector, Pasaporte,
Licencia)
* Copia del acta constitutiva
* Comprobante domiciliario (Recibo telef6nico, luz, renta)

w N
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3.- Debes llenar una solicitud de crédito. De esta manera se conocen datos muy
importantes como el tlempo de establecido su negocio, los nombres de sus
proveedores y sus referencias. Este es otro flitro para saber su capacidad y sl en
algin momento puede ser nuestra competencia directa. ' '

La informacion que se incluye en la solicitud de credito es:

a) Datos de Identificaclén (Nombre del cliente o razon soclal, direcclén, Colonla, Cludad, Estado, Codig
Postal, etc.)

b) Datos del negocio:(tiempo de establecido, R.F.C. Ced. de emp. Camara a la que pertenecen, Reg.
Camara, Nombre del propletario o gerente, Giro comercial, Nombre de la persona que compra, dias de revisi
nombre de la persona que paga, dlas de pago, principales acclonistas, propiedades, credito solicitado)

c) Referencias (2 bancos, 3 proveedores del ramo)

4.- Una vez confirmados los datos, se les manda la lista de precios via fax, para asi
después realizar sus pedidos. Es importante aclarar que se deben de hacer minimo
§ clientes nuevos con pedido al mes. En algunos casos el cliente te solicita
muestrario para lo cual veremos el proceso en el apartado sigulente.
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Proceso para Solicitar Muestrarios

1.- Debes realizar el proceso de nuevos clientes, sino tu muestrario no contaré con
respaldo autentico.

2.- Debes entregar a tu jefe inmediato el expediente, una etiqueta con todos los datos
Y lo mas Iimportante, en que grupo se encuentra principalmente interesado y cual
serfia su capacidad de compra.

Que comprende un muestrario:

Tipos de Muestrario:

A. Existen muestrarios completos:
El Muestrario Completo contiene los siguientes articulos:
F0025 Etiqueta adhesiva F25
F0032 Block Remision 1/4 de Carta Duplicado 25 juegos
F0041 Block Remisién Esquela Duplicado 25 juegos
F0050 Block Carta 80 hojas (Rayado)
F0054 Block Hojas amarillas Tamafio Carta
F0060 Block Esquela §0 Hojas (rayado)
F0072 Tarjeta Bristol 5x8 Blancas 100 Tarjetas
F0083 Block Normalizado A4 25 Hojas Ledger
F0084 Block Isométrico 25 Hojas opaco Tamafo Carta
F0090 Block Milimétrico 25 Hojas
F0110 Libreta de Taquigrafia Larga 80 Hojas
F0111 Libreta de Taquigrafia Corta 80 Hojas
F0112 Libreta de Taquigrafia corta con llustracién 80 hojas
F0120 Libreta de Tareas (43 semanas) 44 Hojas
F0201 Cuadermno con grapa rayado F/l 50 Hojas
F0203 Cuaderno con grapa Cuadro aleman (14mm.) F/l 50 Hojas
F0230 Cuaderno pautado con espiral F/I 50 Hojas
F0410 Libro Florete FORMATA rayado gris F/F 96 Hojas
F0442 Cuademo de Contabilidad Balance 16 Hojas (20.5 x 33)
F0450 Libro Bitacora de Obra 25 juegos
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F0456 Libreta de Transito 96 Hojas

F0505 Libreta Floriday No. 9 de 40 Hojas (Mini)

F0526 Libreta Floriday No. 18 de 96 Hojas Forro Azul, Vino y Negro

F0527 Libreta Floriday No. 18 de 96 Hojas Fantasia '

F0528 Libreta Floriday No. 18 de 968 Hojas Forro Azul, Vino y Negro C/indice
F0529 Libreta Floriday No. 18 de 96 Hojas Forro Fantasia C/indice

F0571 Directorio Telefénico Ejecutivo

F1013 Cheque Péliza (Esc. Maq. Manual) (Dupl)

F1043 Ficha Bibliografica (3x5) 100 Tarjetas

F2002 Solicitud de Empleo 25 Hojas Tamafio Carta

F2064 Contra-Recibo Duplicado 50 Juegos

F3404 Concepto y Cuatro Columnas 50 Hojas Tamafo Carta

FA015 Lista de Asistencia 10 Hojas Tamafio Especial

F7201 Telematic (Duplicado) con Espiral 1560 Recados

F9350 Libreta Emp Serin F/F 96 Hojas (Rayado, Cuad. de 5mm, Cuad. de 7 mm. )

B. uestrario Simple contiene los siguientes articulos:
F0041 Block Remisién Esquela Duplicado 25 juegos
F0050 Block Tamafio Carta Rayado 80 Hojas
F0084 Bliock Isométrico 25 Hojas Opaco Tamafio Carta
F0090 Block Milimétrico Tamafo Carta 25 hojas
F0112 Libreta Taquigrafia Corta C/llustracién 80 Hojas
F0410 Libro Florete Rayado Gris F/Franc. 96 Hojas
F0440 Cuaderno de Contabilidad Diario 16 Hojas (20.5x33)
F0528 Libreta Floriday No. 18 de 96 Hojas Lisa C/Indice
F1013 Cheque Pdliza (Esc. Maq. Manual)

F2002 Solicitud de Empleo 25 Hojas Tamafo Carta
F2064 Contra-Récibo Duplicado 50 Juegos
F9350 Libreta Emp. Serin 96 Hojas (Rayado, Cuad. 5§ mm, Cuad. 7 mm.)

C. _El Muestrario especial es el que contiene solo determinados articulos que el
cliente quiere conocer.
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El material de trabajo de un ejecutivo esta formado por:

1.- Estadisticas

La estadistica es un retrato escrito del cliente, en ella podemos encontrar datos
importantes que nos permiten saber como se ha ido desarrollando la relaciéon que
seo tiene con el cliente. Se debe de consultar la estadistica para saber el teléfono del

cliente y quien es la persona encargada de ventas para dirigimos con ella, para asi
mantener un contacto constante con el cliente.

[ FORMATA COMERCIAL S.A. DE C,V. H)JA_ 4
dga?gaa VENTAS ACUMULADAS POR CLIENTE 17:37:16

CQD. s

232 0.0
2 R HEL 36-98-03 lPLRZG 08 DIAS

Iv\lg [} ?%Mga?g R(EJDI;“IIGU%ST zUEL DES! C :25% AB00 4000 4200
CGL. ¢ LA PROVID

- %‘%’é%u%“""&‘:‘*é‘ds A FECORERLD
OB, ¢ C.p. 72340 . 0ol
EEE ! Q%EM-SMDEH- ! IAGENTE. :0  RGENTE ESPECIAL DE FORMATR

RRATICULOD DESCRIPCION FEC. MOV, UNIDADES IMFORTE

COMENTARIOSH

/7 (] 0.00
* [N

2.- Reporte de Clientes sin movimiento

Este Reporte nos sirve para conocer quienes son los clientes que en dos meses no
han hecho compra. Cuando ellos vuelven a comprar se dice que se ha hecho una
Activacion. Este reporte es por estado y nos indica el total de clientes y el numero de
clientes sin compra. Se debe lograr el inactivo del 560% maximo.

3.- Catalogo de clientes:

Es una lista de todos los clientes de determinada zona, los cuales se encuentran por

ntumeros ordenados de menor a mayor. Los clientes que estan marcados con
fluorescente, son los clientes mas importantes de cada estado.
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Proceso de Pedidos

1.- El ejecutivo realiza el pedido con su formato correspondiente

2.- Lo entregas a Captura

3.- Lo registras en tu reporte de venta

4.- Lo entregas para su registro

5.- Lo tramitan para sus autorizaciones correspondientes de Direccién y Crédito.
6.- Entra al Almacén para que se surta y empaque-( en el almacén deberéa estar un
méaximo de 48 horas para pedido normal, para pedido de gobierno méaximo de 120
horas.
7.- Lo tramitan para autorizaciones correspondientes de Surtimiento, Direcciéon y
Crédito.
8.- Se Factura y elaboran etiquetas para embarque
9.- Se embarca a la transportadora elegida por el Cliente.
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Glosario.

Las abreviaturas en la lista de precios significan:

Esc.
Magq.
Mano.
Dupl. |
Juegos
Recs.
3 Perf.
Esq.
Hijs.
Tarjs.
File.
F/ital.
F/Fran.
c/Esp.
Paq.

Embalaje:
Porte:

Ocu_rre:

Empaque:

Escritura

Escritura a maquina
Escritura a mano

Duplicado, es decir consta de original y una copia

Consta de Original con un determinado nimero de coplas.
Recados

Tres perforaciones para carpeta

Tamario Esquela

Hojas
Tarjetas

Es una medida denominada para etiqueta ( 2 cm.. x 10 cm..)
Forma Italiana

Forma Francesa
Con Espiral

Paquete

Glosario del manual
Es la caja, cubierta o envoltura de la mercancia que se transporta.
Es el precio que se paga por el trahsporte de la mercancia.
El péqueté llegara al domicilio del transporte.

-

Colocar la mercancia convenientemente en cajas.

Embarque: Depositar la mercancia en los transportes para su embarcacion.
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Otros Términos:

Back Order.- Este termino se utiliza para identificar de un pedido lo que en el
momento de surtir no se tenia en existencia.

Partidas.- Se denomina asi a cada articulo de un pedido.
Estiba.- Colocacién conveniente de la mercancia.

" Refacclén.- Se denomina a un determinado numero de hojas, que se usan como
repuesto para las carpetas de 3 perforaciones.

Manos .- Cada mano equivale a 48 hojas, este termino se utiliza en articulos
empastados.




La informacidén obtenida para la elaboracién de este trabajo fue por medio de:
- Entrevistas al director general y al personal.
- Encuestas aplicadas al personal.

- Documentos de la empresa.

Es por eso que no se utilizo ningun libro.




ANEXO 1
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DIAGNOSTICOS EXPERTOS POR COMPUTADOR S.A. DE C.V. 14/09/99
Av. 31 poniente 108 - 1 Tel: (22) 37-83-13 10:20:57
Asesores de Empresas en Sistemas de Informacién SAMI

SISTEMA D E
B ACK ORDEHR
Para MICROCOMPUTADORA
Versién 7.01

RDLOU (C) Copyright 1998

Licencia de 20 Usuarios Otorgada a:
FORMATA COMERCIAL, S.A. DE C.V.

Identificacién: [ ]

<ESC> Salir del Sistema==mme

Para Identificar un Cliente

Anexo 1.A
DIAGNOSTICOS EXPERTOS POR COMPUTADOR, S.A. DE C.V. 14/09/99
Sistema de Control de Back Order 10:05:13
Meni de Seleccién de Compafiia DECM0000

(1) - FORMATA COMERCIAL, S.A. DE C.V.

2.

J.-

4.~

5.~

6.-

7.-

8.—-

9.- EL LAPIZ ROJO (EMPRESA DE PRUEBA)
OPCION. . . . . *

<ESC> Salir del Sistema




FORMATA COMERCIAL, B8.A. DE C.V. 14/09/99
Sistema de Control de Back Order 10:06:12
Mend Principal SB0O00000C

1.- Mantenimiento de Archivos Maestros
2.~ Captura de Movimientos
3.)- Consultas del Sistema
.~ Reportes del Sistema
5.- Procesos del Sistema

OPCION. . . . . *
<ESC> A Menud Anter ior s
FORMATA COMERCIAL, 8.A. DE C.V. 14/09/99
Sistema de Control de Back Order 10:07:14
Mantenimiento de Archivos Maestros SB010000O

(:)— Archivo Maestro de Clientes
2.- Archivo Maestro de Articulos
3.- Archivo Maestro de Agentes
4.- Archivo Maestro de Grupos

OPCION. . . . . *

<ESC> A Mend Anter ior=————==



'ORMATA COMERCIAL, S.A. DE C.V.
“sistema de Control de Back Order
i lMfantenimiento al Archivo de Clientes

14/09/99
10:08:16
SB011000O

OPCION. . . . . *

- Mantenimiento al Archivo
2.- Catdlogos del Archivo

<ESC> A Men( Anter ioI =

FORMATA COMERCIAL, S.A. DE C.V.
Sistema de Control de Back Order
Mantenimiento al Archivo

14/09/99
10:09:16
FAC010

NOMBRE O RAZON SOCIAL AGENT NUM DIRECCION

A.B.C., S.A. DE C.V. , FOR 7104 |CALLE 63 NO, 504 X 60 Y 6
ABARCA Y GARCIA JOSE FERNANDO 15 2043 | PORTAL ABASOLO NO. 29
ABARROTES CADENA, S.A. DE C.V. 20 8187 |AV. INDEPENDENCIA OTE. NO
ABARROTES CASANDRA, S.A. DE C.V. 10 1501 |BLVD. TORRES LANDA NO. 39
ABASCAL S.A. DE C.V. 25 1042 |AV. SERDAN NO. 181 PTE.
ABASTECEDOR PLANETARIO, S.A. DE C.V. 32 164 |CALZADA LA VIGA NO. 1216
ABASTECEDORA DE LIBROS S.A DE C.V. 5 145]1A NORTE PTE. NO.276
ABASTECEDORA DE OFICINAS, S.A. DE C.V. FOR 309 | ZARAGOZA 435 NTE.
ABASTECEDORA ESCOLAR Y DE OFICINA, S.A. |0 253 |PDTE. CARRANZA NO. 121 PO
ABASTECEDORA LUMEN, S.A. DE C.V. FOR 7071 |AVENIDA TOLUCA NO. 481
ABASTECEDORA OLINKA, S.A. 16 9122 |BLVD. BENITO JUAREZ NO. 6
ABC PAPELERIA DE PACHUCA, S.A. DE C.V. 12 1173 |AV. REVOLUCION S/N ESQ. D
ABC PAPELERIAS Y SERVICIOS S.A. DE C.V. [FOR 37 |EZEQUIEL MONTES NO. 192 S

KF2>=<F3>=<F5>

<ESC> Fin de Consulta=——==
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! #FORMATA COMERCIAL, S.A. DE C.V.

14/09/99

sistema de Control de Back Order 10:10:24
5 HMantenimiento al Archivo FACO01(
%HUMBRE O RAZON SOCIAL AGENT NUM DIRECCION
}TONY DIRECTO, S.A. DE C.V. FOR 8177 |KM. 443 CARR. MEX.-VER.
nTONY TIENDAS, S.A. DE C.V. FOR 8178 |KM. 443 CARR. MEX.-VER.
iTORIZ GARCIA MA. DE LOS ANGELES PAP. |0 1415 SUR 104-B
''ORRES BENITEZ JOSE LUIS 1 5066 | ZARAGOZA NO. 1012
''ORRES FERNANDEZ MARIA INES 28 8107 | CUAUHTEMOC NO. 201
''ORRES GONZALEZ OLIVIA 0 9010 |AV LIC. BENITO JUAREZ S/N
/''ORRES P. ALEJANDRO PROVEDORA DE |0 3|25 SUR NO.914 LOCAL A
''ORRES SERRANO JOSE MARTIN 10 1050 | GUERRERO NO. 394
ETRANSPORTES SUAREZ, S.A. DE C.V. 0 300|26 PONIENTE NO,905.
''RARA IMAN ARMANDO 0 7024 |CALLE 18 NO. 171
gTRAVA MORENO ALICIA 30 9115|CALLE 18 NO. 171 X 15 Y 1
' TREVINO ESCOBAR ISAIAS DE JESUS 27 1192 |FELIPE CARRILLO PUERTO NC
!TREVINO GONZALEZ ALICIA IRENE 27 6027 |HERON RAMIREZ NO. 1635
i}
| TONY
<F2>=<F3>=<F5>

<ESC> Fin de Consult ae e

FORMATA COMERCIAL, 8.A. DE C.V. 14/09/99
Sistema de Control de Back Order 10:24:24
Consulta al Archivo de Clientes FACO010
No. de Cliente: 303
Nombre o Razén Social. TAM PAEZ ANDRES
Domicilio. . . . . . . ACATITA DE BAJAN NO. 5918 DESP. 1

LOS ANGELES MAYORAZGO Coédigo Postal. 0
Ciudad . . . . . . . . PUEBLA Clave LADA . . 0
Estado . . . . . . . . PUE PUEBLA Teléfono . . . 43-30-62
Pais . . . . . . . . . MEXICO )
RFC. . . . . . . « .« . - -
Tipo de Cliente. . . . Div 20 Zon 22 Fax. . . . . . 43-35-75

Condiciones de Pago.
Contacto . . . . . .
Contacto 2 . . . . .
Comentarios. . . .

CON CONTADO CONTRA PRESENTACION FACTURA

SR. ANDRES TAM

SR. ANDRES TAM

EL CLIENTE VIENE
2500 4000 4000 4000

Fecha Ultima Act . . . 27/11/98

Q?E}}<Fe>

<ESC> Fin de trabajo=———=—=



DIAGNOSTlubs EXPERTOS POR COMPUTADOR S.A. DE C.V. 14/09/99
Av. 31 poniente 108 - 1 Tel: (22) 37-83-13 10:22:04
Asesores de Empresas en Sistemas de Informacién SAMI

SISTEMA D E
BACK ORDER
Para MICROCOMPUTADORA

Versién 7.01

RDLOU (C) Copyright 1998

Licencia de 20 Usuarios Otorgada a:
FORMATA COMERCIAL, S.A. DE C.V.

Identificacién: [ ]

<ESC> Salir del Sistema

Para consultar un Estado de Cuenta

Anexo 2.B
DIAGNOSTICOS EXPERTOS POR COMPUTADOR, S.A. DE C.V. 14/09/99
Sistema de Control de Back Order 10:14:28
Meni de Seleccidén de Compafiia DECM0000C

(i)- FORMATA COMERCIAL, S.A. DE C.V.
2.~

3.-

4.~

5.-

6.~

7.-

8.~

9.- EL LAPIZ ROJO (EMPRESA DE PRUEBA)

OPCION. . . . . *

<ESC> PARA SALIR DE LA CIA.



rorMAT'h COMERCIAL, S.A. DE C.V. 14/09/99

Riztema de Control de Back Order 10:15:23
i4=na Principal SBO0000O
1.~ Mantenimiento de Archivos Maestros
2.~ Captura de Movimientos

G

Consultas del Sistema
4.- Reportes del Sistema
5.~ Procesos del Sistema

OPCION. . . . . *
<ESC> A Mend Anter ior=emae

FORMATA COMERCIAL, 8.A. DE C.V. 14/09/99
Sistema de Control de Back Order 10:16:20
Consultas del Sistema SB0O30000

1.- Consultas de Archivos Maestros

2.—- Consultas de Cotizaciones

3.~ Consultas de Pedidos en Back Order

(;) Consultas de Estados de Cuenta de Clientes

.~ Consulta de Antiguedad de Saldos de Clientes
6.- Consulta de Existencia y Precio

7.~ Consultas del Kardex

8.- Consulta de Facturas Emitidas

9.~ Consulta de Facturas Emitidas del Acumulado

OPCION. . . . . *

<ESC> A MenG Anterior



FORMATA COMERCIAL, S.A. DE C.V. 14/09/9%
Sislewin de Control de Back Order 10:17:1.
Consuilta de Estados de Cuenta de Clientes SBO3500¢(

.— Estados de Cuenta del Mes

2.~ Estados de Cuenta Acumulados

OPCION. . . . . *

i i, 1o . <ESC> A Mend Anter ior =
FORMMNI'A COMERCIAL, S.A. DE C.V. 14/09/9
Sistena de Control de Back Order : 10:18:0
Consuvlia de Estados de Cuenta de Clientes SB0O3510

LR AT

(;)— Consulta en Moneda Nacional
.~ Consulta en Moneda Extranjera

OPCION. . . . . *

<ESC> A Menu Anterior=———



*ORMATA COMERCIAL, S.A. DE C.V. 14/09/99

Sistema de Control de Back Order 10:18:52
Consulta de Estados de Cuenta en Moneda Nacional CXC11i0
flo. de Cliente. . . :_ __0
l’actura Inicio. . . : 0
<F2> <ESC> Fin de Consulta
FORMATA COMERCIAL, S.A. DE C.V. 14/09/99
Sistema de Control de Back Order 10:19:53
Consulta de Estados de Cuenta en Moneda Nacional CXC110
KALT><F7> Ant. Saldo=<ALT><F8> Pbliza/Factura=<ALT><F6> Acumulado
No. de Cliente. . . : 4003 PAPELERIA Y LIBRERIA FUENTES, S.A. DE C.V.
Factura Inicio. . . : 0
FACTU DOCTO CONCEPTO FECHA VENCE DEBE HABER
15989 0| FACTURA 03/11/98| 03/12/98 2,172.59 0.00
SALDO FINAL 2,172.59 2,172.59 0.00

KF6>=<F7>=<FB8>=<PgUp>=<PgDn> -<ESC> Cambiar de Cliente—



H"LAGNOBTICOS EXPERTOS POR COMPUTADOR S.A. DE C.V. 14/09/99
Av. 31 poniente 108 - 1 Tel: (22) 37-83-13 10:25:33
Asesores de Empresas en Sistemas de Informacién S AMI

SISTEMA D E
BACK ORDER
Para MICROCOMPUTADORA
Versién 7.01

RDLOU (C) Copyright 1998

Licencia de 20 Usuarios Otorgada a:
FORMATA COMERCIAL, S.A. DE C.V.

Identificacién: [ ]

<ESC> Salir del Sistena=ms

Para consultar Back Order

Anexo 3.C
DIAGNOSTICOB EXPERTOS POR COMPUTADOR, S8.A. DE C.V. 14/09/99
Sistema de Control de Back Order 10:27:08
Meni de Seleccidén de Compafiia DECM0000

1.- FORMATA COMERCIAL, S.A. DE C.V.
2.-

3.~

4.-

5.~

6.~

7.-

8.-

9.- EL LAPIZ ROJO (EMPRESA DE PRUEBA)

Password : [IDYUFS]

<ESC> Salir del Sistema




FORMATA COMERCIAL, S.A. DE C.V. 14/09/99
Sistema de Control de Back Order 10:30:00
Meni Principal’ SB0O00000

l.- Mantenimiento de Archivos Maestros
2.~ Captura de Movimientos

.- Consultas del Sistema
(i)— Reportes del Sistema

.= Procesos del Sistema

OPCION. . . . . *
<ESC> A Mend Anferior
FORMATA COMERCIAL, S.A. DE C.V. 14/09/99
Sistema de Control de Back Order 10:31:02
Reportes del Sistema SB040000

1.- Pedidos en Back Order Detallado

2.- Pedidos en Back Order por Totales

3.- Pedidos en Back Order TOTAL FINAL

(:)— Reporte de Back Order por Cliente

5.- Reporte de Back Order por Articulo

6.- Reporte de Articulos con Existencia y Back Order

OPCION . . . . * *

<ESC> A Meni Anterior=—————



. »AMATA COMERCIAL, S.A. DE C.V.
viistema de Control de Back Order
'"aporte de Back Order por Cliente

21/09/99
20:07:21
BAC440

é Almacén. . . « . « . . . 1

| De la Fecha. . . . . . . 01/01/99
| A la Fecha . . . . . . . 21/09/99
% Primer Cliente . . . . . 7071

| Ultimo Cliente . . . . . 0

<ESC> Cancelar Impresionewee

FORMATA COMERCIAL, 8.A. DE C.V.
Sistema de Control de Back Order
Reporte de Back Order por Cliente

21/09/99
20:11:12
BAC440

Almacén. . . . . . . . . 1
De la Fecha. . . . . . . 01/01/99
Error:

A 1] No hay Movimientos a Imprimir.

Primej

Ultimo Cliente . . . . . 0

Clasificando. . . . .

<ESC> Cancelar Impres il n=m=



	Título: Caso practico manual de inducción y manual de capacitacion de la empresa Formata Comercial, s.a. de c.v.
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