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Introducción  

 

Productora Clinimex Industrial  fue fundada en 1989,  dedicándose desde sus inicios a la 

fabricación de ropa de protección desechable de uso médico e industrial, a la confección 

únicamente, de acuerdo con las condiciones existentes para el programa de maquila de 

exportación. El objetivo de la empresa se definió como “la compra-venta, fabricación y maquila 

de ropa para caballeros, damas y niños en general”, desde su creación se vieron favorecidos 

con clientes altamente reconocidos a nivel nacional e internacional. 

 

Durante años trabajaron con la operación de maquila simple, puesto que el cliente 

proporcionaba todos los materiales y componentes. Mediante un estudio elaborado por la 

empresa se dieron cuenta que se le podía ofrecer al cliente un modelo de paquete completo, 

éste incluía la operación de corte y el proceso (proporcionado por el cliente) que se haría en las 

instalaciones de la empresa. A pesar de los problemas que se han suscitado en Productora 

Clinimex Industrial en años anteriores, como aquel en el que se incendió la mitad de la planta, 

siguen conservando su actividad productiva.  

 

La empresa trabaja con una política de puertas abiertas mantenida por el Director General, 

creando una forma de organización horizontal que fomenta la retroalimentación entre todas las 

áreas de la organización para lograr un mayor desarrollo de la misma mediante la participación 

de todos los que la integran. El departamento de logística desempeña un papel muy importante 

para la empresa ya que (con la ayuda del departamento de tráfico) es el encargado de proveer 

la materia prima controlando que lleguen en tiempo y en buen estado para su producción, 

organizar el envío de los productos terminados al cliente según el lugar acordado entre cliente y 

la empresa. 

 

De acuerdo con la expedición y conservación de documentos fiscales los documentos de 

importación o exportación deben ser guardados 5 años, contados a partir de la fecha de 

presentación y aceptación de para estar preparados en futuras auditorias.  

 

El proyecto tiene como objetivo implementar el control de inventarios como lo solicita por ley la 

secretaria de economía a las empresas que estén certificadas bajo el decreto IMMEX.  

 

Debido al incendio que se suscitó hace algunos años en la empresa no se tenía un buen 

control de los documentos existentes pues éstos se encontraban almacenados en los racks 

ubicados en el almacén de materia prima y el almacén de producto terminado.  
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Figura 1. Archivos de importación y exportación en el rack del almacén de materia prima. 

 

 
Figura 2. Archivos de importación y exportación en el rack del almacén de productos terminados. 

 

La finalidad es tener un mejor control de los documentos al momento de que se haga una 

auditoria y al mismo tiempo tener una mejor ubicación de cada una de las operaciones que se 

han llevado a cabo en la empresa y en caso de que se requiera algún archivo encontrarlo con 

facilidad. 
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Objetivo 

Organizar y resguardar los documentos de cualquier transacción dentro de la empresa ya que 

éstos son una de las herramientas primordiales de cualquier organización, es un recurso 

esencial que si se encuentra correctamente organizado garantiza el flujo y la disposición de la 

información de una forma ágil y oportuna. Evitar cualquier sanción por parte de auditoria al 

momento de que se revisen cada uno de los expedientes de importación o exportación en los 

últimos años.  

Que exista un archivo físico y digital de cada una de las operaciones que se han realizado en la 

empresa, el expediente deberá organizarse de acuerdo a la operación correspondiente de 

importación o exportación. 

Justificación 

Los archivos de una empresa, son muy importantes ya que sin ellos sería imposible poder 

rescatar hechos pasados que servirían para corroborar situaciones que se hayan realizado 

ordinariamente de sus actividades económicas. Además de que permitirá la localización rápida 

de cualquier clase de documentos. Los archivos creados por la institución en el desarrollo de 

sus tareas se resguardan con la finalidad de determinar precedentes, verificar operaciones 

anteriores, cumplidos o pendientes, ayuda a que la toma de decisiones se haga con mayor 

asertividad. La función de los archivos cobra mayor importancia si éstos se encuentran bien 

organizados ya que será más fácil la consulta de cualquier operación que se haya hecho con 

anterioridad y facilite operaciones similares en un futuro. 

 

La integración de expedientes en cada uno de los departamentos dentro de la empresa 

pareciera ser muy sencillo, pero en muchas ocasiones es una de las tareas más descuidadas. 

Muchas veces para la empresa su prioridad durante la jornada de trabajo es liberar embarques 

de la aduana de importaciones como de exportaciones, contactar a proveedores y clientes, etc. 

Marco Teórico 

 

Con la finalidad de facilitar el control y manejo de información en caso de tener una auditoria, 

es recomendable tener un control físico (expedientes individualizados) para demostrar de 

manera rápida y efectiva en caso de una auditoria, demostrar la legal importación o exportación 

ya sea temporal o definitiva de los activos de la empresa. 

 

A continuación se da a conocer los documentos necesarios para demostrar la importación y/o 

exportación realizada en la empresa Productora Clinimex Industrial. 

 

PARA IMPORTACIONES 

 Pedimento simplificado con el sello de modulo aduanal / Pedimento con valores 

extendidos 

 Pedimento de Rectificación (cuando aplique) 
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 Factura comercial  

 Listado de embarque (Packing List) 

 Manifiesto de embarque del servicio Internacional (talón del transportista) o guía aérea 

en su caso. 

 Certificado de origen 

 Manifiesto de embarque del transportista nacional 

 Acuse de recepción de mercancías en el almacén 

 ACUSE DE COVE – emitido por VUCEM 

 REPORTE DE CAPTURA DE COVE – emitido por VUCEM 

 Acuse de e-Documents de los relacionados a pedimento – emitido por VUCEM 

 Cuenta de gastos del Agente Aduanal  

 Comprobante de pago de los servicios prestados por el Agente Aduanal así como de las 

contribuciones determinadas en pedimento. 

 

PARA EXPORTACIONES 

 

 Pedimento simplificado con el sello de modulo aduanal / Pedimento con valores 

extendidos 

 Pedimento de Rectificación (cuando aplique) 

 ENTRY Summary  

 Factura PROFORMA para efectos de Aduana 

 Factura COMERCIAL que refleje el valor agregado 

 Listado de embarque (Packing List) 

 Manifiesto de embarque del servicio Nacional/Internacional (talón del transportista) o 

guía aérea en su caso 

 Certificado de origen 

 Acuse de recepción de mercancías en el almacén CLIENTE 

 ACUSE DE COVE – emitido por VUCEM 

 REPORTE DE CAPTURA DE COVE – emitido por VUCEM 

 Acuse de e-Documents de los relacionados a pedimento – emitido por VUCEM 

 Cuenta de gastos del Agente Aduanal y Comprobante de pago de los servicios 

prestados por el Agente Aduanal así como de las contribuciones determinadas en 

pedimento. 

 

1. PEDIMENTO 

Es uno de los documentos más importantes para el correcto control de las operaciones 

de comercio exterior. Consiste en el formato administrativo que la autoridad ha 

publicado para que se lleven a cabo las operaciones de exportación o de importación.  

En dicho formato, se puede verificar la mercancía que se está manejando, quien está 

realizando la operación, como se efectúa la operación, cuanto se pagó de impuestos, 
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qué valor tienen las mercancías en aduana, las aduanas por donde se está realizando 

la entrada o salida de las mercancías, el cumplimiento de regulaciones y restricciones 

no arancelarias, si la operación estuvo o no sujeta a programas de fomento al comercio 

exterior, y muchos otros datos que dan a conocer que tipo de operación se está 

elaborando.  

En caso de cometer algún error en el pedimento se puede corregir, a éste pedimento 

corregido se le conoce como Pedimento de rectificación. En el apartado de 

observaciones se especifica el error cometido en el pedimento. 

 

 

Figura 3. Ejemplo de pedimento simplificado de importación con el sello del módulo aduanal 
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Figura 4. Ejemplo de Pedimento con valores extendidos de importación. Página 1 de 2 
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Figura 5. Ejemplo de Pedimento con valores extendidos de importación. Página 2 de 2 
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Figura 6. Ejemplo de un Pedimento de Exportación 
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Figura 7. Ejemplo de un Pedimento de Rectificación  de Exportación 
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2. ENTRY SUMMARY  

 

Se refiere a la documentación necesaria para que la Aduana y Protección Fronteriza de EE.UU. 

evalúe funciones, recopile estadísticas y determine si se han cumplido los demás requisitos de 

la ley. También conocido como “Resumen de despacho” es el documento que le permite a las 

aduanas estadounidenses controlar y regular la importación de mercancía. Permiso especial de 

entrega inmediata. 

 

 

 

 
Figura 8. Documento Entry Summary 
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Toda mercancía que sea importada o exportada, deben ir acompañada con factura comercial o 

factura pro-forma dependiendo de la operación que se realice. 

 

3. FACTURA PRO-FORMA 

La factura pro-forma es un documento previo a una factura comercial. Las facturas pro-forma 

se suelen usar cuando se envían muestras de productos a un cliente. Se puede indicar un 

precio acordado o un precio estadístico de cada artículo, siempre se debe indicar un valor. 

 

 Datos del remitente: Nombre de la empresa o particular, CIF de la empresa o 

DNI/Pasaporte del particular (copia de DNI o Pasaporte, dirección de la empresa o 

particular, Teléfono de contacto, descripción de la mercancía que se va a 

exportar/enviar: nombre del cada producto, número de serie si disponible, valor de cada 

producto claramente desglosado, razón por la cual se envía (ejemplo: envío de 

muestras,  efectos personales, regalo, devolución, etc.). 

 

 Datos del importador/destinatario (del que recibe): nombre de la empresa 

importadora/destinatario, dirección de entrega completa, teléfono de contacto, persona 

de contacto. 

 
Figura 9. Ejemplo de Factura proforma y comercial de exportación 

 

 

4. FACTURA COMERCIAL 

La factura comercial que reúna los requisitos y datos que mediante reglas establezca la 

Secretaría de Hacienda y Crédito Público, cuando las mercancías tengan un valor comercial en 

moneda nacional o extranjera superior a 300 dólares de los Estados Unidos de América. Las 

facturas podrán ser expedidas por proveedores nacionales o extranjeros y presentarse en 

original o copia. 
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La factura deberá contener los siguientes datos: Lugar y fecha de expedición. Nombre y 

domicilio del destinatario de la mercancía. La descripción comercial detallada de las 

mercancías y la especificación de ellas en cuanto a clase, cantidad de unidades, números de 

identificación, así como los valores unitario y total de la factura que ampare las mercancías 

contenidas en la misma. Nombre y domicilio del vendedor. Número de factura o de 

identificación del documento que exprese el valor comercial de las mercancías.  

La obligación de presentar la factura o de cualquier documento que exprese el valor comercial 

de las mercancías, deberá cumplirse mediante la transmisión señalada en la regla 1.9.15 de las 

Reglas de Carácter General en Materia de Comercio Exterior para 2013, (Servicio de 

Administración Tributaria, 17/09/2013) 

 
Figura 10. Ejemplo de factura comercial de importación. 
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5. PACKING LIST 

¿Qué es el Packing list?  

El Packing list es un documento proporcionado por el cliente, que acompaña la factura 

comercial y sirve para el reconocimiento de las mercancías por parte de la aduana.  

 

¿Qué datos debe contener en el Packing list?  

Número de la factura o pedido al que corresponde. Fecha, nombre y razones sociales del 

comprador y vendedor. Cantidad, denominación precisa y tipo de embalaje de la mercancía, 

con identificación de las marcas si existe. Peso bruto, neto y cubicaje. 

 

 

 
Figura 11. Packing list para importación. 
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Figura 12. Packing list para exportación 

 

 

 

6. MANIFIESTO DE EMBARQUE 

¿Qué es el Manifiesto de embarque? 

El manifiesto de embarque es el documento que contiene el nombre de las partidas 

(expediciones) y mercancías embarcadas, así como los puertos de embarque y destino. 

 

6.1. El Manifiesto de embarque internacional, se representa con el Bill of Lading, B/L 

Es un documento imprescindible en el transporte marítimo, sus funciones son: 

 Constituye el recibo de las mercancías por parte de la compañía transportadora. 

 Título de propiedad transmisible de la mercancía que permite al beneficiario reclamar la 

entrega de la mercancía.  

 Prueba del contrato marítimo suscrito con la compañía transportadora donde se fijan las 

condiciones en que se realizará este transporte. 
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Figura 13. Manifiesto de embarque internacional de importación. 
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Figura 14. Manifiesto de embarque internacional de exportación. 
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6.2. Manifiesto de embarque nacional se representa con la Carta de Porte 

Es el documento formal al que se incorporan las cláusulas del contrato del transporte por 

carretera. Se aplica en todo contrato de transporte de mercancías por carretera, tiene que 

acompañar al envío ya que da fe de las instrucciones dadas al transportista. Emitido por el 

expedidor en tres originales y varias copias. 

 

 
Figura 15. Manifiesto de embarque nacional de importación. Carta porte. 
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Figura 16. Manifiesto de embarque nacional de exportación. Carta porte. 
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7. GUÍA AEREA 

La Guía Aérea o el AirWay Bill (AWB) es la prueba documental del contrato de transporte y el 

recibo de las mercancías por parte del transportista. Recoge las instrucciones de manipulación, 

transporte y entrega. Este documento es emitido por la compañía que lo transporta. 

 

 

 
 

Figura 17. Ejemplo de una Guía aérea o AirWay Bil 
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8. CERTIFOCADO DE ORIGEN 

El Certificado de Origen sirve para acreditar el origen de las mercancías que se importan o 

exportan, condicionando el tratamiento comercial que se dé a las mismas en el momento de su 

entrada en un territorio aduanero, ya que se aplican controles aduaneros, sanitarios y 

comerciales diferenciados según el país de origen. 

 

 

 
Figura 18. Certificado de origen de importación. 
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9. ACUSE DE RECEPCIÓN DE MERCANCÍAS 

Es el documento que comprueba que se le entrego la mercancía en el momento y el lugar 

acordado. El comprobante puede ser el manifiesto de embarque sellado por la empresa del 

cliente. 

 

 
 

Figura 19. Acuse recepción de mercancía. 
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10. COMPROBANTE DE VALOR ELECTRÓNICO (COVE) 

El COVE es  emitido por VUCEM (Ventanilla Única de Comercio Exterior Mexicana), sustituye a 

cualquier documento que ampare el valor comercial de las mercancías dentro del Despacho 

Aduanero, con el fin de lograr tener aduanas sin papel. El COVE en la Ventanilla Única es un 

módulo que permite la recepción, de manera anticipada, de la información de los documentos 

que comprueban el valor de las mercancías, así como la información de los documentos de 

cruce en caso de remesas de consolidados. (Servicios Aduanales y Consultores en comercio 

exterior S.A. de C.V., Certificaciones ISO 9001:2008). 

 

 
Figura 20. Acuse de COVE. 
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Figura 21. Reporte de COVE. Parte 1/3 
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Figura 22. Reporte de COVE. Parte 2/3 
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Figura 23. Reporte de COVE. Parte 3/3 
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11. E-DOCUMENTS  

También emitido por VUCEM son todos aquellos documentos digitalizados, que se declaran en 

el pedimento como requisito para poder importar o exportar mercancía .Acuse de la información 

que se transmitió o capturo (COVE).  Ejemplo: Certificado de Origen, Manifiestos de embarque 

internacional, Carta aclaratoria, Regla octava, Permisos, etc. 

 

 
Figura 24.  Ejemplo de e-Document. Carta Aclaratoria 
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12. CUENTA DE GASTOS DEL AGENTE ADUANAL  

Es el documento que envía el agente aduanal al importador o exportador donde desglosa los 

conceptos que fueron brindados, los saldos y el total que serán cobrados por los servicios 

prestados. 

 

 
Figura 25. Cuenta de gastos del agente aduanal. 
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13. COMPROBANTE DE PAGO AL AGENTE ADUANAL 

Es el documento con el que se compruebe que los servicios prestados por el Agente Aduanal 

fueron pagados así como de las contribuciones determinadas en pedimento. Este puede ser un 

Reporte de transferencia bancaria. 

 

 
Figura 26. Comprobante de pago del Agente Aduanal. 
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Metodología 

La investigación que se presenta a continuación es Proyectiva ya que consiste en la 

elaboración de una propuesta, un plan, como solución a un problema o necesidad de tipo 

práctico. Se ocupa de cómo deberían ser las cosas, para alcanzar sus fines y funcionar 

adecuadamente.  (Hurtado, 2007) 

 

La configuración de la investigación proyectiva es la siguiente: 

 

 

 

 

 
 

 

Figura 27. Representación gráfica de la investigación proyectiva. 

 

 

 

 

 

“Cada uno de estos pasos representa un objetivo específico. En algunas investigaciones es 

necesario cubrirlos todos, en otras, sólo algunos. Mientras más estadios se abarquen, más 

factible es el proyecto”. (Hurtado 2007) 

 

¿Qué 
ocurre? 

¿Qué se 
quiere? 

¿Qué se 
puede 
hacer? 

¿Qué se 
está 

haciendo? 

¿Qué 
ventajas y 

debilidades 
tiene lo que 

hay? 

¿Por 
qué 

ocurre? 

¿Hacia 
dónde va la 
situación a 
modificar? 

¿Qué se 
va a 

hacer? 
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PASOS A SEGUIR ¿QUÉ HACER? 

¿Qué ocurre? 

 

En la empresa Productora Clinimex 

Industrial se encuentran los archivos de las 

operaciones que se han llevado a cabo 

desde 1990, están en condiciones no 

adecuadas para tener fácil consulta. Los 

documentos existentes se encuentran en el 

área de almacén de materia prima y el 

almacén de producto terminado, sin 

mencionar que las cajas que los contienen 

están rotas y no tienen tapadera para evitar 

extravío o daño de algún documento. 

 

¿Qué se quiere? 

 

Se pretende completar, organizar y 

clasificar de manera adecuada cada uno de 

los expedientes y guardarlos en cajas 

nuevas de archivo para así ubicarlos en el 

inventario (Biblioteca) de la empresa. 

 

 

¿Qué se puede hacer? 

 

 

Cada uno de los archivos se pueden 

completar, organizar y archivar por tipo de 

operación, año en el que se realizaron, el 

nombre de la empresa que los elaboro, etc. 

 

¿Qué se está haciendo? 

 

 

El procedimiento con el que se ha estado 

trabajando en los últimos años solo 

consistía en separar las importaciones y 

exportaciones por año en que eran 

elaboradas. 
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¿Qué ventajas y debilidades tiene lo que 

hay? 

Las ventajas que tiene ese proceso es que 

se sabe en qué año se hicieron los 

movimientos pero una de las desventajas 

es que no todos los archivos están 

completos con los documentos que 

comprueben como se hizo el movimiento 

correspondiente. 

¿Por qué ocurre? 

 

 

Lo hechos ocurridos se deben a que los 

encargados de recolectar cada uno de los 

documentos no lo hacían en tiempo y forma 

y algunos de los documentos se extraviaron 

o no fueron entregados por el responsable. 

 

¿Hacia dónde va la situación a 

modificar? 

 

 

Al seguir trabajando de esta manera no se 

tendrán completos los archivos de 

importación o exportación y al momento de 

que la empresa sea auditada, no podrán 

respaldar o comprobar lo que se hizo. 

 

¿Qué se va a hacer? 

 

 

Revisar cada uno de las operaciones y al 

mismo tiempo se elaborar una base de 

datos donde se da a conocer que 

documento falta a cada operación para así 

poder solicitarla al Agente Aduanal, al 

transportista o el cliente, dependiendo el 

caso. 

 

 

 

Tabla 1. Pasos que se llevaron a cabo en la investigación proyectiva. 
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Para llevar a cabo la revisión y recopilación de los documentos de importación y exportación se 

elaboró una base de datos donde se especifica que documentos hacen falta a cada una de las 

operaciones.  

El expediente de importación se identifica con el número de delivery y los últimos siete números 

del pedimento con estos se hace la relación del expediente en físico y la base de datos para 

hacer más fácil y rápida su ubicación. Los expedientes de exportación al igual que los 

expedientes de importación, también son identificados con los últimos números del pedimento y 

a diferencia de las importaciones se sustituye el número de delivery por el número de las 

facturas con las que se está trabajando. 

 

Se muestra a continuación un ejemplo de las base de datos elaboradas en el procedimiento del 

proyecto. 

 IMPORTACIONES 2013  
Últimos números de 

Pedimento 
Falta Número de Delivery 

3026409 
 

7315474753 
Cuenta de gastos del A. A. 

Comprobante de Pago del A. A. 

Manifiesto de emb. Internacional 

3023395 

Manifiesto de emb. Nacional C997987 

7315379492 Acuse de recepción de mcía. 

Pedimento Simplificado 

3021010 

Manifiesto de emb. Nacional 557 

7315282736 
Acuse de recepción de mcía. 

Cuenta de gastos del A. A. 

Comprobante de Pago del A. A. 

3020858 

Manifiesto de emb. Internacional 

7315282731 Comprobante de Pago del A. A. 

Cuenta de gastos del A. A. 

3015119 

Packing List 

7315119132 Cuenta de gastos del A. A. 

Comprobante de Pago del A. A. 

3018472 
Cuenta de gastos del A. A. 

7315209823 
Comprobante de Pago del A. A. 

3017743 

Manifiesto de emb. Internacional 

7315183597 Manifiesto de emb. Nacional 2086 

Acuse de recepción de mcía. 

3017712 

Manifiesto de emb. Internacional 

7315189309 Manifiesto de emb. Nacional 46272 

Acuse de recepción de mcía. 
Tabla 2. Ejemplo de la Base de datos de algunos de los movimientos de Importaciones noviembre 2013 
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EXPORTACIONES 2013 

 
Últimos números de 

Pedimento 
Falta 

Número de 
Delivery 

3500327 
ENTRY 

385 – 387 
Acuse de Recepción de mercancía 

3500200 Acuse de Recepción de mercancía 411 – 414 

3500214 
ENTRY 

399 – 402 
Acuse de Recepción de mercancía 

3503541 
ENTRY 

428 – 433 
Acuse de Recepción de mercancía 

3505660 
ENTRY 

436 – 438 
Acuse de Recepción de mercancía 

3503591 
ENTRY 

447 – 449 
Acuse de Recepción de mercancía 

3503602 
ENTRY 

453 – 455 
Acuse de Recepción de mercancía 

3503620 
ENTRY 

464 – 467 
Acuse de Recepción de mercancía 

3506945 
ENTRY 

471 – 472 
Acuse de Recepción de mercancía 

3506943 
ENTRY 

473 
Acuse de Recepción de mercancía 

3506946 

ENTRY 

474 – 477 Manifiesto  emb. internacional 

Pedimento simplificado 

 

Tabla 3. Ejemplo de la Base de datos de algunos de los movimientos de Exportaciones 

diciembre 2013 

 

 

El objetivo de hacer esta base de datos es el saber que documentos son los que hacen falta a 

cada expediente y por consiguiente pedirlos a los responsables y así completar los archivos. 

 

Una vez que se tenían completos los expedientes en el archivo se tienen que escanear cada 

uno de los documentos para tenerlos de manera digital puesto que así los pide el despacho de 

comercio exterior. 
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Resultados 

La implementación del control de inventarios que se elaboro ha sido aceptado por la empresa 

ya que se tiene una mejor organización de los expedientes y el procedimiento que se realiza 

tiene mayor rapidez y facilidad para llevarlo a cabo puesto que a pesar de las actividades y 

responsabilidades que tiene cada departamento se ha llevado a cabo desde su implementación 

sin dejar de lado sus responsabilidades. 

 

A continuación se muestran los cambios que fueron observados después de implementar el 

control de inventario.  

 

 

 UBICACIÓN DE LOS ARCHIVOS EN LA EMPRESA 

 

ANTES 

Los archivos se encontraban almacenados en los racks ubicados en el almacén de materia 

prima y el almacén de producto terminado.  

Los expedientes solo estaban separados por operación y año en que se realizaron. 

  

 
Figura 28. Ubicación anterior de los archivos de importación y exportación 

 

 

AHORA 

Los archivos están ubicados en el inventario (biblioteca de la empresa) y clasificados con: 

 

 Nombre de la empresa que realizo las operaciones. 

 Su contenido. 

 Año en que fueron realizadas. 

 Número que le corresponde al total de cajas. 

(Ejemplo: si existen dos cajas de importaciones del año 202 se especifica 1/2 o 2/2) 
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Figura 29. Ubicación actual de los archivos de importacion y exportacion.  

 

 

 ORGANIZACIÓN DE LOS EXPEDIENTES 

 

ANTES 

El departamento de tráfico y el departamento de logística no tenian buena organización de los 

documentos que se tenian o los faltantes ya que ninguno de los departamentos se encargaba 

de completarlos despues de que la mercancia llegaba a su destino. 

 

AHORA 

Se repartieron las tareas y cada uno de los departamentos es responsable de aportar el 

documento que le correspondiente dependiendo de las actividades que realizan.  

 

 

 EXTRAVIO O FALTA DE DOCUMENTOS 

 

ANTES 

No se tenía un control de los documentos que hacían falta a cada expediente para completar 

cada operación realizada, puesto que no existía ningún archivo o respaldo con el cual se 

pudieran basar y les diera a conocer que documento era el faltante. 

 

AHORA 

Con la base de datos implementada el departamento de logística y el departamento de tráfico 

se dan cuenta que documento existe físicamente y cual hace falta ya que ambos 
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departamentos tienen acceso a la base de datos y ambos pueden modificarla marcando que el 

documento ya se encuentra físicamente el en expediente al momento que se está haciendo el 

trámite de importación o exportación.   

 

 

 AUDITORIAS 

 

ANTES 

La empresa al no tener un inventario fijo ni el control de los documentos necesarios para 

presentarlos ante una auditoria ya sea interna o externa se veía ante una situación crítica ya 

que de seguir así no podrían comprobar ante al auditor lo que se está importando o exportando 

y de qué manera lo están haciendo. 

 

AHORA 

Con la implementación del inventario y el control que se lleva a cabo la empresa está 

preparada para cualquier tipo de auditoria pues ya pueden demostrar de manera fácil y rápida 

las importaciones y exportaciones que se han llevado a cabo.  

 

 

 REDUCCIÓN DE TIEMPOS 

 

ANTES 

Invertían tiempo para revisar los expedientes de años anteriores y complementarlos con los 

documentos que les hacían falta. Tenían que hacer la petición al cliente, al transportista, al 

Agente Aduanal o a quien correspondía que les enviaran los documentos, esta actividad se 

llevaba tiempo en ser cumplida.  

 

AHORA 

Al completar los expedientes en tiempo y forma los departamentos de tráfico y logística no 

invierten más del debido tiempo al conseguir los documentos faltantes ya que se tiene un mejor 

control. 
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Conclusiones 

 

The project was fulfilled with the objetive that we proposed. To Implement the stocktaking 

control as request by law the secretary economy at the companies that are certificated in 

the government decree IMMEX.  

 

With the research and practice that took place in the company Clinimex Industrial 

Production was found once again that it is very important to have good control of the files 

that are required to check the imports and exports that have been carried out. 

 

Is very important know and have complete all the files printed and digital form each of the 

records as if it done at the right time, will be prepared and it may prove quickly and 

effectively the information required in future audits; avoiding penalty for not having the 

information requested by the auditor. 

 

With the implementation of database to develop inventory records becomes easier and you 

have a better organization. 
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Programa de actividades Cronograma de actividades 
Actividades por Semana  

(Aprox. 7 hrs. por día) 

27 

Ene 
3 Feb 

10 

Feb 

17 

Feb 

24 

Feb 

3 

Marzo 

10 

Marzo 

17 

Marzo 

24 

Marzo 

31 

marzo 

7 

Abril 

14 

abril 

21 

abril 

28 

abril 

5 

mayo 

Conocer la ubicación de los archivos 
en el inventario del departamento de 
logística, revisar cada uno de los 
expedientes para familiarizarse con los 
documentos con los que debe cumplir 
cada operación, para comenzar a 
clasificarlos por año, empresa y 
operación (IMP o EXP). 

               

Elaborar un reporte donde se dé a 
conocer que documento le falta a cada 
operación de importación o 
exportación y enviarla al encargado de 
los departamentos de tráfico y el 
departamento de logística. 

               

Solicitar los documentos faltantes. 
Contactar a las empresas de 
transporte, el Agente Aduanal y el 
cliente; ya sean  internacionales y/o 
nacionales. 

               

Anexar los documentos 
correspondientes que hayan sido 
enviados a cada uno de los 
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expedientes de las operaciones de 
importación o exportación. Al mismo 
tiempo actualizar la base de datos del 
reporte que se hiso con anterioridad.  

Escanear los documentos que pide el 
despacho de comercio exterior de 
cada una de las operaciones. 

               

Cada expediente que haya sido 
completado y cumpla con los 
requisitos que pide el despacho de 
comercio exterior, guardarlo en las 
cajas de archivo para pasarlo a la 
biblioteca (inventario) de la empresa 
Clinimex en el área de Tráfico y 
Logística.  
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