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Objetivo
Asegurar que dentro de la relacién comercial con el cliente, los requisitos aplicables al servicio

de despacho de mercancias estén correctamente definidos; y mantener la capacidad como
organizacion para cumplirlos.

Alcance

Desde la publicacion de los servicios de la empresa hasta el cierre del contrato y la alta del
cliente en la empresa para el inicio de sus operaciones.

Responsables
v Gerente de Comercializacion
Referencias

v" Nuevo Esquema de Empresas Certificadas
v" IS0 9001:2008

'(7).0!4{1 Este Documento es propiedad de Organizacion Aduanal de Querétaro S.A. de C.V. prohibida su
bty £ reproduccion total o parcial sin previa autorizacion de la Direccion General.




00

m ORGANIZACION ADUANAL DE QUERETARO S.C. | Version
(, ‘ﬂ NEEC Pagina

3

de

Organizacion Aduanal de Querétaro, SC

Proceso de Comercializacion Fecha |[[28/03/2015

Flujograma

PROCESO DE COMERCIALIZACION

Gerente
Administraciér/
Gerente de
Operaciones

Ejecutivo de Ventas Gerente de Comercializaciéon Director General Prospecto

INICIO
2.- Determinalas

1.- Identifica necesidades

prospectosa mediantevisitaal
dientes prospectoy elabora

cotizacién

v

3.-Elaborala
cotizaciénaclientes 4.-Revisay aprueba 5.-Verificay
Tratandose de el disefio del apruebasi otorga el
cliente especial servicio servido al cliente
pasaapunto5

A7

6.- Envia propuesta 7.-Firmade
al prospecto aceptacion la tarifa

8.- Solicita
documentacion |«
fiscal

v

Documentaci6n
completa?
Si: Pasaal punto 9
No: Pasaal punto 10

v

9.- Envia
documentacion
completaalos
corresponsales

A 4

10.- solicita
Documentadién
faltante.

l—*

11.-Dadealtaal
clienteenel
sistema SICA

v

12.-envia
comunicado de
clientenuevo

!

13.-Segumiento a
nuevo cliente

FIN
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Procedimiento

No.

Responsable

Accioén

Registro
relacionado

Ejecutivo de Ventas

Identifica los prospectos a clientes
COMO ???????de acuerdo a las
Politicas de para la Aceptacion de
Clientes, (Ver politicas de seguridad)

Gerente de
Comercializacién

Determina las necesidades mediante
visita al prospecto.

Gerente de
Comercializacién

Elabora la cotizacion a clientes, envia a
Gerente de  Operaciones/Gerente
Administracion. Pasa al punto 4

Nota: si es un caso especial (que el
servicio requerido no cumpla con las
politicas de aceptacién de clientes) se
pasa directamente a Direccién .Pasa al
punto 5.

Gerente
Administracion/Gerente de
Operaciones

Revisa y aprueba el disefio del servicio

Director

Verifica y aprueba si otorga el servicio
al cliente

Gerente de
Comercializacién

Se envia la propuesta al prospecto y la
lista de documentos que debe entregar
para darse de alta como cliente segun
las Politicas de Aceptacion de Clientes:
Prospecto acepta?
Si: Pasa al punto 7

Firma de aceptacion la tarifa dentro del
contrato de servicio

Gerente de
Comercializacién

Gerente de Comercializacién solicita la
documentacion fiscal de acuerdo al
checklist de Requerimientos
Documentales y de Informacion de
Clientes Nuevos.

. Acta constitutiva

. Alta de Hacienda

. Cambio de domicilio fiscal
Registro Federal de Contribuyentes

. Comprobante de domicilio

. Poder del representante legal

. Identificacién del representante

Requerimientos

Documentales vy

de Informacién de

Clientes Nuevos.
Anexo 2

'(7)_ A
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Comercializacién)

Documentacion completa?
Si: Pasa al punto 9
No: Pasa al punto 10

si cumple con las politicas
seguridad establecidas por OAQ.

legal

. Fotografias del inmueble

. Encargo conferido

. Carta encomienda

. Certificado bidimensional

. Programas de fomento

. Registro de empresa certificada
. Cuestionario de operacién vy
cobranza(  Anexo Proceso de

Nota: El Gerente de Comercializacion
revisara y analizara la informacion
enviada por el cliente, para determinar
de

Gerente de
Comercializacién

documentacion completa que recibe
del cliente a los Corresponsales
Involucrados del Servicio, si aplica.
(Ver Procedimiento de Socios
Comerciales)

Gerente de Comercializacién envia la

10.-

Gerente de
Comercializacién

Gerente de Comercializacion solicita

su caso actualizacion de la
documentacion. Regresa al punto 8

documentacion faltante al cliente, o en

11.-

Gerente de
Comercializacién

de Comercializaciéon da de alta en el
sistema SICA, se genera la Lista de
Clientes y sus Patentes, el cual
contiene los clientes y la patente
aduanal con la que realiza
operaciones.

La lista de clientes se actualiza cada
vez que ingresa un cliente nuevo.

Una vez aceptado el cliente el Gerente | Lista de Clientes 'y

sus Patentes

12

Gerente de

Gerente de Comercializacién envia

Daa
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Comercializacién

correo al area de Administracién y
Operaciones con el comunicado de
cliente nuevo, incluyendo pantalla de
SICA y la Tarifa firmada, para que se
proceda a realizar el servicio solicitado
por el cliente.

13.-

Gerente de
Comercializacién

Gerente de Comercializacion se
mantiene al tanto del servicio que le dio
al cliente en la primera operacion, para
medir el nivel de satisfaccion,
posteriormente a lo tres meses realiza
una visita de seguimiento, para
después seguir el proceso normal de
seguimiento que es de seis meses.

Nota: De manera anual se revisan
expedientes de los clientes para
realizar actualizaciones
correspondientes.

Expediente del
cliente

Fin de Procedimiento

L% X7
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CLIENTE PN 3589 PN 3574 PN 3933 PN 3920
K () XY Este Documento es propiedad de Organizacion Aduanal de Querétaro S.A. de C.V. prohibida su

reproduccion total o parcial sin previa autorizacion de la Direccion General.




K () X7

Organizacion Aduanal de Querétaro, S.C

ORGANIZACION ADUANAL DE QUERETARO S.C. | Versién 00
N EEC Pagina || 8 de
Proceso de Comercializacion Fecha |[[28/03/2015

Anexo 2

Peeraa cion A uenl & Guenéewa § Requerimientos documentales y de informacion de Clientes Nuevos
CLIENTE:
- Documentos: W debe de cumplir: Cumplimiento en:
3 i Rutive Nombre de la em!ares: y 5us socios, en .zaxo de cambio de Razon Actz Normal
Social copia del documento oficial que lo ampare. Cambio Razon Socis
2 Alts ce Hacends Mencionar nombre de |2 empresa y domicilio fiscal R-1
3 Cambdio domiciio fiscal Mencionar nombre de la empresa y nuevo domiclio fiscal pcnece xtuaﬁ::::on R
B Reg. Fed. Contribuy M. nombre y giro de |a empresa, RFC y domicilio fiscal Cedula de Identficacion Fizcal
L i . | Recibo de algiin servicio (Luz, Agua, Telefono, Gas, Nextel, etcetera) a
Chmprotents “o:::::::ou S RO nombre de la empresa (*), domicilio y maximo 3 meses de Recibo de:
g antigledad
En cazo de arrendamiento el comprobante puede estar 2 nombre de
Noga(‘); un tercero, pero es necesarnio presentar copia del contrato de Fechs
arrendamiento.
" T — Otorgado tanto para PLEITOS Y COBRANZAS como para ACTOS |Viene enia hoja
d - DE ADMINISTRACION P
: Do oficial Credendial de Elector o Pa. : # C. Elector
7 Identificacion del Representante Legel e N sblion sl S E
* # Pazaporte
s Entrevists con el Representante Legal La entrevista debe de realizarse por personal asignado por OAQyen | Cotejar razgos fisicos del entreviztado
(Opcional / Cuanco spiique) las instalaciones de la empresa contra identificacion oficial.
, G 3 Corrobor: iro pri del
Fotografias del Inmuedle Se deben de tomar con el consentimiento del diente tanto del b0 ’,’ e e
9 (Opcions!/ Cusndo aptioun)] exterior como del intesior. empresa: Almacenamiento, Distriducion,
. Tranzformacion de Mercanciaz
) Si se trata de un importador / exportador, es necesario que tramiten . . - .
Vi I ?
10 Encargo Conferido ante el SAT y nos envien copia del Encargo do. igencia de 1 3f0 o Indefinida
2 P— Si se trata de Unicamente de exportaciones necesitamos contar con el Vieenda: Indefinido
ORIGINAL de |3 Carta Encomienda vigente. 6 '
= O — El SAT emite un documento con codigo de barras bidimensional, esto P .
i i imient
para confirmar datos como domicilio fiscal existente. P P
13 EYORTES Oh PO Si 3e cuenta con programas de fomento ( IMMEX, PROSEC ) Oficio
(Opcional / Cusndo aplique)
" lquzr.o o Cuana Si cuenta con el beneficio Oficio
(Opcional / Cusnco apiique)
Proporcionado por OAQ, con el objetivo de determinar el Contacto de
15 Cuestionario de Operacion y Codranza | Trafico; asi como las Direcciones (Fiscal y Electronica) para el envio de | Cuestionario de Operacion y Cobranza
Cuentas.
16 No. Ciente Asignado en SICA | Adusnas:
5 NS s Estimado Cliente en caso de hacer algin cambio en su documentacion fiscal, comunicarnoslo a la brevedad
ota im, ante: = & . : .
po posible para que en su proxima cuenta de gastos estén reflejados los cambios.
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