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1N7'RODUCCION. 

Desde su c:roeaei6n lzaata Za époc::a aC!tuaZ todo1J Zoa hom 

bl'es ae han fijado det1wn'.nadoa objetivos, para aZ1.•an:;a1•7.oa ,furante el ---

t:1unseurao de Za vüia de eada uno de ellos, y paroa el Zogroo de eada ww de 

euos objetivos se ha va/.i.do de medios, los euaZes 11ierw11 a sel' l.c>s e7 emen

tos nec:esar•ios par>a el logl'o de uus fines, per>o par-a que m100 fines sealL -

eada vez mejor>es, han tenido que seleccionar y estudia1• los mcdiou, !.! évto 

ec lo que ha heeho qutJ el hombi•e sea bású::amente un plm1ificado1'. 

Por> lo antes mencionado, vemos que al iniciarse (JUal

¡uier empr>eaa, irunediatamente fija sus objetivos y además estableae una -

ser>ie de planes par>a que de wza maner>a efiaaz y r>azonable se obtengan di-

.::hos objetivos. 

Dentro de las empresas, existen unos más impol'tantes

q:ie otros. Dentro de loa primel'os o sea de loa más 1'e levantes, ae enauen-

t:r>a la 01'ganizaei6n de Zas mismas. 

Este trabajo de tesis está enf oaado prieaiaamente a Za 

impor>tanaia que tiene aetualmente Za origanizaai6n dentro de Zas emprieaaa, 

ain impor>tar> el tamaño de las mismas, ya que éstas no alaanzal'árz a veri re~ 

lizados sus objetivos, si 110 euentan eon una apr>opiada or>ganizaci6n que -

les pr•oduzea loa benefieios y objetivos que se fijarion al Bel' estableaidas. 

Se pPetende mediante la elaboriaei6n de este aeminal'Ío 

dieeñar> los manuales de or>ganizaai6n de los difer>entes deparitamentos que -

en un momento dado pr>oporaionarán info1'TT1aai6n al departamento de ContabiZi 



dad par•a Za elabor>ación de los Estc.dos Financier>os, estableciendo mediante 

estos manuales Zas eont1'0Zes neeesar>ios par>a que Za info!'111ación llegue a -

este depar>tamento en forma flu{da y opo1•tuna. 

De igual maner•a y teniendo como aoporote Za or>ganizaeión que se ha del.úrritq_ 

do en otr>as á1'1?as se pN:tende diseñar• ¡¡ establece!' un manuaZ paroa el [Jepa!: 

tamento de Contabilidad, ob,jetivo básico de este seminaroio. 



CAPITUW "1 11 
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1 - GenemZidadea . Definiai611 .ie los Conceptoa BasfroD de 

1. 1 ) 01•ga11izaai6n. 

l. 2 ) Siatemaa ¡¡ P1•ocedimientoa. 

1. 3 Contr>ol Inter>no. 

En este ea¡:ítulo Je 11uevt1•a tesis, tr>at.ar>emos Je dar> a 

comp1•endel' loa pPincipaZea eonceptoa, que nos 7..leval'á al de.'w1•r>o7Zo fote -

gl'al de Za misma. 

El pr>·imel' cor!~epto que t1'ata1•emoa ,{e dal' a conoeer> cu -

el de 11 0Pganizaei6n 11 
, ya que es Za base p1•incdpal de toda empresa,dando 

como reau 7.tado el buen j'uneionam-:'.en to de la mi'.ama. Pe l'O pam e Z lo tenemos

que oonta!' con un huen eistema de or>ga11i.zaei611 siguiend,, una ser>ie de pPo

(!edimientos loa cuales nos izeva1'1n a la obtenal6n Je una mayor efiaie11eia 

efc<Jtividad y tJeonomfa paPa ?a er:preaa. 

El papel que desempe11a Sistemas y pr•oeedünientos dentr•o

d'.? Za empl'esa es parte integral C:el t1•abajo de eada eje<Jut.ivo, aomo Zo ve

remos en e Z tr•anscul'ao del deam'!';J Uo de es te tema. 

Asimismo, truta1•emo:; el concepto de co11t1?ol ·interno ,que 

esta~ pl'oJ'undamente ligado con el .Jstudio de la 01•ganizaai6'; de las empl'e

sas ; pues del, contl'ol intel'no de¡:ende la coo1'dinac-i.6n del sistema y de 

los procedimientos de una ol'ganizc.ci6n, ele tal manem que el tl'abajo de un 

empleado independ-iente,aomprnebe eontinuamente el tmbajo de otro, y sobre 

todo desvanece Za posibilidc.td de wi fmude en la empl'esa. 



En taZ viritud el priesente tPabajo Zo hemos dividido en las 

siguientes etapas .•••.•...••••...•.•. , ............••..•••••.•.........••.. 
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1. 1 ORGANIZACION. 

La palabroa oroganizaai6n pr>ovúme del latín 11 Oroganwn 11 

que aparoece desde eZ siglo XVl. Así en los clásicos castellanos el verobo -

oroganiza1' Zo hal Zamos e Zegantemente suplido por 11 Fonnar>, asen taro, es table

cero, troazaro y muahos otroos que deberoán c:pUcarose según Za índole que de la 

acci6n Zo r>ecZame. ( 1 ) 

Antes del siglo XVl no apar>ece esta palabra en ningún -

trotado, libroo o escrito, por> lo que seña en vam buscaro alguna declina-

ci6n de la palahroa or>ganizaci6n antes de esta época. 

Este nuevo vocablo ec.'no 11 Un estado de cosas, taZ como -

el or>den que proeeide el eje:r>ciaio de c;,¡,;¡lquier actividad, y aún Za estrouc

tul'a de Zas. instituaiones, tanto públ.iaas como proivadas "· ( 2 ) 

En una bibliogvafía de NapoZe6n, segun escri1'.be Yvon Vai 

Zlant en eZ año de 1824 se dice que : " La O:r>ganizaci6n de su ejército es

tan perfecta que apenas constituye un tT'abajo ; todo allí esta detel'fTlinado 

todos Zas hilos estan en su mano 11 
• ( J ) 

( 1 ) Diccionar>io Cl'itico EtünoZ6gico Joan Cr>ominas y Enciclopedia 

Univer>saZ IZustr>ada. 

( 2 ) Tr>atado de Or>ganizaci6n de Zas Empresas ; Georoge Leener>. 

( J ) Histol'ia de Napole6n ; Yvon VaiZlant. 
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Con base en lo anterior, se puede afirmar que en forma -

paulatina y a través del tiempo se fué extendiendo el empleo de la· pa7.ab1'a 

organizaci6n, pe1•0 se le daba un sentido con 1'C laci6n a un grupo de cosas. 

Ve1•bigraeia ; Se empez6 a hablar de la organizaei611 judicial,de las congre-

gacio11es 1•e ligiosas, de Za organización financie1u del estado, de la oPganf 

zación ti•ivial de loa pueblos primitivos , etc. 

El concepto de organizaci6n rápidamente va adquiriendo -

el s·iunific:ado actual, ea as{ como en 18?? A. Guibaut, en su ti•atado de 11 -

Econom{a Industrial 11 
, aompara a Za o1'ganizaci6n, con un aonjunto de medios 

ap.ropiados oon fines propios. 

LittPé, en su diaaiona!'io de Za Lengua Francesa apaJ>ecido

en 1869, la di6 un sentido diferente al tradiaionaZ, al definfrla aomo 11 el-

heahc de da!' forma a un 01'gan·ismo y de r>egular su estructura 1'.nter-na ; po!' -

ejemplo : Or>ganizai• un eje1'cito o una administ1'aci6n 11 • { 4 ) 

Se puede conaidera1' que desde aquella época ya se tenía 

:JOI' completo la idea de Zo que significa organizar, pues sus conceptos y 

2firmaciones eran aplicables y coincidentes a Zas ideas de hoy en d{a con -

respecto a lo que significa. 

Al hablaJ> de los . 01'Ígenes del vocablo organizaci6n se po

i!'ía creer e1'r6neC1T.1ente que esta idea'e1'a desconocida en el paaado,ya que -

;u definici6n no apa.reae clara hasta principios del siglo XlX. La existen-

~ia de tal desconocimiento nos deja completamente sorpr>endidos sobre todo

Ii PeaoPdamos los tmbajos que nos han legado del pasado, tales como las 

0iY'ámides de Egipto, la MUPalla China eta ., y que son resultado de una 

!Oordinaci6n del tl'abajo y de esfuerzo. 

'4) 01'ganizaci6n de Ernp!'esas Industriales; SprigeZ Lansburg. 
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Por lo tanto podemos afirmar que si b-ien ea verdad que el 

concepto de oPganizaai6n fue definido poi• primera vez en el siglo XlX , la 

exiatenoia de los faatorea y medios que la in·tegran , ea tan antigua aomo

Za hwnanidad misma. 

No hay duda de que loa grandes trabajos de la antiguedad -

fueron pr6aedidoa por la existenaia de medidas organizadoras , ya que su 

ejeauai6n requer!a de Za ocupaai6n simultánea de un gran número de tr>abajc;, 

dores. 

El oonaepto de la organizaci6n que se deaprend!a de Za de

finici6n de Za palabra 11 Organizar> " dada por Littd era muy avanzada con 

i•eapecto a Zas ideas comunes de la ~poca , dic:ho vocablo f~ objeto de -

una atenci6n más generalizada , aunque en un a!rculo limitado, debido a 7.a 

difuai6n de Zas actividades del ingeniero norteamericano Frederick W, 

Taylor sobre la organizaci6n cient!fica del trabajo. La organizaci6n defi

nida con bastante exactitud como " Las ciencias de Zas relaciones entr>e -

los difer>entes factores de la pr>oducci6n y especialmente entre el hombr>e y 

su herramienta "· 

Debido a que TayZor inicia este tipo de trabajos es neoesa 

rio enfatiza!' algunos de los aspectos de su obra : 

1 ).- Aprovechar al máximo las aapaaidades, evitar desperdiaios e incremen 

tal' la eficiencia. 

2 ) . - Se neaesi ta una gerencia sistemática que descanse en leyes ,reglas y 

prinoipios. 

J ) • - Se obtiene Za máxima prosperidad cuando la pl'oducci6n es 6ptima , -

opini6n contraria a la posici6Ji de quel'e producil' poco para mantener 

más trabajos. 
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1). - 8L zwo de Zos incentivos evitaJ'á y cl'eal'á una atm6sfel'a de eompl'ensión 

y ayuda. ( 5 ) 

5). - Obtenel' sugest-iones de los tl'abajadoi•eo a eambio de oj"l'ecel' : 

al Mejor•es condicionen de tr•abajo; b) 801:00; c) ft!e,iorco uala.J"iou; 

dl Vacaciones; e) Consider•acion pel'sonaZ. ( U 

Al igual que Taylor, Hem•y L. Ga11lt, disc{pulo doZ ante1•iol' 

d1'.señó un oistema de il:uentivos en el que se e;;tablecen pPemio11 pai•a e?. -

supePvisoP y el tr•abajadol'. Gantt diseñó un aistema gi•áficJa que faeiZita -

el planeamiento y control de un pr>obl.en¡a. Suo !Jr>áj"icas han siJu uc:1w1•al.n1,~~ 

te aceptadas y se puede aset1Ur>ar' que air·vier•on como moJelo p..rru lvu p1•oue

dirrrientns actuales. 

Los tPabajos de difuoi~ de los m~todos de oPganizauión au-

men tai•on r•ápidamP-nte y la doctl'ina de lfenl'!J en Francia, ejer>eie1•un en este 

uentido una influencia decisiva, pue11 lleva.J"on el pr•oblema al con.junto de

De1•vicios, tanto de 7-ris empresas pr>ivadas como de Zas púoZicas. Los p1•ime

l"Gs trabajos de Fayol apai•ecieron en el año 1900, contenían el. 1•esultado -

de sus reflexiones sobre Zas tal'eas que inaumben al ejecutivo de una em¡.i1•€ 

na, as'Í como su pl'opfo e;1:pel'iencia en Zc>s métodos de dirección. 

lía llegado el momento de pl'eaisal' de manel'a más precisa eZ

concepto actual de 11 Ol'ga'lización ", pal'a ello es menestel' tomar en cuen

ta algunas defin-iciones entl'e Zas que destacan los s·iguientes : 

(5) Pl'ina·ipios de Administmción Cientlfica; Taylor. 

( 6) ¡.;z Proceso Administl'ativo; Joée& Antonio Feroandez Arena. 
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EZ Instituto de 01'ganizaaión ComeroiaZ e Industrial de Za 

Cámara de Comernio de Parla Za dej'ine diciendo que : 

11 La 01'ganización ea eZ conjunto de reglas o disoipZinaa -

que aoordinan Zas medios destinados a obteneP un resultado deteI'TTlinado con 

Zos mínimos gastos y eafuepzos , " y agrega : 

" OPganizar es consti-tu[P Zas pal'tea de un aonjunto y asig

nar una funaión deteminada a cada una de estas paPtea, con· vistas todo 

eZZo a obtener' un resultado deteI'minado 11 
• ( ? ) 

11 Se puede afiI'mal' que Za Organiztiaión ea eZ instI'UTflento nú 

mero uno del que Za adminiatraaión se vale para realizar de Za mejor manePa 

posible Zos objetivos que persigue " . ( 8 ) 

En p1'imer lugar, Za Organización debe tomar en <Juenta abso

luta todas Zas aatividadea que dentro de una empresa se PeaZizan. Estas ac

tividades Zas desarl'OZZan un m1.mero de individuos que oaupan puestos de di

ferentes categorlas y que realizan tmbajos de naturaleza distinta. La Orgc;: 

nizaaión as[ debe comprender Za variada gama de labores que ZZevan a aabo -

desde eZ directo?' general hasta eZ empleado de menor aategorla, incluye eZ 

trabajo espeoiaZizado, Zo mismo se tmte de produaaión que de ventas, conta 

biZidad eta. 

La Organización debe tomaI' en cuenta, igualmente Zas acti

vidades realizadas por el grupo obrero y po1' Zoa empleados de Za oficina, -

as! aomo Zas de mantenimiento y seguridad e intendencia. En una palabra -

todas Zas que se ejeautan dentl'o de Za empresa. 

La 01'ganización tiene una gPan variedad de objetivos y fun

ciona en ambientes; pel'o como se puede apl'eoiar en Zas definiciones antel'io 

( 7 ) CHAMBRE DE COMERCE DE PARIS. 
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N?IJ, no se eatabZecen Zi'.mitas de 1:1'.ngzma natza•a7e;;a para delimitar su área 

de autivi•1ad. Poi• el contrario, se hace patente Za uni1Jm•salidad de su aplf 

eaai6n, tan es as{ que existe una Or>ganizaci6n formal y oh•a informal. 

Una Orga11izal'í6n formal es el sistema da di'.visi6n del. traba 

jo dentr•o le un organismo o empr>esa que da como r>esul tado sú estructw•a 

for•maZ. 

Es necesar>io establecer• wi sin tema de di1•iviL-rn del tr>abaJo-

para, que Zas distinta11 Zabor>P.B que ce deban r>ealizar, pu.:dan asignar>se a -

individuoa especialmente par•a que las desemper1en dP. una miwcr>a ef-icienta. 

Una Dr>ganiza,~i6n infoP111aZ " Es el agrupamünto más o menos-

espontáneo, de los indivicuos que trabajan en una institución, por motivos-

difer•entes de Zas actividades de tr>abajo. " 

Los gr>upos inj'omales se for>man por> afinidades entr>e Zos 

indivi.duos, tales como : sexo, clase, gr>ado de educaci6n, pl'efer>encias comu 

nes en materia deportiva ,etc. 

As{ se forman grupos informales entre empleados que son del 

mismo lugar> de or>igen, entre las secl'eta:t'ias, entre los afi~ionados al bo

liche,domin6 etc. 

" El " 6Pgano " es un grupo fomaZ de empZeadof', la "camai•ilZú 

es un grupo infomal. ( Ba.J. • 

" E7, objetivo de Organización pePsigue eZ obtenel' el mejor> -

apr>ovechamiento posible de los elementos con los que la empr>esa auenta.(9) 

( B ) Organizaci6n de oficinas; R.L. Peterson. 

( Ba) Técmiaas de Comunicaci6n AdJTlinistrativa: Miguel F. Duhat KI'auss. 

( 9 J Asociaci6n Mexicana de Admini'.etraci6n Cient!fica. 
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E'Dtoa pueden Der• : EZementoD matePiales si se t1•ata, por ejemplo de una 

empPesa de tipo industrial : Za materia prima, Zaa máquinas, equipo de 

trunspoPte, el dinel"o y en genml todos los bienes que fc1'111an el eapUal d.J 

tmbajo. Existen también los elementos técmieos, esto en las apZiC'aulo11c11 

concPetaa de loa avances Zog1•ados por difePenteD ciencias, cuando Bu ut.ilf 

zaci6n se Pealiza en el campo pPoductivo y pal" último, puede men.:i.onal"se-

Zos elementos humanos, entendiéndose pal" éstos los eonooúnentos,aptitudes, 

Za experienda, Zas inclinaciones y en general todo Za que eZ hombl"e tier;e 

y puede panel" en juego al deaar1'olla1' su t1•abajo en una empPeaa. 

La Organización se pPeocupa por obtener el mejo1' aprovech~ 

miento posible de unos y otros, a través de Za aplioaci6n de los princi--

pios que Za constituyen. 

Por otra parte, Za Organización no ea real sino se asegUJ'a 

su duración. Por lo que se necesita establecep una continuid'ld en su desa-

1'roZZo, para que todas Zas funciones realicen sus objetivos. 

E'n una empresa en que Za Organización es efectiva, en el -

sentido más amplio de Za palabra, el oJrl"eoto funcionamiento de todas sus 

actividades es independiente del ejel"cicio inmediato de Za autoridad pop -

parte de los ejeoutivos Je Za empPesa. 

Es conveniente hacer una pequer1a pausa que nos permita des

taoar> Za importancia, o Zas gmndes ventajas que tiene 7a 0Pganizaoi6n den

tl"o de una empresa. Se puede considerar que Organiza1' una empPesa es el 

proveer>Za de todo lo que es útil para su funcionamiento : matePiales, hei•1•a 

mientas, oapital personal. Una de Zas ventajas es que Za Organizaoi6n es 

por que ea el medio de Zogra1' una acci6n oolectiva efectiva puesto que el 

trabajo que debe hacePae requiere de loa esfuerzos de más de una persona. 
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íilr>a ucn/:a,ia es el luwcr> que cada uno de l,Jll micmbi,os eonozea qué autivida

de11 son lan que va a e.iecutar> ; de otr•a mmze1•a, existe11 Zaa r11alus intcl'pri:_ 

l.ar!iunes y confucionea 1•especto a quién e11 el que i•a a /1a<!el' q1é. S-in el 

elemento 0l'f!CWÍ::.acd6n acr•{a imposible eoo1'd.'1:at• tanto lo11 r.lcmc11t:o11 i1:111w10u 

eom11 lau aetividadea, poi•que úwuest1'.onab/cm.Jnte que dcbc11 ea/.m• 11u;ktil8 a 

'dert.,w nomas, CU/'ª aplicaci6n pe'i'TTlita csrablece1• w1 /'ucn fww1'.011a111ic11/,J -

dentl'o de cualquier empresa ; !/ la obtmw1'.611 de result:ado<> Hat·i'.ofautm•!11,1, 

Desc_,!oPtunadamrmte,cxiatcn e la feeha m11ulzas opirdonr.s <!on

r•elaci6n a lo que se debe entender• por• 01•!¡a>:i::aci611, dá11douc el eaoo <le que 

a p1;sal' de .Za existencia de u"I mYriero Pespetable de dafi11i.eiones, llO íl!l lza

logr>ado Za unificaci6n de e'f'ilePios en loti tmtadista11. 

Como se ha vis to antePiom:cr: te, unos autor•es se inclinan 

poi• considerarla s6Zo en el aspecto estruetuml y otPos abai•can el aspecto 

opepacional, o sea , hacen refePencia a loa ,iistemas y pPouedimeintos. 

He aquí Val'ias definieiones de diferentes autores : 

a ) " Oraanizaaión es un er.tablecim1'.ento de Pelacionos de 

.Jonc!ucta entl'e trabajo, personas y lu(]al'cs de tPaba,io seleccionados paI'a el 

gi•upo tmbajo en fama eficiente!'(10) 

b ) " La Or>ganizaci6n es w1 sistema que permite una utiliza

ci6n equilibPada de los Pecursos. El prop6sito que pePsigue es estableca1• 

una Pelaai6n entre .el tr>abajo (incluyendo sus her•ramientas y Zocalizaci6n) y 

el personal que lo debe ejecutai• ". ( 11) 

(10) Principios de Administraci6n ; Geol'ge R. TePr>y. 

(11) EL Proceso Administmtivo ; José Antonio Fernandez APenas. 

(12) Diccionario de la lengua FPanceua; Lettré. 
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e ) 11 0Pganizaai6n ea el heelzo de da1' fol'll/Q a un ol'ganúw10-

y de Pegu ZaP su ea truatura inte1'7'la ". ( 12 ) 

Conaideramos que Za 0Pganizaaión en au definición más amplia 

debe aonsidePar los siguientes elementos : 

1) l'epsonas que trobajan. 

2) Puestos que ocupan. 

3) Jel"al"quía de autoPidad y responsabilidad que éjeraen. 

4) Estructura de las l'eZaaionea y contac•tos entPe unos y 

Otl"OS. 

5) Mecanismo a t:ravés de Zos cuales aatzíen y cool"dinen sus-

actividades en la empresa . Es decir : 

a).- Personas. 

b).- Puestos. 

c).- Autol'idad y responsabilidad. 

dJ, - Comunicaciones. 

e). - Sistemas y procedimirmto; 

f) • - Coordinación. 

Por lo que en nuestl"a opinión Za Organización se puede defi

niP de la siguiente manera : 

Es el proceso de identificación y agPupaaión del tI'abajo que 

debe de ser realizado definiendo y delegando de una mane1u téc:niaa y sisté

m:itiaa la '!'esponsabiUdad, estabteaimiento de contaotos y ?'P.lo.cion1JS dr. 

cada puesto; fijando sistemas y prooedimientos que cooPdinen las aativida-

des que deben ejecutarse pa:ra el apl"oVechamiento más eficiente de los ele-

mentas humanos, técnicos y mate1iales con que cuenta la empresa para el 

logro de sus objetivoa. 
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1. 2 SJS'l'EMllS Y PROCEDIMIEN'l.'OS 

Par•a Za compi•,•11cd6n do ea tos Jos <Jo1we¡> tos es 11eaesm•;'.o º!.! 

tender que dentl"o de las 01•gmd::.1cione11 trudi<!iv11al//lente se lia p1•11st,z.{L' 

ate11ei6n ereciente a lov aspe<.!f.ocl t.fc::ni.::os j ,1 /.ou material.es, uou/.aySn,io-

se un tanto los hwnanos; sin ombal'go, e/. eler:ento humano ev el que 1!<7 da1•-

vida u movimiento a la ;n•gm1i;;a<]·i611. 

F'o1' Z.o tcmto estos co11eepto11 tienen pol' objetivo desta.:.i1·-

:~as re?aeiones cx·istentea e1:t!•e los divei•sos cl.emento<:J de las Ol'ga11iz11L•1\1-

1uw as{ como Z.os nexos e11t1•e estas ¡¡ su medz'.o oz'.r•cundante, a fú1 de licio,n• 

é'OIJCÍJ11'-e :.ll ·estudioso que Zas or•ganizaeioncs <'Ollstituyen unidades i11tc¡¡1''.! 

i ei', de1: tl'o de Zas cuales eu,1Z.quier• cambfr.1 afc'eta a la es ll'uc•tw•a mimna u 

e a11 medio, en conJunto. 8<: t.w Val'Íacionea p11.:-,fen aer p1'6:rimas o remotas, -

ene1t!.ii.el'tas o manifiestas, drástiea o leves; p.::1•0 no deja>1 de afeetal' a w 

da Za entidad as[ como aZ medio. 

Iniciemos este estudio definiendo. Que es un Sistema? 

"Un sistema es un plan completo" . Un sistema en la organf 

zaci6n es un gran y/o pequeño aonjunto de trabajo. 

La palabra sistema incluye: 

a).- Plan 

b).- Redaaai6n dei proaedimie11to 

a). - Máquinas 

d).- Diseño de fol'maa impresas 

e). - Real.a'sos .humanos y sus .fobi Zidades 
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f ) . - DiRtr•ibuaión de instalaaionea. 

g ).- Reportes y registros. 

h ) • - Eatruaturaa ( Uneas de autovidad y responsabiUdad). 

i ) • - Cielos de trabajo ( DistJ•ibuaión deZ troabajo ) • 

j J.- PoZ{tiaas y objetivos. 

Sistema también Zo podemos definir aomo Za serie de funai~ 

nea, pasos o movimümtoa enoaminados a obtener eZ resultado que se desqa. 

Ahora definivemos, que son Zos prooedimientos ? 

serán el oonjunto detaZZado de Zos pasos y operaoionea del 

sistema. 

T,oa priooedimientos dentvo de Za organización; aonatituyen-

Zas seouenoias paria ZZegar a awrrpZir una funai6n ooncreta de la empresa. Se 

lea identifioa también aomo métodos. 

Entendiendo por Método ; el prooeao análitiao que tiene -

pov objeto aumentari Za pvoduooión deZ triabajo individual de Zos reauraos -

hunnnoa de la empresa. 

De lo antevior se deduoe Zo siguiente 

FORMAS 

METO DOS 
PUNCIONES 

PROCEDIMIENTOS 

HABILIDADES. 



!'01• medio del empleo de aistemas ;¡ procedimient;oaJ la dÍl•c

~·ci6n de los negocios puede espe1•m• que sua lal:o1•cs o c>11alqufr1• t1•abo.fo j'u~ 

cionc con nk1f/Ol' ej'icfoncn'.a, efectividad y econom!a. 

Un 11eg,1eio , ¡1a sea g1mzde o peq:i,·•:,., no puede depender• de -

los métodos de tanteo o de ,izdeios emp{r•icos. r..a 1~.·1•enc-ia deh• ./e ma11tencr>

al tant,1 de los cmwtantc:; adela11t11s del 111n•cad,1 i' e1•ear>, t,m cfiufo11tem1!1Z/.e 

como uea pouible, lou median de í!Ompetiro poi' w1 !;;11ar• en e! m.·1·~·ado. !·:7 zwo 

de sistemas y proeedimi:•11tc•n 

plear• el c1'iter•io adecuado !' a ariq1d1•ir la eficic•:c•ia 11eeer.,11•i,·1. 

El. papel de E'istemas y proeedimie>:t.011 dm1t1•v .te la admi11in

tr>.iei6n gencl'al es pa1•i:cJ i'lttJ?,Tr>al de cada ejecutivo. 

Eoto qzderA decir• que cada pel'oona que supervisa) dil'ige o 

aórr:-nlatm Zaa actividades de subor•dinados ( poec,o o muchos ! tiene e11 a11-

t1•abajo una Peaponsabil idad inhe1•e11te poP Zoa sist2mas o p1·o~·ciliml1.'l1toa que 

emplean él y sus subordinados, el corno se hacen l aa cosas, Zas f ol'mas y me

dios que se emplean pm•a Ueval' a cabo Zas tal'eas 1isig11adas !I 7a metodolo-

g{a de Zos pmcedimientos de trabajo empleadoa. 

Sistemas y Pm'.!edimiento8 es; pop lo tanto, 111: campo de 

actividades que debe clasificaPse como uno de los divel'sos eleme11tos de la 

administmci6n. 

Identifica1•errzos Za situaci6n, ei.. alcance y Za indole del 

tr>abajo de los sistemas y pl'ocedimientos a tPavés de diez considel'aciones -

báoicas divididas en tpes gl'Upos natw>aZes 

A. - Considel'aciones anter•iol'eo a Z hecho. 

( decidil' Zo que va a ejeoutaPse ) 

A 1' - Qué va hacel'Be Planeaci6n, formulaoi6n de poUti-
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aas, metas de trabajo expreoadas en cantidadec , esp~ 

cifiaaciones de Zos productos, serviaio, eta. 

A2.- Cuándo debe hacerse : Pr>ioridad, secuencias y progra

mación de la proáucai6n, eta. 

A 3. - Quién va ejecutar-fo : 01>ganizaci6n, delegaai6n de 

autoridad, división y 0001•d1'.naaión del trabajo y rel~ 

aiones funcionales. 

A4.- Cómo va ejecutarse : Sistemas, procedimientos, méto-

dos, metas de calidad, eatandarizaai6n de las pi>áati

cas de trabajo, publicación de manuales de ope'.l"ación

órdenes de trabajo,etc . 

A5.- Disponibilidad de los recursos neaesar>ios con qué 

hacerlo : Adquisición de abastecimientos, constPuc-

ci6n, mantenimiento, administración de personal y 

dfreación financiera. 

B.- Consideración inmediata ( e,jeauoi6n) 

B6. - Ejeaucuión de Zo que va l1aae1•se, en Za forma en que 

se supuso que debia hacerse, en el tiempo programado 

para hacerlo, usando los reaUJ>sos diaponibZes para -

ese objeto. 

C.- Consideraciones posteriores aZ hecho. (valorización de lo 

que se ha hecho ) • 

c7.- Qué se ha hecho Las evidencias de los resultados 

obtenidos, informes y estadísticas sobr>e Za pPoduc--
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··Cit!lt e11mztUat-i va !.' u11 eosto, compai'<mdo Z.oc 1'0--

uultado3 ej'e(!ti iios eon l,rn p1'oy1wtmtos. 

c8• - f,lué t"1i • l>ién 11C' hlzo: He1'isic5n <te i.Jal id,1d, Pea----

'-"non d<!l L'c>11a11111idar>, medf,~i<'ín del t1•aba,io, estu--

C',q• - [1ef!e L'OlltÍlll1ll!'t«' l:<l<.'Íl'll.fO; /lci>ÍBl<JI/ del p11oducl.c• -

fi11a7., anrzlial11 ,¡,,¡ ,•afito, h111e1Jti'.(la"i611 acZ ,•011011 

iial" el p1•oduuto; l'C'Ol'1~e1itació11 1tel ncl'l'ieio u 111•'.Í<.:_ 

1•amie11to di.! /.a i:ot1•11et111•a de la ol"ga11i:::.wiSn !I de'-

usados pal"a p/.anem• y pl"Of]1'Q/1lal" las cwtividadcs fl_I_ 

tul"a:~ de la emp1•esa. 

La integl"acicJn del <Ír'ea de 11istcmas, tiene como objetivo-

"el análisis de los planes de acci6n colectivos; p1•ocedimientos, métodos, 

famas, equipo y ctiatl"ibuci6n de plantas u oficinas, con eZ fin de simpZf 

f1'.cai• las oper•aaiones de Za empl"esa" • (,lolm /11 llasZett). 

la locaZizaci6n de un dcpar•tamento <te Sistemas !I !'1'oaedi--

mientas debe esta!' basado en la Z6giaa de aoZoeal"lo tan aZto aomo sea po-

siblo dentl"o de la emp1•esa co11 objeto Je ganal" aaaptaci6n !'6pida y univel" 

sal. 

r:n donde quiel"a que ae aitué la Y"eoponsabiUdad de loa aio 
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temas, el al.canee de LJlW c¡ctividades deberá defÜr1:r>se elm•wnrmte por> la 0~ 

renaia ejecutiva y también compr>ender>se por• tod()o los uegmentos de Za or·g~ 

ni.1aoi6n total. No debe exiotir mioter•io aoeroa de qué es lo que va haaei•

oada empleado. 

Aho~"a viene el pr•obZema de 7.a unidad de sistemas centl'alizq_ 

da, eontra Za deoeentr>aZizada. ,; Deberá ejeeutar>se esta labor poro un aent1•0 

de direoei6n de peNw•zal de asesoría que eireule por• el oampo de tl'abajo o

debel'á haeel'se po1' asesores de métodos divieionales ouyos pPogramas ¡¡ téen~ 

cas sel'ían coor>dinados po1' un pequeño gr>upo eonsu1,to1' de aistemas en Za of~ 

eina matl'iz ? En esto podemos 1'ecu1'1'Í1' a un pr•ineipio fundamental, la uní-

dad debem se!' " hecha a Za medida " par>a que se ajus le ci Za compañía e11-

pa1'tieula1'. EZ nCimel'o , Za variedad de produetos y la dist1'ibuoi6n de laa

ofieinaa de Za eompañía indieal'án el eamino a aeguir> a fQVOr> o en eontr>a de 

Za centmZizaei6n del pePaonal de ascem•ta de sistemas. 

Loa planes de acei6n de Za gereneia quizá hasta sug1'.e1'Qn 

que Zas divisionea de tmbajo po1' si mismas, sin su per>sonaZ espeair.Z de -

aesor>ía sean r>esponsables del manejo de los pPogramas de pePfeecionamiento

y de los pPoyeotos cooPdinados po1' un pequeño gPupo aseso!' en Za of frina 

principal. 

Son Val'ias Zas ventajas de Za aentmlizaeión de Zas um'.da-

des de sistemas. Puesto que los pl'Oblemas de los sistemas y pro~edimientos

oon f1'eoueneia atl'aViesan los métodos de depar>tamento, un gPupo oentPaliza

do está en Za posiei6n de r>eoonooer estas Pelaoiones y de eoor>dinal' planeu

y pr>oyeotos eon un esfuePzo mínimo. Se elimina duplica!' el tPabajo y se l'e

dueen los aostos. 
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jiimilim•irlad ofl/;,J111'.da poi' el grupo u,•n 11•1a opc!'<k'l'..511 detcmd1111d;1 u Zl, 

atc11<.J i,5n 1•6pida que eo11 jhwucncia 111! l.!<1 pu1Jdc dar> a los ¡11•ol•lemrw .¡111' -

ne uan p1•ese11ta111/(l, 

1l lu111ia11 u1•ua11i::.al•imwa <wostuml•l',111 1m1pl1?a1• <':Jtan .:tJpc<1ia-

em1t1•al deZ depa!'tamenra. 

lJe esta mm1c1•a suo uo1zouimientos ,•::tczn diHpvnil.•lcG pai•a -

el pc!'sonal Je menor ea·pei•iencia cuando ést.e los 11ci!coita. 
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.1. 3. CONTROL IN'l'ERNO 

Deb1:do a que el con·trol interno está pr>ofundamente ligado -

con eZ estudio de Za or>ganizaci6n de las empr>esas, es necesar>·io asentar> lo 

que debe de entender>se por> este concepto. 

En los Estados Unidos de NorteaméPica, en Inglatel'l'a ¡¡ c,m;o 

en cualquier otro pa{s de Za vanguardia en eZ campo contable-administl'Qti'.vo 

no hay una definici6n de lo qne es 11 Contr>oZ Interno ";mucho menos podcmos

pensar> en Za existencia de una cencepción uniforme de su significado, no 

obstante que fPecuentemente se mencionen expr>esiones f.!Omo 11 InternaZ Check" 

que signifiea Contr>oZ IntePno. 

En países como el nuestro donde podemos consitfel'Qr como i1n•f 

piente Za e:r:plol'Qci6n de métodos sobr>e bases aient{fiaas par>a aontr>olar 1:eg~ 

cios es también común el uso de tél'l11inos tales como : " Comprobaci6n Inte---

r>ior " " Comprobación Interna y ContPol 11 y " Control Interno "· 

Veamos ahor>a algunas definiciones para compPobar Zo que dec~ 

moa acer>ca de Za falta de unidad en Za significaai6n que se pPetende dar a -

Za idea de control interno : 

Algunos autores dan impor>tancia capital a Za distr>ibuci6n de 

funciones del personal, con el objeto de aonseguir Za ordenaci6n met6dica y

Za verificación de los trabajos realizados. Una idea cabal del concepto noJ

Za da Montgomery al deci1• : 

" EZ control interno implica que los libros y m6todos de co~ 

tabiZidad,as{ como la or>ganizaci6n en general de un negocio, están dt] tal-
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llhHlt.Jl'(l t~V ta.J;/.ec•idc):.t r¡zce ninuunu lÍP lan ClU!Htan o pP01..-•eci1:mic11/,t•:..: ~Je enctH.n1-

/ 1'.:•: i•,1,jc el u,i;:ti•ol ú1depcndiente y ,¡b:_;ol11co ti,' 11na cola per·u~'01 ui1w poi• 

el .)cH!Íi'íu•io, ci t1't.1ba,fo de 1111 r.mplcac!o es eomel<mentm•·io ,/el i1c~·ho pvi• -

ull•c ¡, que se ha<.•e m1dit;;1•ía cont:Úllla ele loo detalles ./el ncgoui,J" 

D11111cn de las meJz'.,/an 11e11et1a1•·ias q11,' lici!J .¡11e ¡-.imw• ¡im•a -impcdil' ¡,,s j'1•,w,lo.!1J 

Uno d.: Zoa que <JOst-~t!IW lal fu11dame11f;o: lleorge r:. fle1111ctt, en vu alir>a 

"Fi'atidi-.'.a Contl'o1 'i'hroualz Aaeountz" ¡•rod11ce la niguientc dej'útlei6n: 

11U11 sio tmn.1 <ie .Jan ll'o! i'.11 tc:rno puede dcf in·1'.1•17c eomo eoordi 

nae1'.ó11 del sistema de eo'1t<:b1'Udad u de lov pl'(l1•edl111fr11f,on de vj'í.:i11a d.~ -

,1/ mm:am que el rPaba.io de wz empleado, llevando acabo mw labtwcv de/.i-

,z<;aa(;;' mi :;.na fonna indcpendient:e, eomprue/H' ,•ont:lnw:uncmt:.~ n7 t.Pai>a:io dl'-

.>f.1•,, ,,,.~pZeado, hasta delm'minado ¡;unto q11e puerta hwol11~·1•aP la P<'VibiUdad 

Ccma i.•emos, este autor aita ya aomo elemento del am1t1Y•l -

h~tenw, a los sistemaa contables. 

La ª'-'eptaai611 oficial que la pr•ofesi6n ha dadc• al tfrmino

aqu! en México, es la siguievzte: 

11E11 su sentido más amplio, aontr•ol intei•no, es el sist-ema

po1' el cual se efecto a la administraai6n de una entidad euon6mica. Fl con 

trol- in temo comp:r>e11de el plan de organizaci6n u todos los métodos !J pi•oc~ 

dimientos que, en j'oi'r.';a coordinada, se adoptan en ¡¡n ncgoc-io para la pl'O-

tecci6n de sus ac:tivos, Za obtenci6n de inj'ormaci6n j'úzanafora eor'!'eeta y

segura, la pmmoai6n de efiaiencia de operación y la adhesi6n a 7.cw poUtf 

oan pr'escl'itas por> ta Ilir>ecaión. F.vta definici6n r•econoce que d sistema-

de control interno se extiende máo alla de las funaioneo que direatamente-
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corresponden a Zas depCl1'tamentos ccntabZev y financiei•os. 'I'al uistema puc 

de incluii• oontl'OZ presupuestal, cautos, información periódica uobre la -

operaci6n, anáZisls estadísticos y su distr>ibuci6n, progmmas de entr>ena

miento del pel'BonaZ, eatudiou sobre tiempo en movimiento pPopios de 7a úi 

geniería industrial, y controles de calidad, mediantR w1 sistema de úis-

pecci6n que es fundamenta Zmcnte una función de producción. 

Según el Instituto Me:r:iaano de Contadores Pu"blicos; un trl-8 

tema de control inte:t7lo satisfactorio tiene Zas siguientes característica.i 

-Un plan de organizaci6n que pr>opoPcione una separoai6n ~ 

pr>opiada de Zas responsabilidades funcionales. 

-Un sistema de autorizaai6n y los procedünientos de regia_ 

tro suficientes pCU'a proporcionar un aontrol razonable en Za contabiliza

ai6n de Zas partidas del aativo, pasivo, ingresos y (jastos. 

-Las pPáaticas correctas que deben segui1• en Za ejecuci6n 

de sus obligaciones y funciones, cada uno da los depar>tamentos de organi- · 

zaci6n. 

-Un dete'l'fflinado grado de competenaia del peI'sonaZ en reza 

ci6n con sus responsabilidades. 

Una deficiencia en cualesquieI'a de estos elementos impide 

el éxito en el funcionamiento del sistema. 

Una finalidad más del aontroZ interno, ea impedir Za aomi 

si6n de errores, localizar desperdiaios innecesarios promoviendo al mismo 

tiempo la unifo'l'fflidad y Za corpección al registrar Zao operacioes. wurcÍ't_! 

dose este objetivo se evitaI'án pérdidas de consideración para la negocia

ción y se estar>á en posiai6n de realizar las operaciones de Za misma en -
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j',.>J•ma me l6dicu !J uon mayo!' c." ici'.en<!ia. 

Sintet.izando, lon ob;ietivov del eontr•ol ú1ler»10 se redw1e11 

a ,;L>toa t1•en t.?1w1fr1os : I11j'om1aei6n, protee'!i6n y l'ficieneia. 

la i11[01w1ae/ó1; constante, <Jompleta y oportuna es básfra -

par•a el desaJ>l'olto de tocio 1zeuoeio, pues en ezta desemwan todas lao dcci-

1>ionea que deben tomm•se !J loa pr•ogrumaa que han de noPmm• las aeti~·ida--

,ieu f:~tw'as. 

Sin eontrol interno apr>opiado no siempl'e es poHible contai•

.JOll ú1formaei611 adeeuada y opo1'tu!1a y muchas veces la misma ausencia de con 

ti•oZ. inter'llO impide confÍl'T.'IQl' su vepaeidad. 

El más claroo objetivo del contPol interno Zo pel'sonifiaa la 

p1•otecei6n de los intel'eses de la empresa. 

Fina Zmente, la eficienaia de opemai6n que apa!'eai6 como 1•c

.~z. i"tado o subrpoduoto del contr'ol interno, .. wtualmente es uno de los objerf 

:·or. que atraen fo mayor' atenc1'..5n de foe estudz'.osos pr'eocupados en mejo1'a1• -

! a pPoductividaa del negocio. 

Los elementos de Za organizaoi6n, la adeeuada planeaci6n y -

,'1<InpZimiento eon los proeedimientos inte:mos, los i•equisitos p1'opios de Za

~ont1'ataci6n del pepsonal y la s11perviei611 continua , hacen deZ buen sist.erra 

5e oontroZ interna el instrumento po1' el euaZ Za administmei6n de los nego

cios, obtiene informaci6n adecuada, p1'otege su patrimonio y mejoro su ·~fi---

~~encía. 



CAPITULO 11 8 '' 



-22-

f:'rnpi•esa. 

:~. 1 Concepto. 

2.1.? Elementos que Za f arman. 

2.1. ¿· A apee t:rm fundamenta les. 

2.1. 3 Concepto de t,'rrrproesaroio. 

2.]. 4 Fines que perisigue Za EmpPeaa. 

2.2 Tipos de E'mproesa. 

2. 2.1 Orogan igi•ama. 

2.2.2 ReaponsabUidad de funciones. 

2.2.3 Jeriaroquíaa de Puestos. 

E17 este segundo carf:tuZo trata:remos el concepto de "Emproq_ 

ea ", como un término muy dificf:Z de definiro. PePo parn su eatudio contq, 

mas, con los elementos MatePiaZes, l/wnanoa, e Inmatei•iales. Los cuales 

están en unidad a troavés de los A1;1peetos Fundamentales de Za Ernproesa, va

roiando el concepto de emproesa, de acuerodo al aspecto de que se triate. 

'J'roata1'emos el concepto de Empriesm•io que viene a sei>, el 

dil'ectol' de una ernpi•esa que r•eúne bajo su i>esponnabilidad, Zas factoi>es -

de Za pi>oducei6n disponiéndolos con a:t'roegZo a un deteminado plan paria 

obtenei> as{ el m6ximo roendimiento. 

Citaroemos los fines priimorodiales que perisigue Za empriesa, 

como es el fin mediato e ·inmediato. 

Pal'a coneluiro daroemos a eonocei> los tipos de emproesa,que 

son : 1) pública y 2) pi>ivada, eneontriándoae denti>o de ésta última Za 

Pequeña, Mediana y Gi>ande E'mpriesa. 
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2.1 CONCEPTO. 

11 EZ concepto de empr>esa 11 
; es uno de Zos m6s usados en Za 

actualidad : Hablamos de trobajaI' en una empresa, de que vamos a la empr>esa 

eta. Y sin embar>go, es a Za vez uno de Zas conceptos máa difíciles, cuya -

expZor>aai6n aún no está teminada por> haZlru1se en plena evoZuci6n. Siendo

usado en una cantidad de Leyes mercantiles, fiscales, deZ tr>abajo, etc., no 

existe en el mundo, que sepamos, disposición alguna que tr>ate de explicar> -

este concepto. 

A nuestr>o juicio, una de las dificuUades pr>incipales de -

esa definición r>adiea en que Za idea de empr>esa es un concepto anaZ6gico; -

esto es;: se apZica a diver>sas reaZidades, en un sentido par>te idéntico, y

parte diverso. Cr>eemos y confiamos, por> ello, en que Za soZa separaei6n de 

esos distintos puntos de vista ayudará a comprender> Zo que debe de enten-

derse por> empr>esa. 

No obstante, consider>amos que eZ pr>obZema queda en gr>an pa~ 

té en pie. Por> ello tr>atar>emos de ayudarnos par>a su anáZisis,usando como -

técnica de investigación eZ método aristotélico de Zas cuatr>o causas : 

1. - ¿ Qué elementos forman Za 11 empr>esa 11 ? 

2.- ¿Qué es Zo ·que da unidad a esos elementos ? 

3.- ¿Cuál es Za causa que produce esa unidad, ? 

4.- ¿ Qué fines persiguen Za empresa y cada uno de Zos ele

mentos que Za f o1'111an ? 
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2, 1. 1 ELEMENTOS DB LA EMPRESA. 

A) BIENES MATERIALES ; Son Zoa el.ementoa que comprenden 

todos aqueZl.oa instrumentos o heN•amientas que complementan y aplican más -

al detaize la am:i6n de Za maquinar{a ; Zas mate'l'ÜW primas, o sea aqudl.as 

que han de aali.1• transformadas en Zos prod11otos , como madera, him•1•0, eta ; . 

Zas materias au.r:i liares, es decir> aque Zlas que, aunque no forman pa'l'te de Z

produoto, son necesar>ias para Za pr•oduooi611, eomo los combustibles y Zubri

aantes; Zos produotoa te'l'lTlinados ; dinero, ya que Za emp1'esa neoesita oier

to efectivo. 

BJ DIENES HUMANOS ; Son el elemento inminentemente aativo -

de Za empresa : E."C'istiendo ante todo obreros , o sea aquellos auyo ti•abajo

es predominantemente manual, suelen olaoifÍC!a!'r;e en : califioaJ.os y no aali 

fiaadoa. L.os empleados o sea aquellos cuyo trnbajo es más de oategoría ,in

teZeotuaZ y de ser>vicio. Loa supervisore~, euya misi6n fundamental es vigi

lar el cumplimiento exaoto de Zos planes y 61•denes señalados : s11 aamote-

rístiaa ea quizá el predominio o igualdad de Zas funciones téonioas sobre -

Zás administrativas. Los téaniaos o sea, Zas personas que , oon base en un 

conjunto de reglas o principios, buscan orem• nuevos diseños de produotos,

siatemas administ1•ativos, métodos, controles, etc. Altoo eJeautivoa, o sea

aqueUos en quienes pPedomina la fwwi6n admi11istrativa sobi•e Za técnica. 

Dil'eatopea, ouyG? funoi6n básica ea la de fi,ial' los grandes objetivos u po

Utiaan, aproba1• los planes más gener>aleo y 1•evisar> Zoa 'l'eauZtados finales. 

C) BIENES INMATERIALES ; Son Zas Pelaciones en que deben -

coordinarse Zas divel'sas cosas, Zas diverR.w per•sonan,o éstas con aquellas. 



Como ejemplo de h-ieneu z'.11matc1•-ialea /;cnmr.ou : T,ou súi tcmrw 

de pPoduccioñ, tal ea como fóf'ITIUlrw ,métodoa, etc., Loa siotemaa de 11entac, -

como autoservicio, Za venta a domicilio, o a orédito,etc., loa sistcmaB de 

Finanzas, los sis temas de organización y adminiat1•aci6n, e te. 



-2G-
:!. 1. 2 ASPE.'CT:JéJ' FIJNOAME'N7'ALES DE LA EMPRE'SA 

A) ASPECTO ECONOMICO : En este aspeato Za empvesa es consi-

derada aomo 11 una unidad de pvoduación de bienes y aerviaioa par•a satisfa--

aer> un mevaado 11 

SimiZav aZ aonaepto eaonómiao de Za empveea ea eZ aonaepto 

italiano de 11 Hacienda ", o sea 11 Za uniVe!'eaZidad o masa de bicnee " ;esto 

indiaa que toma a6Zo e Z aspea to mateviaZ y pl'esainde de Z 111unano. Tiene tam-

éién l'elaai6n con lo antel'iOY' eZ concepto f!'ancés de 11 estableeimiento " 

o sea " la unidad téanica de pl'Oduación,. sin autonomía finanaiel'a " tal 

oauvve aon sucUl'salee, agenaias o seaciones que en su técnica de p'Y'oduaai6n 

funcionan separadas , pevo cuyo capital , utilidades y mando estan subovdi-

•zadas a otva empY'esa mayol". 

B) ASPECTO JURIDICO El fundamento de los aapeatos ju'Y'ídi-

aos de Za emp!'esa , está fo'Y'mado ante todo poY' Zas disposiaionee aonstitu--

aionaZes que gal"antizan el de'Y'echo de pY'opiedad y vegZamentos , su uso y 

sus limitaciones , lo cual oaUl've pvincipalmente en eZ AY't. 2? Constitucior:, 

Jl. Deben considel'avse también Zas demás leyes Y'egZamentavias , en espeaiaZ 

:a Ley de Soaiedades Me2'aantiZes y ot!'as leyes aone;i:aa a ésta. 

CJ ASPECTO ADMINISTRATIVO : Es eZ instl'wnento inmediato 

?aPa Za aool'dinación del mando , que ae encuentva en Za estvuctul'a de Za-

:Jvganización , o sea en Zas líneas de mando establecidas , los niveles je--

?•ái>quiaos señalados , Zas facultades delegadas a cada puesto ~ todo Zo 

~:iaZ sue Ze exp2•esa!'ee fundamentalmente en las Cal"tae y manuales de oPganiz~ 
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aión o en Zoa anáZisis de puestoo e,ieeutivou. 

D) ASPECTO SOCIQW,'.lICO : Es el que 1•enulta !f ex1'.r¡e la r!o

rmmidad de vida , clr.: intei,áacion de ideas !J ae inte1•éo que se r•eaZiza en 

la empresa. 

L'e aquí que el ao11cepto de " Empreoa " puede vw•im• ,y de 

hecho varial'á , aegún el aapecto de que se t1'ate , así puede ocur>1,·iv que 

vavial.l empi•esaa eaonómicamente l1ablando fol'men juvídicamente una sola ,

poi' estai• Ligadas por> Za misma escPitum social y me;;cZal' su conta/Ji?.idad 

y utilidades . Por· el contmr·io puede suceder que una mfomo. empr>esa, 1;e -

divida en v,wias jur>ídiaamente , sepal'ando Zas utilidades o pérdidas de -

cada secci6n . Puede ocUPr>ir también que empl'eJas , económica y J1.wfdic:¿. 

mente distintas , estén bajo el mando de un mismo dueño y , pol' Za estl'uc 

tul'a de organizaaión que se les dé , administl'ativaJ71~nte for>rnen una sola

empresa. 
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2. 1. 3 CONCEPTO DE EMPRESARIO 

Habiendo estudiado los elementos que fol'man Za empPeso y sus 

aapeatos fundamentalea , debemos eatudi.:.P cuál es Za eausa effo-iente o sea , 

aquella que con au aeci6n dipectamente p1•oduc:e o hace actual' a Za empPe;;a, 

Si Za esencia de Za errrpre.~a se encuentra en Za eoordi' a~i6n

de capital y trabajo , y de Zaa funcfr,nqa téenieaa que completadas y cool'di

nadas , logran Za pl'oduación de biene.<J y servicios /Xll'a el mel'eado, quien 

Pealiae esta aoo1'dinaci6n , sePá el empl'esal'io. 

Debe advertiY'se que , en Za compleja empl'esa model'na, n ~'IE:;>es 

gs difícil enccrt1•cr una pel'aona en quien se dé exalwriva y nítidamente Za

funaión empPesariaZ. 

riaZ son 

Los prinaipaZes elementos que integran la funai6~ empl'esa 

A) Asunaión de riesgos : suele sel' el elemento más clal'o ,el 

que más destacan loa diVel'sos tl'atadistas: es empresa1>io

aquel que liga su suel'~e con Za de Za empl'esa . Así el ca 

pitaZista que pl'esta a inter>1fo ,no mePece el nombl'e de 

empresario ,pol' q<ie no aPl'iecga nada , ni sus ganancias -

dependen de Za pPospel'idad de ta empresa. 

8) Cr>eatividad e innovaci6n : quien tiene Za idea que hace

sUPgir Za emp1•esa , quien , por Zo menos, tiene Za idea -

de ampliarla, cambia!' su ohjetivo,añadiP nuevos productos 

adaptar nuevos siütemaa de pmducci6n,ventaa,etc.,debe de 
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considePal'SC como emvrena} 1lo. 

C ! Decisiones fw~da;nentalo1; y fúiales : 

Otra de Zas ca:f'actei1 Ú1ticm1 fundamentales que se aerialmz 

!'especto del empresm•'ÍO, es que debe tl'ataroe de la per•-

sona que , en últ·imo tbmino decide, e~ f'orn1a ú:ar!Jl.a!.>7a 

aquellas funciones y a<J/;ividades de las que depende Za -

vida de la empresa. 

D) TJeeignación de funeionarios 

En este punto ocu¡ore que el empresario se Zimita a nom--

br>al' al más al to ejecutivo , y da,ie a ést.,, Za l'esponsabf 

Zidad de todos los demás nombl'amientos. 

EJ Delegación : 

Es el empresar>io aquel en quien se qncuentl'a toda Za su-

ma de facultades par>a todas las funaionqs, y en todos 

los gr>ados ; en cada caso delega Zas que cl'ee necesarias 

a cada jefe , de cada nivel. 

FJ Fijación de los grandes objetivos y políticas : 

Cualquiera que sea la delegación que el empresal'io haga-

siempl'e dependerá de él exclusivamente Za determinación-

de las metas que la empresa se propone alcanzar, y de --

Zas normas más amplias a través de Zas cuales pretende -

GJ Contr>oZ : 

EZ empresru1io, pa:t'a podel' fijal' los objetivos menciona--

dos, tiene que conocel' al menos los resultados genel'al-

es cada cierto tiempo, a fin de saber si los objetivos -
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oe han cwnpZido, y hace!' Zoo cambios, adiciones , co1•1•ec 

aiones , que fueren necesarios. 

H ) Aprobaci6n de los lineamientos genel'ales de Za ol'ganiza

ci6n de Za empl'esa : 

Aunque eata tal'ea podría dejarae a los fimdonal'ioo eje

cutivos , fi•ecuentemente suele sel' l'evisado por el cm

presal'io,por estar> vinculado a los gl'andes objetivos. 
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2.1.1 FINES QUE PERSIGUE LA EMPRESA 

Los fines que perrsigue una emvrresa suelen prroduc1'.rr gJ>andes 

confuciones: una cosa es buscaJ> Zos fines de Za emprresa , objetivamente 

considerrada, y otJ>a muy diveJ>sa es analizar> cuáles son Zos fines que peJ> -

siguen él o los empJ>esaJ'ios ; 

Los fines que perrsigue Za emprresa objetivamente considerra-

da pueden ser> 

A) Fin i11111ediato : Que es, 11 Za prroducción de bienes y ser> 

vicios paPa un merrcado 11 
• En efecto : no hay ninguna emprresa que no se-

establezca parra Zogrrarr este fin dirrecto o independienter1ente de Zos fines-

que se prretendan llenar> con esa prroducci6n. 

B) Fin mediato : viene a serr Zo que se va analizar> parra -

saber> que se busca con esa prroducción de bienes y serrvicios. 
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2. 2 TIPOS DE EMPRESA 

EZ concepto de e~l"esa da ol"igen a una diviaic5n fundamen-

ta Z dentl"o de estas 

A ) PúbZicas 

B J Pi>ivadas 

Se dice que la 11 Empl"esa PúbZica 11 , tiene como fin satif!. 

faael" una necesidad de cal"áctel" genel"al o social , obteniendo o no benef! 

aios , 

La empl"esa pública , podl"á tPabajal" obteniendo beneficios; 

pel'O puede ocUl"l"il" también que se haya planeado aún a base de pél"didas, 

pol" que el fin deZ Estado como empPesaPio, no puede sel" obtenel" Zucpos, 

sino satisfacel" necesidades. 

AhoPa bien , Za 11 Emppesa Privada 11 , busca Za obtención -

de un beneficio económico mediante Za satifacción de alguna necesidad de

ol"den genel"aZ o social. 

Hemos hablado do un beneficio econ6mico más bien que de 

utiZ·idades, pam compl'endel" todos los casos, fi;iandonos s6Zo en Za dife-

Pencia entl"e "lo que se inviePte y Zo que se obtiene. 

T.::?11bién nos damos cuenta que esto 1¡0 puede obtenePBe, si -

z,. :·~·c,iuaai6n d •. ' 1'.a emppesa no está reapondúmdo a una neceaidad más o me

r:ou ~1e.•1e:r>aZizaai.1 o soci.al ; cuando eata neaeaidad dcsapa:rieae piel"de Bu -

ra~611 de Bel", y tiene que cel"l"al". 

EnfoquémonoB a Za Empriesa pPivada ya que es esta, eZ pPop~ 
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sito fundamental de esta tesis. 

Por> lo tanto hablemos de Za lmhdiviaión, aar>aateriístiaas---

de Za misma. 

En Za priáatiaa sueZen aceptru•se tries tipos de Empriesas Prii-

vadas, en razón de su magnitud: Peq11e~1a, Mediana y Griande. 

E'sta división triipariti::a es obvia y naturaZ, pues riepriesen-

ta dos mienbi•os alariamente definibles y de.ja un ter>cer> miembr>o de Za divi

sión, aomo término medio, que es aZ qz.e oridinariamente sueZen aaompañar> -

las mayores imp1•esiones y vaguedades. 

AZ. término aZ que nos i•eferiimos es al de Za empresa media-

na, que sue Ze rJOnsiderar>se ni pequeii.1 ni gr>ande. Pero también trataremos-

de dar ciertas oaraaterístiaas que Za difieran de las otras dos. 

AJ Caraaterístiaa de Za "Pequeña Empreaa": 

Lo que aaraateríza a la peque~ia empresa es que, eZ due--

ño o gerentes uonoae, o puede aonoce1', a todos sus tr>abajadores y están --

en Za posibiZidad de identifiae:rlo§J, Zas tr>atan aon freauenaia y tan de aer 

ca, que podrían de suyo aaZificar> su aatuaci6n así aomo r>es0Zve1• sus pro--

bZemas. 

En cuanto a Zos problemas técnicos de produaaión, de ---

ventas, finanzas, son de taZ manera elementales y tan reduaidoa en número, 

que de hecho, el dueño o gerente puede i•esolverZos todos, y aun sueZe ha-

cerZo as!. 

baa tan te reducida. 

Referente a Za cent1'.úizaai6n, esto ea la posibiZidad--

de tomar todas las deaiaiones de impoi•tancia en eZ más al·to nivel, es no -
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solo posible sino en cierto sentido neoesaría. 

B) Ca:r•aoteria·ticw de la "Gran Empresa": 

ws oaracterístioas de és"la son todo Zo oonti•ar·io a la--

pequeña empresa, pues 1•esuZta físicamente imposible que los altos dii•ccti-

vos, que tienen qu~ tomar deeia·iones, f-íja:r pol-Ctioas, puedan conoce1• a la-

ilunensa mayoría de su personal, en :raz6n de GU m1111e1•0, eatan imposibilita-

dos de t:rata:i• y 1•esolve:r sus p1•oblemas, probablemente no tienen opo:rtim·i--

dad siquiei•a de conocer• sus nombres y qui<iá ni siquiera muchos empleados o 

t:rabajado1•es conosoan personalmente a 8US altos directivos, para eZlo Za -

empresa se identifica con sus jefes inmediatos, llegando al grado de deseo 

noce:r en ocaciones aun Zas aotividade8 a que se dedica Za empresa. 

La complejidad de trabajo por naturaleza sería material

mente imposible que un alto ejecutivo o directivo estuviera en Za posibiZf 

dad de 0011oce1' Zas diversas técnicas empleadas para la p:roduooi6n de b·ie--

11es o servicios, así como Za utilizaoi6n de los múltiples sisterr.as. 

8n cuanto a Za desoentraZi2aoi6n es deZ mismo modo nece-

sarta y natural, para que Za empresa sea eficiente ya que Za falta de con~ 

cimiento de Zas diversas técnicas, Za dificultad, o aun imposibilidad de -

conocer adecuadamente a Zas personas y situaciones en Zos niveles de opel''!; 

ci6n, la necesidad de no redactar deaioiones que tendrían que ascender por 

la Zinea jerárquica en consulta y despues descender en :resoZuoi6n iwpZioan 

una fraZudibZe necesidad de delegar. 

C) Caraot:r-Cstioas de Za "Mediana Empresa": 

Como ya hemos señalado, es quizá Za más difícil de defi

nir, po~que en :realidad, se deja para ella un amplio grupo de empresas, -

que no tienen ni Zas oaraoter[stioas de las otras dos. 
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Ante todo la empr•cva mcd lana aue 7.c 1ier• 11•;,i cmpt'•'llll c>1 ritmo 

de crecüniento máa imp1•eviona11te que las otraa dov. 

La empr>eaa mediana Bi está bien administrada, aucle tendel'-

máa r>ápidaemente a a Z cm!Zm' Za magnlf;ud de la g1•a11 empresa. 

En este ti'.po de empresa, como consecuencia de au evecimie11-

to, se siente Za necesidad imprescindible de ir• realizando una mayor des--

centr•aZizaci6n, y co11sigu-ientemente, de delegar>. 

Esto suele manifeatavse en que los altos jefes sienten cada 

dia más lZeno e impvsib!e de cumplfr su tl'aJnO de control, pvobablemente ea 

tán resolviendo a base de c:.yudantes, medio que no es realmente téaniao. 

Otva cavaetev[stioa puede ser el que se va sintiendo la ne-

cet'idad de hace!' cambios, no mev:zmente cuantitativos sino r•evdader>amente -

;!ualitativoc: esto es, no solamente se presenta la necesidad de mladil' más 

{'evsonas a una opevación o más opel'aciones a una misma función, sino que -

Pan apaveciendo otras funciones disti11tas, que antes no habi.:m sido neeesa-

r•ias. 

La alta ger>encia comienza a sentir la neces·idad de poseev -

u>W serie de conocimientos t.fünico-administvativo, que anteviomente no ~ 

b{an requerido. Sur>giendo el viesgo consiente en que, como los ger•entes, -

obvia, natural y necesm•·iamente, van subiendo de los ni ve les inf ei•io:ves, --

donde han podido l'esolver problemas apill'entemente oimilaves, pueden cveev-

que son capaces de seguir resolviendo todo eficazmente. 

Poro fo cual comienzan a p1•esentavse a la gerencia como he--

choo indiscutibleo , sitiwaiones poro Zas que se va dando cuenta de que no-

conoce todo lo que pasa en la empvesa, no lo contvola todo, y empieza a --

pevder> contacto aon Za inmensa mayov{a del peveonal. 
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Par>alelamente, comienza a sentii•ue Za necesidad de lzacer• -

planes más amplioo y más detaZZados , requir>it:ndo por> Za tanto, de cier>ta

ayuda técnica par>a fo1'Tl1UZar>Zos !f controlar íl!I cjecuai6n. 

La ger>encia de eote tipo de empr•esas va sintiendo gradual-

111e11te c6mo sus dec-isio>Jes se van vinculando cada vez más a pr•obZemas de 

plmzeaci6n y cont1•0Z, que a cuestioneo de r•ealizaei6n ir.mediata. 

Una de las camcter>{sticao pr>Íl:eipales que tt'.ene Za empr>esa 

mediana es quizá, el que combina l.os probfomas de las empresas pequeña11 ¡1 -

g1•a11des con mucha fr>eaueneia, sin poder> aproveer.ar las ventajas. 

Desde el punto de vista de mater'ia de eomplejidad de Za or•

gmzizaei6n podemos deeir que la empresa suele pNsentar• eier•ta complejidad, 

eucP1do Zas funeiones 11e espeeiatizan, en tal form:i que existan por Zo menos 

tre11 grupos fundamentales : 

1. - Los destinados a Za produeei6n de bienes y se:MJiaios, 

7.us e•waPgados de Za distPibuci6n, eoZocaci6n o venta de esos bienes y seP

vieios ante el público, otras pePsonas ocupadas en las funciones, diPeeta 

o fodiPeetamente Pelacionadas con Zas finan:;as y su aontPoZ., y muindo a

la vez existe uno o dos niveles intermedios de jefes, de tal manera que Zas 

61,de1zes deban no'1'!17Qlmente pasaP a través de estos niveles, hablando adminis 

t1•ati vamente de Za "peque11a empPesa ". 

2.- Cuo>uio, por el contPario, el númePO de funciones que re~ 

lizan gi•upos de pePso1uis especializadas sean muy divePsos de tal manera que

pueda consideral'se en la empresa que existen muy nwnePosas funeiones, en 

Zas que no puede intercambiaPse el pePsonal, porque estarla inaapaeitado 

pam i•ealiza'Y' las laboPes de otros ; y euando ezistan seis o más niveles 
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jel'ál'quicos ei: .. , 7.-ínea de Ol'gani:::aci6n más lar>ga, como Za ger>mwia genel'al, 

subger•encia d.:: ::;.ie1•aci6n, ger>encia de planta, ger>encia de depar•tamento, jefe 

de aecai6n, je,-·2 de grupo ; por> Zo cual eonsider>amos que tiene que 1•econocal' 

se que ae trat.~ :le una " emp!'esa gr•ande " . 

:::wndo pol' último, se mwuentl'a Za empl'esa en una s-ituac·l6n 

inte:rmedia, es:.: es seis, ocho o diez fw10-iones clm•amente distintas, y de

suyo no intei•ca:--"~ables, y ur•a cantidad de tl'es o hasta ainco niveles jerár.:_ 

quieos; pensan::" que puede hablarse, administl'ativamente de una 11 mediana

empresa " 

?-:zra que quede clal'o es m.ís impol'tante que dal' una f6mrula

que identifique ~·:faliblemente el tipo de empl'eaa con eZ que estamos actuan 

do, es trotar> de identifica!' sus pl'oblemas :Jamcter>{sticos y pecuZial'ea, -

más que medil' o _-:asifiaal' empl'esas, pol' Zo que nos intel'esa conocer> aua -

problemas admin~·2-:rativos, pan1 tr>atar de ¡>esoZvel'loa. 
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2. :J. 1 OR(ll!NlGRAMA 

OPganigNuna es la 1•epr•esentaci611 gPtÍfÜ!a pm• medio de Za -

cual se da a conoaeI' Za estPuctz.l'a fol'mal de u11a 01•ganizaai6n, PeZativa a 

aus pi•incipales j'unaiones ¡¡ niveles jel'árquiaon, as[ como a sus Pelaaio-

nes internas. 

Una (JI'áfiaa de oPganizaci6n aon Za estruatw'a clásica es-

tricta es un dibujo geométPiao donde un puesto quena Pepresentado por me

dio de un cuadl'o aon eZ nombl"e del cargo y, en ocaciones, el nombr•e de -

qu·!.en lo desempeña. Las líneas ae 11111'.6n de los auadl'Os indican Za depen-

.iencia y jer>ai'quía y también Zas i•elaciones que ao11sel'van entl"e eZ"Los. 

Es conveniente que pai•a otorgaPZes una validez contengan -

la denominación soaia l de Za empPesa y su actividad, e Z nombre de quien-

la hizo, Za fealza de for>mu7.ació11, las e:rpl.icaciones o aaZaruaiones necea~ 

rias, significado de Zas claves o Líneas y rm<y impoi•tante, Za f'i1'111Cl y nom 

bre de quien ta haya apPobado. 

Atendiendo a lo que pepresentan de Za empresa, se dividen-

en: 

Orgfll1ÍgI'amaB Maestr'Os, aqueZZos que muestl'an Za est?>uctul'a 

aompleja de Za empPesa. 

Organigmmas Suplementai•ios, aque'llos que muestran un sóÜJ 

depal'tamento, unidad o aomponente, Pepresentando Zas !'elaciones, je1'a:l'--

qu{as y contPol existentes en el mismo. 

Respeato a Za forma de pi•esentación en cuanto a Zas figu--
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ras geométl'icas que Zas componen 

- Organigramas Verticales. 

- Organigramas Horizontales. 

Orfranigramas Circulares. 

- Organigramas Mixtos. 

- Organigramas en Gaza. 

Por su objetiV1'.dad y clal'idad Zos organigt>a111Qs son instrwnen 

tos útiles, por medio de Zos ~'UllZes se puede llegar fáailmente a entender -

de : 

a) La divisi6n de funciones. 

b) Los niveles jerárquicos. 

c) Las Z!neas de autol'idad y :responsabilidad. 

d) Los canales fo~Zes de aomuniaaci6n. 

e) Las :relaciones e3:istentes enti•e Zas diversas funciones de 

Za empresa. 

Estos organigramas, desde luego que convienen tanto a Zas em 

presas g:randea aomo a Zas pequeñas ; así como a Zas compañías que se ini-

cian como a Zas que terminan o se encuentl'an en desarroZZo, :resulta im-

perutivo que Zos ejeautÍ!Jos como los empleados conozcan Za forma en que se 

encuentran ubicados dentro de Za organizaci6n y Za forma en que se han 

asignado Zas diferentes funciones y obligaciones, pues es frecuente que -

estas personas apenas si tengan una noci6n de su verdadera situación en -

Za empresa. 

Por último, a este respeato de Zas ventajas , debe agregarse 

que importa mucho en et diseño de Za empresa tener en cuenta eZ compo:rta--

miento hwnano aZ eZagil' y diseftalt una est!'Uctura organizativa. 
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2. 2. 2 RESPONSAIJI&J JAIJ /Jl' FUNCIONES 

Nuaetl'a miei6n en este punto ea Za de eatabZeoel' a oada -

quien SUB 1'6BponaabiZidades pl'eoieancto en foma expU:oita los U:mites u -

alcances ds l.cuJ misma e. 

La asignaoi6n de fwzoiones y "f'esponsabi Zidades debe haeer

se desde aquel quien ostente el más alto g1udo jel'árquiao, hasta eZ em--

pleado más sencillo de Za empi•esa en fomia espeo{]'ioa y a mane11a de que -

sean aompPendidas. 

Laa l'egZae que se aoeptan aomo fundamentales pa:ra pode?' -

pl'eaisar :ztesponeabil.idadee, son Zas siguientes: 

1. - Todo empleado debe11á sabe1• ante quien es l'eeponsable. 

2. - Todo empleado debe11á tene?' oonooimiento de Zo que es -

?'eeponeab Ze. 

J.- Todo empleado goza11á de una autol'idad pl'opol'oionaZ a -

eu l'eeponeabilidad. 

4.- Todo empleado deberá se?' 11esponsable ante una sola pe~ 

sona quien fungil'á oomo ¿:'efe irunediato. 

5.- Varios empleados no podrán responde11 ante una misma 

persona. 

Los principios y aonaeptoe señalados anteriomente, paro -

que tengan una efeotividad en Za organización, es neoesa11io da11Zoo a oon~ 

ce11 a todo pe11eonaZ que labore en Za empresa, lo oual se l.og1•a mediante -
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manual-ea rte instr•uccionea complementados con Zas g1'áficaa 1'espectivas de Za 

o1'ganizaci6n. 

Efectivamente, es necesario fo1"TTTUla1' inatr>uativoa o' manua

les de procedimientos pam l7.eva1' a cabo las ope1'aaiones de Za negociaci6n

y 1'egistm1'Zas. Esto faaiZitará eZ ap1•1mdiza._ie de sus funciones al pePsonal 

y ha.Pá que comprendan mejor el poro qué deben ZZevaPZas adelante en dete1'111i

nada for'TTla, pues pw=?den seguir> en tales instPUctivos, 1.a secuencia de toda 

opePación en Za cual ellos toman paPte . 

Muy convem'.en-te es, que esos instrouctivos contengan además 

de las indiaacionea ,Zc c6mo efectuar> Zaa operoaciones financieras, comercia-

les, administPativas, eta., de Za emproesa , g1'áficas de organización, roespo~ 

aabi?.?'.dades da cada puesto, groáficas de Zos sistemas contables, catálogos de 

cuentas, explicaciones pa1'a eZ manejo de algunas cuentas especiales, mvdelos 

de foPma de papeZeroia a usar, y modelos de los estados financieros y anexos

r¡ue debe propo1'aionaro el deparotamento de contabilidad a Za administraci6n de 

Za empresa. 

Ahom debemos en tendero Zo que es Za responzabf Zi2aci6n ; es

Za regla de cistematizaci6n en virtud de Za cual Zas PesponsabiZidades se 

precisan y , si es posible se individualizan. Cada miembro del pe1'sonaZ es

informa.do, sobre Za parte exacta de responsabilidad que le corresponde en el 

conjunto de funciones de Za administraci6n. 

La observaci611 rle esta i•egZa no deja a nadie Za posibiZidad

de eludir Zas consecuencias de inc~Zirrtientos en el trabajo o de Zas fa?.tas 

que puedan cometer en eZ mismo. Al mismo tiempo, evita Za posibilidad de 

hace!' 1'ecaei• Zas faltas p1•opias sobre los demás. 
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2.2.J JERARQUIA DE PUESTOS 

En Za empPeaa mode1'11a., desde eZ punto de vista matePia eZ -

hombre ea capaz de PeaZizap l'ITÚZtipZes funciones dentPo de Za misma • Las -

pereonas que participan en cada activida.d dent"l'o de Za o1'(]anizaai6n de cuaf 

quier negocio, son más capaces y Zas que poseen mayo'!' e:i:pe1'ienaia se baaan

en ciePta eapeciaZizaci6n de materia, ZogPando una mayor rapidez y perfec-

~ionamiento en sus tareas. 

En e ea f oma , Za empresa quedará oPganizada poP departame12 

toa con tareas especlficas cada uno. 

Las tapeas y responsabilidades, además de se'!' específicame'2 

te asignadas , deben de aep entendidas . EZ trobajo de cada persona ha de -

confirmarse tanto como sea posible en eZ desGrPoZZo de una sola funai6n. 

AZ hacePse Za distribuci6n de tPabajos hay que tenep cuidado 

de que Za tarea de uno sea eZ complemento de aquella ejecutada pop otro, pues 

de esa manero ninguna pePsona controlará en forma absoluta una fase de Zas -

opePacionea de Za negociación. Pongamos como ejempZo eZ siguiente : EZ jefe 

de corrrpPas, pePsona bien documentada sobpe los volúmenes de Zas ventas en 

pasados ejepcicios y de Zas que se piensan tener en futupos períodos , dado

de que de éstas dependen Zos volúmenes de Zas compros, tiene aomo funci6n 

.m:ntener una constante existencia de me'l'cancfas a fin de que el negocio no

vaya a suspende'!' eus actividades por falta de eZZae. Ahora bien , otPa pePs~ 

na, eZ almacenista , será Za encargada de pecibiP , esos aPtíauZos, medirlos 

¡_; ve!'ifiaarZos , así eomo de confrontar cuantos datos sean necesarios paro -
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conrpPobal" que son los pedidos pol" eZ jefe de compPas, informando diariamente 

aZ depal"tamento de contabilidad sobl"e Zas entl"adas de mel'Cancias. 

Como se puede aproecia1' en eZ ejemplo anterior e:riate un 0011-

trool interno en Zas divel"sas funciones. 

De Za eatr>uctumci6n de loa departamentos, o sea Za base de

la or>ganizaci6n, de Za necesidad de manejai• unifome y eficazmente las ope~ 

cianea, se dei•iva la atención hacia Zos empleados mismos que se agr>uptm en -

departamentos y que trobajan de aauel"do con determinados procedimientos. No

se:r{a práctico Zog1'1l1' metas 1.CeptabZes de eficiencia sin eZ entrenamiento 

adeauado deZ pe!'sonaZ, y, a im vez, no ser{a p1'áctico el entrenamiento si se 

pretendiero luicerlo sin mfraJ' Za especializaci6n. Muy difícil serta entrenar 

a un emplead() en los dife1•entes aspectos del negocio, como pueden ser Zas -

vmztas, los trabajos de almacén, las cobranzas, actividades que son tan pro

f:mdamente distintas, no s6lo en Zo que se refiere a métodos sino en lo que

'1ta11e a aondioiones personales que se han reconocido como e.<Jenciales paro eZ 

éxito. 

Para concluir , con Zo dicho anteriormente vamos a entende1'

por jerarquía , término que designa en general la escaza de Zas relaciones -

de supremaa'Ía y subordinación que une a superiores e inf eriorea en todo or>

ganismo. Y por puesto,aZ conjunto de ope1•aciones, cualidades, responsabiZf 

dades y condiciones que integron a una wzidad de trabajo, espec{fioa e impe!: 

sonal. 



CAPITULO 11 3 " 
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.~ - Manuales de 0Pganizaci6n, Diagpamas y, Flujo de Zas opePac'ione/J 

3.1) Caja. 

3.2) CompPas. 

3.3) AZmaaén. 

3. 4) Ventas. 

3.5) Crédito y Cobl'anzas. 

3.6) FactuPaaión. 

3. 7) Personal. 

En este tercer' capítulo tPataremos de daP a eono11e1' eZ ma11!! 

jo integral de una empresa, pava lo aual hemos diseñado Manuales de 01•ga

nizaci6n, estos oe aonstituyen como elementos de auxilio pru•a Za emp1'esa. 

Pop medio de .tatos en wtu forn1a uencilla, diN1eta y aut01•·i

zada !Juede pr-opoPaiona.rsele al pePsonv.Z llUs deber-es y 1•espo11sabilidades, 

lov r-eglamentos de tr-a!.,ajo, poUticas y ob.jetivos de Za emp1•.:a. 

Para un mejo!' apoyo a todo lo antel'ÍOI' contamos con Diagrn

mas de Plujo de las OpePacionea, loa cuales ZZevaPán a un ·mayor> entendimf 

ento funcional al per>sonal de Za empr>esa en sus difer-entes depru•tamentos, 

como podemos cita!' en fo'l'l11a consecutiva : Caja, CompPaa, Almacén, Ventas, 

C1 1édito y Cobranzas, Facturac{on y PePsonaZ. 

Tonnndo en cuenta que cada uno de estos departamentos realf 

zan dife'I'entes funciones pero todas enaaminadas a un aoZo fin, el 11 Bene

ficio integ'I'al de Za Empresa " 



COMPANIA "X" S.A 

MANUAL DE OPERACIONES PARA EL DEPARTAMEN1'0 DE CAJA. 

1.- Descripai6n de funciones. 

2.- Diseño de formas estabZecidas para este departamento. 

3. -FZujogramas ( Deacripcwn gráfica de funciones J 
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:5.1 CAJA . 

Pwici6n Básiaa : 

Este deparitamento deberá controlar loa movimie11tos de efect.'i_ 

vo de la empriesa. 

1). - Contrc>l y custodia del fondo fijo de la empresa. 

2). - Elaboriaci6n y manejo de un au:i:ilial' banuai'Ío. 

3). - /Jl'lberá eontl'olar> y vigiZa.P que existan ahequar•as suficientes. 

4). - E'ntregal'á diariiamente un 1•epor>te de saldos banaariios. 

5). - Se enaal'gal'á de la expedici6n de cheques, wza vez que haya obtenido la 

autorifaaai6n; y deber•á cbtenel' lan fii~nas cori1•espondicnte1:J. 

6). - Deber•á encai•gariae de la solicitud de efectivo necesai•io par•a el pago -

de nóminas, riayas, vacaciones, etc. 

7 i. - Obtendrá del departamento de perisonal Za nómina a pagari, pr•oaediendo -

a hacer la distribución corirespondiente del dinerio y efectual' el pago-

en Za fecha y horia prievista. 

8). - Deberiá riecibiri deZ depaPtar1ento de Crédito y Cobranzas el dinero y 

efectual' Zos depósitos diariicunente que se1•á el prioducto de Za aobrianza. 

9). - Además de los pagos generiales, debel'á enaarigarise de obteneri del depal'

tamento de Contabilidad ( Cuentas pop pagari J las faaturias necesariias-
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para eZ pago a proveedol'es, en eZ d{a fijado para eZlo. 

10).- Obtend:l'á una I'eZaci611 de vencimientos de Zos docwnentos bancal'ios y 

deberá encargarse deZ pago de dichos doawnentos. 

11). - Deberá e laborar semanalmente un 1•ep02•te de Ingr•esos y Egresos. 

12). - Deberá encargarse de Za custodia, no aolo de efectivo sino de valo

res pl'Opiedad de Za empl'esa, como documentos por cobl'ar, otros vaZo 

res, eta. 

13). - Deberá expedir' recibos de caja poi• fos úrrpol'tes recibidos, ~stos -

deberán ser foliados • 

.......- 14).- Deberá elaborar diariamente un corte de caja, totalizando los reci

bos de caja cuyo importe debe coincidir con eZ efectivo en caja. · 
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para eZ pago a proveedol'es, en eZ d!a fijado pava eZZo. 

10).- Obterzdrrá una reZacidn de vencimientos de Zos doaumentos bancarios y 

debel'á enaal'garae del pago de dichos docngnentos. 

11).- Debel'á elaborar semanalmente un repoPte de Ingresos y Egresos. 

12).- Debel'á encargarse de Za custodia, no solo de efectivo sino de valo

res propiedad de Za empresa, como doawnentos pop c..'Obrav, otPos vaZo 

res, eta. 

13).- Deberá expedir recibos ds caja por Zos importes recibidos, datos -

deberán ser foliados. 

,......_.... 14).- Debel'á elaborar diaricunente un corte de caja, totalizando los reci

bos de caja cuyo importe debe coincidil' con el efectivo en caja. 



DISENO DE FORMAS ESTABLECIDAS PARA ESTE DEPARTAMENTO. 



PO LIZA DE INGRESO 
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.. 
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.· 
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; . 
' 
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I' E CH A: 

NO, DE CHEOUE 

81RVAH DISPRt:NDER 19TE TALON ANTIS Dt: 
t:l'ICTUAR su COIRO. 

c o N c 1 p T o D 1 p A G o : 

NO. NO. e: o " e: E p T O PARCIAL Dt:ll! HAHR 
CUENTA SUICTA. 

TO T,A L 
.. ¡· 

PO LIZA O E EGRESOS 



RECIBO DE CAJA 
NO. 

FECHA 

RECIBl.MOS DE; f; 
FIRMA 

CANTIDAD: 

CONCEPTO: SEl.l.O 

CHEQUE NO. 

COMPAÑIA "x", S.A. 



VAi.E DE CAJA 

ftcll": 

~"" tldod •11 1•1ra: 

ll'C lb/do ) 



ORDEN DE MENSAJERIA 

I' E C H A : ----------------

! NVIAR A:---------------~ 
CON EL SR, 

EN : 

D 

D 
o 
D 
o 
o 
D 

A LAS DEL DIA 



FLUJOGRAMAS ( DESCRIPCION GRAFICA DE FUNCIONES ) 



FWJOGRAMAS ( De8er>1:pc!7'.ón gr>áfiea de Zas funaiones ) 

CAJA - 1 

Por> Zo que r>eapeeta a loa ingr>eBoB eatos puedP.n 1.Zegar> a Za caja de dos -

for>mas básicamente: 

1) De Cr>édito y Cobr>anzas anexando a Zos cheques o aZ

efeetivo, Za r>eZaeión de eobr>anzas y copia mediante Za cuaZ Za caja veri[f 

ca y fi?'111a de confoPmidad, eonservando una copia. 

2) Pagos directos por> ventas de mostr>ador, pagvs de 

préstamos etc. 

Caja recibe eZ efectivo y elabora eZ r>eaibo de aaja

anotando eZ concepto deZ pago. 

Una vez que caja r>eaibe el efectivo debe eZaborur> 

Zoo depósitos cor>r>espondientes, y mediante una relación de mensajería envf 

arlas aZ banco. 

Ya que eZ depósito ae efectuó; caja deberá asentar>Zo 

en eZ auxiliar> correspondiente. 

Pr>ocede asimismo a elaborar> la póliza de ingreso descar>gando el banco y -

anexando el comprobante par>a enviar>Zoe aZ depar>tamento de Contabilidad en 

donde se encargarán del registro. 
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CMA - 2 

Todo depaPtamento que I'equiera hacer algún pago, debe-l'á elaborar 'la solic:·l 

twi de cheque. 

Esta debe tener Za autorización deZ encaI'gado deZ departam~nto c:orrespon-

Jiente, a esta solicitud deberá ane:carse Zas facturas y/o comprobantes co-

1•1•espondientes. 

Una vez recibida Za soliaitud caja debe verificar Zas datos y elaborar• su

pi~gl'Q/Tlación de pagos, Za cuaZ presenta a Za gerencia Administrativa para

ta selección de pagos a efectuar. 

?Jsterio1'Trlente, naja consulta su au:r:iZiar bancario y etabor>a los cheques -

c'.J'? Za poliza respectiva, descargando aZ mismo tiempo en su c:ontroZ. 

:·a listos todos los cheques, obtiene las fi1'TT1as y autorizaciones que se --

1"t?q11ieran. 

:;:'. día de pagar, caja obtiene Za firma del eobrador en Za poZiza, pone el

aelZo de pagado en los comprobantes y envía estos a Contabilidad para que

sean vePifieados Zos eáZeulos y se efectúe el 1•egist1'0. 

Si. algunos de Zos eheques no fuePon eobPados, eaja se eneargará de custo-

dim•los hasta que se efeetúe eZ eobro de los mismos. 

I'c1• lo que respecta aZ control del Fondo Fijo de Caja, puede englobarse -

dent!'o de este fZujograma, ya que pam pagal' alguna nota debe apegarse a -

las poZ~tieas establecidas ( puesto que deberá existil' un Zúnite pa1'a pa-

gai> por el fondo fijo los vales o notas ) . 

Este departamento debel'á Vel'ifiear Zas firmas de autol'izaeión, que los eom 

p!'Obantes tengan Zos requisitos fiseales necesarios ( de aeuerdo a Za ley 

,etc.) pPevio pago. 
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Una vez pagada Za nota deberá ponel' el aello de " Pagado " pam evital' que 

se vuelva a usar. Para la repoaici6n de dicho fondo fijo; caja debel'á eZa

borap Za aolicitud y obtenel' la auto1'iaaci6n de eata ya que han sido Pevi

aados sus compr•obantes; el cheque y la p6Ziza correspondiente, obttJniendo

Zas firmaa autol'izadaa y posteriormente el efeativo pam reponer el fondo. 



DEPARTAMENTOS 

VARIOS 

aOLIOITUD or·l-------
OHlGUK 

FLUJOGRAMA 

CAJA - 2 

CAJA 

PRl'SUITA 
A ~A lf-----1 

lNVIAPAll4 
AUTOlllZACIO>Ni------1 

Y fl"M4 a.A 

CONTABILIDAD 

EGRESOS 



CÓMPANIA "X" S.A. 

MANUAL DE OPARACIONES PARA. EL DEPARTAMENTO DE COMPRAS. 

1.- Desal'ipai6n de funciones. 

2.- Diseño de formas establecidas para este departaniento. 

3. - FZujog'l'a1T1a.8 ( Desal'ipaión gráfica de funciones ) • 
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J, 2 CO/.!PRAS. 

q~~~~fe~f~~-q{~~~i~~-g~-~~~-l~~~~~~~· 

Fun~i6n Btiaica: 
---------------

Dirigir las operaoiones del departamento, de tal manera que

los artic.'11los que se compran sean adquiPidos aZ costo mtis bajo y de i11ejoro 

calidad, obteniendo Zas mejorea C!Ondiciones de üompm. 

Funciones a desarorollaro: 

Z). - Obtener de los pr•oveedores cattilogos, manuales, listas de preciou; 

2 J. - En base a estos deberá elabol'aI' un karde:r de Za siguiente manera : 

2.1) Por materiales. 

2.2) Deberá tener por cada rrc.teroial un mínimo de dos proveedoroes. 

3). - Cada proveedor deberá tener• el siguiente detaZZe: 

3.1) Nombre completo. 

3. 2) Dii•ecci6n. 

3. 3) Teléfono. 

3.4) Precio unitario y precio por ciento. 

3.5) Descuentos que otorga. 

3.6) Nombre de Zas personas con quien deberá dirigirse. 

3.7) Crédito (plazo) 

3.8) Plazo de enti>e.ga. 

4).- Selección de proveedores. 

5).- EZaboroaoion y control.de pedidos. 

6). - EZabomoi6m de info1'/Tles por Zas compras programadas y no programadas. 

De acuerdo aZ consumo debe1>át1 eer programadas o no ) 
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7). - Archivo. 

'1.1) Requisiciones de matePial. 

?.1.1) PoP compPas pPogramadas. 

'1.1.2) PoP compPas no pPogr'C1lfladas. 

?. 2) Pedidos. 

'1.2.1) PPogPQJOCJ.dos. 

?.2.2) No pPogPamados. 

8).- Al'm:21' y aontPolar expedientes de sus proveedores. 

9).- Deberá resolver cualquieP problema que se presente con respecto a los 

proveedoPeB como : 

9.1) Devoiucidn de ma.teriaZea defectuosos, obteniendo ta nota de cPé

dito coPrespondiente. 

9.2) Que eZ material se entPegue en el tiempo convenido. 

9.J) Cancelacián de la compra. 

10).- ObteneP Za autorización aoPPeapondiente de Za Gerencia AdministPativa 

cuando : 

10.1) Loa proveedoPes varien su pPeaio de venta. 

10.2) Plazo de aPédito,etc. 



DISENO DE FORMAS ESTABLECIDAS PARA ESTE DEPARTAMENTO. 



COM PARIA 
X, S.A. 

' Requlalclon 

UNIDAD Dl!:ICRIPCIOH DEL ARTICULO 

[SOLICITO: 

De 

l 

NUMERO: 

DIA MES Alio 

compra• 

P.UHITARIO TOTAL 

("''"'°' J 



COMPAÑIA X,S.A. Pedido 

No. 

ORDEN DE COMPRA d1a me• año 

Pl!DIDO A 

a u 1ar11 o• 

CANTIDAD TOTAL 



FLUJOGRAMAS ( DESCRIPCION GRAFICA DE FUNCIONES ) 
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COMPRAS. 

Este flujogf'arrta se iniaia aon Zas necesidadea de mat<w·ial que tie11e1t loa 

diferentes procesos pPoduativoa que e.'r:'isten en Za empl"esa, pai•a Llevar> a 

cabo Za elabomai6n de sus productos, 7.as auales activan Zau funaioncs -

de'l depai•tamento di? compl"ae. 

El aZmauén sel"á el conduato pa1'a solicitai• los matePfoZcs po1' medio de; 

la l'equisición de compI'a.1 Za cual deber•á 1•ewtil' loa siguientes requisi--

tos : 

1) z.'eaha. 

2) Unidad y 

3) Descpipc:t'ón del a1'tíaulo. 

Dicha 1'equisiai6n debe1'á 11e1' autol'izada poi• el enaaPgado de la pta11ta u 

fimada con ante:riovidad por el solicitante. 

El almacenista debe1'á enfrega:r el o:riginal a comp1•as conae1'Vando las co-

pias. 

Compl'as debel'á l'eVisa:rla, aomprobando que el almacén Za haya elaborado -

corl'eatamente. En aaso de que hubie1'a algún problema, debe1'á aclar>a1•lo -

di1'ectamente con este, haciendo Zas co1'recciones neaesal"ias si fuera ese 

el aaso. 

Una vez que Za requisici6n de compras ha sido Pevisada, en esre departa-

mento se elabor>a Za orden de compra ó pedido en base a lo anterior>, el -

cual debel'á aontener• los siguientes datos : 



1) 

2) 

J) 

4) 

5) 

6) 

Feeha. 

:' . • 

Nombl'e y diT'eeción del p1'0Veedo11 • 

Cantidad. 

Unidad. 

DesePipción del aPt{culo 

Precio unitaT'io. 

7) Total. 

Una vez elabo11ado en or·1:ginal y dos copias debePá sel' pPesentado para Za -

autoPización coPPespondie~le. 

CompPas debel'á anotar en Za Pequisició11 eZ múnero de pedido <.:on que sePá -

1•e411erido el matePiaZ una vez que este fue elabotoado. Hecho esto, la Pequf 

uiaiiin sel'a:~ ui•chivada en un expediente po1' meo, anotando el número con-

1:eautivo. 

La oPden de compI'a debel'á distl'ibuiPDe en Za siguiente fomw 

Ol>i.ginal - al pPoveedol'. 

Copia - al· almacén. 

Copia - para el aPahivo consecutivo de eompPas. 

El pl'OveedoP al Peaibil' el pedido, elabopa Za Pemisi@n con tPes aopias ao-

mo m!nimo que debel'án de sel' requePidas poP Za empPesa, al Pecibil' Za mel'-

cancía que llega al almacén. 

Este, después de VePificari que la mePcanc{a este coPPecta en auanto a can-

tidad, unidad, calidad y por supuesto el artlculo solicitado ahf anotado -

elaboPa la entrada de aZmaaén en ol'iginaZ y tPes copias: 

OPiginaZ 

Copia 

Copia 

- aZ p1'oveedo1•. 

- a aompras. 

- paPa aPchivo del almacén. 
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U11a vez elabo1'ada, el aZmacén recibe Za me1•cana!a la cual. serci i•eviaada 

poi• el almaaeniata encargado, sella el oi•iginal de Za i•em1'.ai6n, el orig~ 

nal de la ent1'ada de almacén y el o1'iginal del pedidu del pl'oveedo1', an~ 

!:ando la feaha en que fué recibida Za mercan<Jía, la firma del almaaenia

ta y Za entrega al proveedo1'. 

Poateriormente el almacén conserva una eopia de Za entrada.de almacén -

para au ar•ehivo, y .mtrega a eompraa Zaa doa remisiones del pPoveedor y

l.a segunda eopia de Za entrada de almacén, selladas. 

CompPas deberá recibi1' diariamente del almacén pop loe materiales que -

han -i.ngi•eaado, Zas entJ>adas a éste y dos i•emisiones por aada una de éa-

iaa. 

DebeJ>á revisar Za documentaci6n que se Ze entrega diariamente, procedie~ 

do a aclarar de inmediato con el proveedor cualquier anomaUa existente. 

En easo de no existir problema, compras después de habe1• 1•evisado la remi 

sión ( dos eopias ) y la ent1•ada de almacén, deber>á entregar a Contabili

dad ( cuentas por pagar ) una copia de Za 1•em'isi6n con la entr>ada de alma 

~én anexa, para ser> r>evisada cuando llegue Za factur>a del pr>oveedor> a re

visi6n. 

Por lo que i•especta a Za segunda copia de Za remisi6n, <!1m1p1•as, que debtJ

r>tÍ manejar un archivo de proveedores, procederá a anexai• diehas copias a

cada uno de los expedientes según conesponda. 

Por otro lado el proveedor deberá pPesentarse en los días establecidos 

por Za compañía para revisi6n y pago con Za siguiente documentaci6n: 

1) Factura. 

2) Remisi6n. 



- 55 -

3) Orden de aompra y/o ped·i.dv ( oriigi11al 

4J Entriada de almaeén ( ot•iginaZ ) 

é.'n cuanto a Zos puntos 2, ;~, ¡¡ 4 que se rnenl'ionan antcl'iomente debel'án lle 

llevar el sello del almacén aon la feeha de l'eaib-ldo y la firma del almaca 

niata pal'a eonsiderarse válido8 

La Peaepai6n debel'á reaibir y revisa.1' es ta doewnenta<.?ión dando a eambio el 

contPareaibo eorrespondiente, este debei•á sel' elabo1oado en : 

01"1'.ginaZ - al p1'oveedor. 

Copia - ae anexa al legajo. 

La l'eJepai6n debe!'á entre3al''l.o a aontabiZidad cuentas poP pagar, quien pi·~ 

c.3derá a c:otejarlo aontra Za l'emisi6n y Za. entPada de almacén que 1•etJibió

aon anteriol'idad del depal'tamanto de c.:imp1'w1,. el au:ciz.ia1• c:c:mtable 1'evfoa- · 

y da el visto bueno al firmaP. 

Una. vez aotejados Zoo aálaulos nÚJ'n¿rÍOos, se anexa diaha aopia al legajo -

el eual es enti'egado a aaJa papa inelui1•lo en Za pr•ogPamaai6n de pagos que 

deberá sel' p1•ese1ztada a la auto1'izaai6n de la GePeneia Admin·istPati'.va. 

Esta l'ecibe Za progl"amaai6n y autol"iza o cor>l"ige si fuese neeesal'io. 

Autol'izado el pago aaja elabol'a el aheque aon Za p6liza 1•espeativa en -

Ol"iginal y copia ) anexando los aomp1•obantes aorno se muestria en el flujo-

grama y pPoeediendo a 1•ecabar Za fi1'ma o fir'ITlau neaesal'iaa, pl"imero de au

tol"faaai6n poP Za Ge!'enaia Adlltinistrativa quien Pevisa que se hayan elabo

Pado aoPPeatamente Zos ahequea de aauenio a la progi>amaaión y poste1'Í01'-

mente se Peeaban Zas firrnaa neaesal'ias. 
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llegadó el día de pago, procedei•á. a obt,ener del proveedor el original del 

contrar>e<:ibo preaentándo le e Z cheque y póliza coi•i•eapondiente. Una vez -

que eate ha sido 1•eviaado por el proveedol' deberá fimar la paliza en or•i 

ginaZ y aopia, pam que el cheque le sea entregado . 

.Ya conolu{do el día de pago recepci6n debeioá entregar al departamento de 

contabilidad el legajo con Za pó'liza cheque, anexando a estoa la reZaci6n 

de los chequea expedidoa que no fueron cobradoa. 
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l'11 evte flujogroama se muestra de una mane1•a máv analítiea el p1•ocedimitJ11to 

que comprae habroá de seguir> proevia elaboroaai.511 de la Or•den de Compi•a o pe

diJo, as{ como el infame roeaultante de Za elaboroaci6>1 mensual. de dll'lzr.JG -

pedidos, que seroiroá paroa controol de Zac eomp1\is que hab1•á11 de efeetuar•1w. 

Se ha hablado en el. proimero apai•tado de esle m,11111al de la elabo1•aei6n de un 

kai•dex pai•a comproas, pol' .:z1•tículoa, que ae1'á ?a fuente de ·inf'on11aeic11! o 

ccmsulta. As[ pues una vez que compPas, roeeibe del almaeén Za roequi11iaión

q1ie h..i sido vel'iffra.ia y autoroi:::.ada, prooccde a consultar> el ka1•dex 1JtJglÍ11 -

l Ju ru•t!eulos sol foi tados. 

C?11ip1•as deber>~ tener un m{nimo de dos proovecd,:1•es por arotfoulo,dcberoá p1•0-

1!ede11 a aompPobaro t.defónicamente Zaa aondfoiones catipuZada11, en su o t!LW 

i;,11•jetas según sea cZ númel"o de ar•t{auloa soz.ieitadoa, cunipliéndosc en es

te momento un punto muy impo1•tante que es la actualización deZ karodex en -

eua11to a los datos en él roegistPados. 

S·i Zas cond~ciones i·ar{an, ccmproas pPocederoá a Ílacero Zas modificaciones 

neeesaroias en el ka1>d.ex. Es impor•tante hacer> notar> a este roespecto, que de 

existir' un cambio significativo en auanto a los pi•eaioa que otorogan Zoa 

pi•oveedoroea, eZ auxülal' de comprus debel'á obteneP autoroizaai6n del jefe -

del. deparotcur:ento pam efectuar• Za compro, y no solo poro Za varoiación aino

po1• euaZquie1' modifi aación de imporotancia en las condiciones otol'gadas poro 

loa pmveedores. Postei•iomente y ya veroificadas Zaa condiciones, viene Za 
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seZecci6n deZ proveed~r, que dará origen a Za elaboración de Za orden de 

compl'a con todos Zos datos necesll!'ios según se muestra en este manual. 

Una vez que el pedido ha sido eZaborado, deber>á sei• autor•izado y dist'l'i

buido como se muestra en el flujogpama. 

Compras deberá Z Zevw un inf 0'1'Tlle o repo1•te de Zos pedidos que se divide

en dos : 

1 J Pll!'a Zas compr>as programadas. 

2) Para Zas compr>as no IJ'f'Oflrr:unad.as. 

Estos sePvil'án a su vez para que este depaPtamento al consuZtarZo dillPif: 

mente, se comum'.que con el almacén pam ver> si fué sUPtido el matePial,

en caso contPario debel'á proocedel' a Uamar aZ pPoveedoP de inmediato in

vestigando Zas causas deZ retr>aso, evitando ae{ que se acaben en un mo-

mento Zas existencias en el alrrr:icén. 

Una vez que compms ha efectuado Za descar>ga en sus repoPtes podrá arch~ 

var Zos pedidos r>espetando siempPe el consecutivo. 
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COMPANIA "X"S.A. 

MANUAL DE OPERACIONES PARA EL DEPARTAMENTO DE Al.MACEN. 

1.- Deecripai6n de funciones. 

2.- Diseño de for'fTIQs estabZecidas para este departamento. 

J. - FZujogramas ( Descripción gráfica de funciones ) 



J. J ALMllCE:N. 
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1 J Recibfr de p1•oveedores Za mercancía. 

2)' Registro de kardex. 

J) V1'.giZar Zas existendas o sea que siempl'e haya el material necesal'io -

de acuerdo a Zas neaeaidades de produaci6n. 

4) Se encarga de Zas devoluciones, r•epoi•tándolas al depal'tamento de com-

pras paro que hable aon el proveedor obteniendo los deseuentos que prq 

ceden y/o cancelando ei pedido, si Za devolución <1s total. 

5) Entregar a producción los materiales que se necesiten. 

b'.I E11tregai1 diariamente al departCU11ento de compl'as Zas r•cmisiones anexas

ª Zas e11tmdas de aZmacdiz para que se encarguen de la valuación y re

gistro de estas. 

7) Controlar• aquellos matei•iales que no corresponden a pi•oducción como : 

las hel'r'QJ11ientas, material eléctrico, material para mantenimiento y -

para instalación de máquinas. 

') Contar con 4na correcta colocación de los materiaZes para que se faci

lite Za localización de Zas mismos. 

8) En inventa!'ios: 

- Separar Zos materiiaZes que no se encuentran clasifica

dos. 

- DeZimitación de áreas por material. 

- Deberá tener gente·capacita.da que conozca la coZoca---

ción y nombrie de los materiales para dirigir a Zas 
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gPupos de personas que vayan a int.ef'!Jenir e11 ?rz toma -

de inventar•io. 

- No entregaP materfoZ a p1•oduat!i6n durante Za toma de -

estos. 

- Pl'opo1•aionar infomaci6n pai•a la aorroeata colocaai6n -

de los materiales. 

- Se1• i•esponsabZe de que no existan movimientos en el al 

maaén )!i de entradas y salidao dU1'a1tte Za torrrz de in--

ventario. 

10) Coordinar sus activida.dGs con otl'os departamentos tales como Compras 

y Pl'odu,~ción • 

.11) Pl'Oporcionai• infonnaai6n a Za Gerencia Administrativa pal'a faaiZitar -

Za toma de deaiaiones. 

SECCION TERMINADOS: 

1) Recibir Za meraanaía del departcunento de p1•oduación. 

2) Llevar un aontl'ol de Zas meraancías de p1•ime1•a y segunda calidad de 

aauerdo a Zas insti•uaaiones del departcunento de control de calidad. 

3) Llevar un kardex en el que se registren los artículos que han entrado. 

4) Empacar Za mer>aanaía. 

5) Reportar diariamente al departamento de ventas, Zas existenaias. 

6 J Embar>que de Zas me1•aanaías. 

NOTA: En aaso de inventarios; Zas miB111as funciones del almaaén de mate--

roías pl'imas. 



DISEfJO DE FORMAS ESlABLECIDAS PARA ESTE DEPARTAMENTO. 
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FLUJOGRAMAS ( D8SCRIPCION GRAFICA D8 FUNCIONES ) 



FWJOGRAMAS ( DESCRIPCION GRAFICA DE FUNCIONES ) 
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FLUJOGRAMAS ( Descripai6n gráfioa de Zcie operaciones ) 

AZmaaén - 1 

Cuando eZ proveedor entrega Za meroana!a presenta Za remisi~n ane~a a Za -

misma. 

EZ almacén recibe Za mercana!a y pl'Ooede a verificar eZ tnttí_cuZo en cuan-

to aZ peso, medida, calidad y cantidad y por supuesto que sea eZ art{cuZo

que se soZicit~. 

Una vea que eZ almacenista da eZ visto bwno, elabora Za entrada de aZma-

oén. 

Entrega aZ proveedor eZ original de esta y Za remisión fiI'TTlada.e por éZ, in 

dicando que Za mercancía fue recibida y estuvo correata. 

Posteriormente eZ almacenista registra Za entrada de Za mercancía en su -

karde:x: y distribuye una copia de Za entrada de almacén con copia de Za re

misi6n ane:i:a, aZ deparitamento de compras, quien después de registrarla y -

vaZua:riZa, debe:riá tul'nal'Za aZ depa:ritamento de contabilidad para eZ regiat:rio. 

EZ almacenista conse:l'Va una copia de eata forma para su a:riahivo. Asimismo

deberá de p:rioaede:ri aZ acomodo del material, y eZabora:ri periodicamente un -

reporte de ~atencias, ~z auaZ deberá entrega:ri a Comprias y, a Za Gerencia 

Administrativa, además de Produoaión. 
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Al.maaén - 2 

EZ pr>ogr>ama de producci6n dal'(f_ origen a Zaa neae8idade8 de ma

teriaZe8 que 8e tienen en Zo8 depal'tamento8 produativo8 ; por> Zo auaZ es-

to8 deber>án 8eI' 80liaitadas al aZmaaén. 

EZ almaaén aZ Pecibir Za 8oZicitud, deberá elabora:!' Za 8aZida de material; 

Za auaZ deberá ser autorizada por> eZ jefe de pr>oduaai6n o eZ encargado del 

departamento que Zo solicita. 

Una vez autorizado, eZ aZmaaeni8ta 8elecciona el mater>iaZ, eZ auaZ aer>á -

entregado al obrer>o quien deberá cheaar>Zo y firmar> de recibido. 

Por> otr>o Za.da, Za 8alida de mater>iaZ debe:i>á se'l'VÍl' par>a r>egiatrar BU8 movf 

miento8 de almacén al karde~. 



PROOUCCION 
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DI 

'"OOucc1 
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FLUJOGRAMA ALMACEN 2 
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Almaa5n - 3 

P1'oducci6n una vez eZaborodo eZ aPtíauZo Zo entPega al almaa6n 

en Za secai6n a01'1'espondiente a al'ttauZoa teoonadoa. 

Una vez 11eaibido eZ p1'oducto aei•á vel'ifiaado po!' el aZmaaeniata

que Pecibe, si no existe p!'obZema aZ ae1' aceptado eZ aPttcuZo, deberá Pegi~ 

tParZo en el kaPdex. 

Ya que eZ pPoduato fu5 Pegistrado deberá empaaaPZo y almacenarlo; en espera 

de que sea aoZiaitado. 

Cuando esto sucede; aZ ZZegaP Za 1'emisi6n, Za seaci6n de embal'C[uea de este

aZmacén, seZecaiona eZ p1'oducto y se encaPga de enviarlo pa:ra sei• embareado 

aonse1'!Jando una copia de Za 1'emisi6n con Za cuaZ hal'á eZ Pegiat!'o de salida 

deZ aZrrrwén. 

AZ iguaZ que Zas otras secciones, esta debel'á Pepo1'ta1' sus existencias a -

ventas y a Za Gepencia Administl'ativa eta. Pa!'a que puedan sabe!' de Zos -

pPoductos aon que cuentan papa sU1'ti1' Zos pedidos y en el caso deZ pl'imer>o

y eZ segundo, para efectos de toma de decisiones. 
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COMPANIA 11 X 11 .S.A. 

MANUAL DE OPERACIONES PARA EL DEPARTAMENTO DE VENTAS. 

1. - Descwipcidn de funciones. 

2.- Diseño de.formaa estabZecidas pC1.l'a este depazotamento. 

3. - Ftujogramas ( Descripción gráfica de funciones 

\ 
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3. 4 VENTAS. 

Fimcn'.ón básiaa. 

Cool'dinaci6n y pfoneación de todaa Zas actividades de venta 

de Za empl'esa, incluyendo activülades tales como : 

Adminiat1•a::n:6n de ventas. 

Desal'ro l lo de Z persm;a l de ventas. 

PubUcidad y promoción de 11entaa. 

Información de ver.tas dentl'o de Za compañía y aZ público en-

general. 

Relaaionea eor. loa alientes y púbZico en generiaZ. 

Funciones • 

1.- Estudiar, desariroZlar y estimular Za apZicaaión de pl'Ogr~as de incenti 

voa que inarementen loa volúínenea de ventas. 

2.- DeaariroZZar y presentar para apriobación de los principales direetivoa -

( Direato1•, Gerencia Administrativa. J los objetivos, poU:ticas y pro--

gramas de ventas de emp1•esa, diseñados pal'a logra2' el voZúmen óptimo de 

ventas que i•eporte Zos máximos beneficios. 

3.- Pl"eparar análisis de ventas a modo de determinari la cobertura del mel'aa 

do en relación al potenaial y a loa pw1tos defbilea que requieren de 

atención eapeaial, esto puede utilizru•se pal'a establecer auotas de 
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venta; pPogl'amao de venta y asignaa1'.6n poi" áreao a las i•i:mdedol'es. 

4.- For'lllUla!' y i•evioaP polít·iaao de desauentos sobr•e ventas. 

5. - Desal'l'O lZal' progPamas de pPomoaión !J publicidad mediante Zoo aua les 

ZogPen inal'emental'oe volúmeneo de ventas a un eosto r•entabZe. 

6. - Estableael' y ZZeval' a aabo las l'e Zaaiones aon la induatl'ia, eomel'-

cio y clientes impoi,tantes, neceaal'ias pam el desempeño de Za fun

ai6n. 

7. - Tenel' en foma opoi>tuna la infamación neceaai•ia i>efel'ente a su de

par'tcunento pai>a i•evisaI' pei>iódiaamente y cool'dinal' en esta foi>ma, -

suo actividades aon el depai>tamento de Compi>as, Producción, Adminia 

ti>aaión y AZmaa6n. 

~~e~~~~~:-~~-~~~!~~! 

1.- Cei>aioi>aI'se de que Zoo agentes vendedoi>es l'ealiaen visitas a todoa

Zoa posibles alientes; a 1m mínimo aoato aumpUendo aon las auotaa

aaignadaa. 

2.- Mantenei> infol'mados a Zoo alientes, ya sea en foma dii>eata, de ,los 

pi>oduatos existentes y de loa nuevos, de actividades pPomocionaZea

y de aambios de pi>ecioa, diseños y aalida.dea. 

3.- Pel'iódiaamente visita!' a Zoo clientes paPa dal'lea una mejoP aten--

ci6n. 

4.- Vei>ifiaa1' que Zoa pedidos y aoPPeapondencia de Zoo clientes se atien 

da aon pPontitud y pPeaisión. 

5.- EZabol'a1' un catálogo o mueatPario; 1) de a:t't!cuZoa y 2) de pPecios. 

Vigila.P que se áctuaZiae y que Zoo vendedoPeB aiempPe lo obtengan p~ 

i>a sus clientes. 
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6. - Vigilar- que el deparotamento de ventas aolaboroe eo11 el depm•tc.mtJnto de 

Crod_dito y Cobroanzas, en Za 1'eaupemai6n oporotuna de Zaa ventas, obte

niendo diariamente de este depa:rtamento un roepo1•te de cobros que ela

bol'en loa vendedor•ea o loa aobroaJ.o1'es según sea el caso. 

?. - Vigilar a troavéa de roevisiones peroiódiaas que aubmn aproopiadamente su 

ruta visitando a todos los alientes y vigilar que los roeporotes de ao-

branza ae eaten haa·iendo diariamente y que inaluyan todos los cob!'oa -

que se efectuaron. 

8. - Verificar> Za entroega oportuna de loa pedidos 1'emisi6n a f aaturoai6n. 

9.- Comuniaar a Croédito y Cobranzas de Zas posibles ventas a nuevos alien

tes paPa Za inueatigación de cr&lito. 

10.-Ceraiorarose de que los agentes vendedoroes envien oporotunamente los pe

didos de roemisión. 

11. -Supervisar que se Z leve adecuadamente e Z aontro Z de pedid.os. 

12.-Revisar diariamente el control de pedidos a fin de detel'TTlinar retmaos 

o irregularidades. 

13. -LZevaro en forma eficiente loa ara?iivoa asigna.dos a esta área. 

14.-Elabora:r un aroahivo de alientes donde deberá anexa:rse toda Za informa

ción correspondiente ( por cUente ) . 

15.-Realizar Zas asignaciones adicionales que le indique. el Gerente de Ven 

tas. 



DISENO DE FORMAS EB'rABLECIDAS PARA . ESTE DEPARTAMENTO. 
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FLUJOGRAMAS ( DESCRIPCION GRAFICA DE FUNCIONES ) 
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1-'!i"iogPama Ventas - 1 

l!.'ste fZujogruma info-ia cuando el aZiente haae Za soli 

cdtud de compm al depm•tamento de Ventas quien Plabor>a el ped·i.do en <Jl'i

uinal y tr•es copias, pr•oeediendo a entr>egm•Zo a l.'rédUo !J Cobranzas pm•a

.,·w? dR su autot•izaaión ao1•1'espondiente, al aompr>oba1• que el ulie11te no Iza 

:wbl'epasado su crédito. 

Ji fuera una pl'Ímer•a venta, en base al pedido, el depai•tamento de C1•édito 

!J Cobmnzas, deberá investigar y autorizar el crédito al i:l·iente. 

Una vez autoz•izado el pedido regresa a Venta11 quien Zo d·iot1•ibuye en Za -

s-igu iente fol'TTla: 

Original - Ventas. 

Cop-ia 1 - Cliente. 

Copia 2 - Crtédi to y aobronzas, 

Copia 3 - Facturaai611. 

Copia 4 - PJ>oducaión. 

Ventas aon el or>iginaZ del pedido elabora su control de ventas y espero -

T'ecibir del almacén de artículos teminados su reporte de existencias pa

m distribuir los productos entre Zas ventas pendientes de surtir. 

Este departamento se encaz•ga de entregar> Za copia del pedido aZ aliente. 

La copia (2) es entregada a Crédito y Cobranzas, esta aopia es para el -

ar>chivo de este departamento hasta que llegue Za factura y remisión para 

pl'Oceder a cobro. 

La copia (3) llega a faatur>ación, foma un expediente en espera de que el 
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pedido sea oiwtido, r>eoibiendo Za 1•emiuión paw poder> fac:tim:w. 

La copia (4) ea r>eoib1'.da en pl'oducoión, quien soZioita del almacén de m•

t-t:ouloo terminados un r>epor>te de existenofos, antes de fonm1Za1• BU pr>ogr>~ 

ma de pr>oduc:oión. Al aZmaoén oonsuZta su kal'dex y eZabor>a un l'epo1'te en -

or•iginaZ y oopia en oaso de tener> existenaiao. 

Ventas oon eZ l'epor>te deZ almacén de a1•t{auZoo teminados, distl'ibuye eZ

p1'oduoto ent1'e Zas ventas pendientes de sur>tir> de aoue1'do al aont1'oZ de -

ventas, pol' tanto una vez elabor>ada Za 1'em-isión, 1'egistru en su control -

eZ número de ?'emisión y Za cantidad que sei•á entNgada. 

Este fZujogruma te1'11lina cuando el almaoén r>eaibe Za 1'emisión. 
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Ventas - 2 

E:ste flu,jogNu11a inicia auando el almacén r•ecJibe Je Ventas el -

oPiginal !J Zas copias Je la r•amisión ¡Yu•a el envío al aliente. E::l enuw•

gado del almacén aeleaaiona el p1•od11cto y i•egiHti'a la salida e11 eZ kw•-

dex, mediante su aopia de la remisi6n pr•oaeJiendo a c.n1t1•egar•lo a /a aea

ai6n de tJmbarquea. 

Embai•ques recibe el pi•oduato y las 1•emiaiones, las cu.iles eoteja; una 

vez que ae ha cerc·ioi•L:.do de que estan aorreatas se encar•ga de aupe1 1t>iuar• 

en fama d-il•ecta que el c'l!Tli6n sea aargado, entregando al ehof.;1• f.au 1•c

.rriisiones. La salida del camión ser>á registrada por vigilancia e11 llli eon

trol de entradas y sal-idas. 

E:l producto es entr>egado al cliente aon Za r>emisi6n conservando este una 

aopia y el or>iginaZ. 

E:l cami6n vuelve a Za secci6n de embarques donde el encar•gado r>eaibe el

originaZ de Za remiswn firmada por el aliente y la copia y Za e11t1•ega a 

Ventas. 

Ventas toma Zas remisiones y pone el sello y el d{a en que el material -

fue surtido descar>ga1tdo estos datos en su control de pedidos por surtir. 

Una vez hecho esto dist1•ibuye la remisión, corno sigue: 

Oi'ÍgÍllal fimado a facturación. 

Una copia paro su ar>chivo, al expediente del cl·ie11te. 



AL MACEN 
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C O M P .A N I A 11 X 11 S. • A • 

MANUAL DE OPERACIONES PARA EL DEPARTAMENTO DE CREDITO 

1 COBRANZAS. 

l.- Descripción de funciones. 

2. - Diseño de fomas estab'lecidas pcn>a este deptl1'tamenta. 

3. - F'lujogl'amas ( Des(]l'ipoión gl'áfica de funciones ) 
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J. 5 CIIEDITO Y COBRANZA. 

Dese1•ivui6n de las funeioneo. 
------~----------------------

1). - JiPigir Zas aclividades de crédito y cobranzas incluyendo d mante-

>:imiento de registros de croditos, Za otorgación y eZ ()Obro de laa-

.::: .. mtas pendientes. 

2). - ::{ectuar una adecuada investigación de Za solvencia y aapauidad de

pa~o de Zoa alientes. 

5). - "f:stableaer, aan.::elar e aumentar Zas líneas de crédito a loa aZien--

::es. 

4). - .~r.alizar pe'I"iúdicamente saldos de auentas de alientes y notificar a 

ContabiZidad sobre ajustes a realizar, que se deriven de él. 

5). - Eiaborar mensualmente estados de cuenta de Zos clientes pam su en-

i."{o. 

6).- Gestionar telefónicamente y por escrito eZ cobro de saZdos vencidos 

a Zos clientes. 

7).- Cbtener diariamente Za facturación.para su revisión procediendo a : 

a). - Pasarla a Za cartera respectiva para eZ cobro a su -

vencimiento ( cuenta corriente J 

b). - Elaborar Zos documentos que ampai-en dichas facturas 

( cuenta documentada ) . 

8). - En eZ caso de cuentas documentadas, Crédito y Cobranzas deberá eZabo 

m.1• Zoa documentos y enviarlos aZ cliente pal'a su aaeptaci6n, median-
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te un liutado, el cual deberá ael'Vil' como comprobante a Za etnpl'P.aa du

mnte eZ tiempo que el diente tenga en su poder Zoa documentos para -

uu acepf;aci6n 

11). - Paaal' a la caja Zoo documentos ace{'tadoa paro que pPoceda al envío de

eatos a alguna inatituci6n bancal'ia para au descuento. ( en caso de -

existir J. 

10). -EZabol'al' diariamente loa Peportea de cobrunza, paru el cobnidol', ya -

sea a Pevisi6n o a cobro según sea el aaao. 

11). -Recoger dial'iamente el eobro para proceder a entregarlo a caja. 

nJ. -Elabomr> céduZas anaZíticas de los dientes en antiguedad de aaldoa,-

par>a entregar a Za Gerencia Administrativa, como infotme. 

1 ;; J. -EZabol'ar i•ecol'datol'ios por> los vencimientos de documentoa descontados, . 

( en caso de existil' J. 

14). -GonsuZ tal' diariamente Za cartero paru enviar a cobro la documentaci6n-

con Za debida anticipación. 

15).-Coordinal' con el abogado de la Compañ!a las cuentaa e11 aobro judiaiaZ. 

16).-Ser l'eaponsable de Za autol'izaci6n de los al'éditos. 

17).-Supe1'llisal' el mantenimiento de loa Pegistros, salvaguardar la informa

ci6n confidencial de clientes y dirigir Za preparaai6n y presentaci6n

de infames. 

18).-LZevar sus propios au::ciliares independientes de los r>egistros en Conl<!. 

bilidad para un mejor control y aclaruci6n de alguna diferencia. 

19).- Coordinar sus actividades con el departamento de ventas para comuniaar 

se a fin de autorizar nuevas compras de los clientes. 



DISENO DE FORMAS ESTABLECIDAS PARA ESTE DEPARTAMENTO. 
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FLUJOGRAJ.JAS. 

CREDITO Y COBRAN'M - 1 

Una vez que factumci6n, ha elaborado en base a la r~ 

misi6n Za factura correspondiente, Za entrega aZ departamento de crédito y 

cobronza en original y dos copias. 

Primero este departamento deberá. verif1:aar Za factura 

contra Za :remisi6n y sus datos, una vea que esto se ha hecho prepara Za r~ 

Zaci6n de cobranza con Za que enviará. a revisi6n "za factura; esto es obia

mente eZ control que Ze permitirá saber Za fecha en que eZ aliente Za ha -

recibido o anotado asi Za f eaha de cobro de acuerdo a Zas condiciones ya -

estipuladas con eZ aliente. 

Una vea que eZ aliente reaibi6, deberá entregar un ao~ 

tra recibo por dicha factura ó facturas que recibe. 

Crédito y Cobranzas deberá., aZ finalizar eZ d{a obtener' 

del cobrador Zos aont1'<U'eaibos pop Zas facturas que entPeg6 a Pevisi6n. 

Estos deberán de ser custodiados en Za cartera de 

alientes, que deberá guardarse en la caja fuerte,.hasta Za fecha de cobro. 



FAC TURACION 
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CHEDITO Y COBRANZA - 2 

Este aontinua del fZujogmma ante1•io1', e infoia auan 

do 'llega el d!a de aobro a los alientea; en ese momento este depaPtamento 

obtiene todos aquellos aontl'az•eaibos que debel'án pPesental'se ese dla. 

Una vea que los 1!.a obtenido, prepal'a Za Pelaaión de 

aobranaa, donde debel'á detalla!': El númel'o del eontrcl!'ecibo y el númem -

de factUl'aB que ampal'a asl como sus impol'tes. 

Al finaliaal' el día CPédit.o y CobPanaas debel'tf obte-

ner del cobl'adol' el efectivo o aheques pPoduato de los aobros efeatuados, 

anotando en diaha relación /,as i•efel'encias neaesarias talas como número -

de cheque, el banco de que se trate, importe si es a auenta de faatUl'a, -

eta. 

Por aquellos contral'eaibos no cobrados habl'<f de indi

car el motivo de que n:i se 'haya pagado y Za feaha prometida paro aubril' -

esas factUl'as. Custodiando 'de nuevo el contPareaibo hasta que llegue Za -

.f eaha acordada. 

CPédito y Cobranzas, envía a Caja el efeativo aon Za

re Zaaión de cobranza anexo; en original· y aopia, Caja Peaibe, verifiaa y

si no existe ningi1n problema fi1'TT1a el original de Za relación daruio el -

Visto Bueno y manifestandose por tanto aonfome. Este original es pal'a -

CPédito y Cob'1'anzas ya que con este deberá hacer Za desaal'ga en sus au:r:i

Zial'es. Caja aonserva Za aopia y el efeativo siguiendo el procedimiento -

estabZeaido en el Manual de este depal'tamento. 
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CREDITO Y COBRANZA - 3 

Crddito y Cobranzas deberá llevar registl'OB intel'l'los, 

indepmuiientemente de Zos elaborados por el deptll'tamento de Contabilidad -

que le servirán para detel'TTlinar los saldos por cobrlll'. 

Estos registros se derivan de 2 fuentes : 1.- Loa car 

gos o adeudos del aliente se registran de las factUPas, doaumentos, ( en -

caso de existir ) notas de cru•go por intereses o dife2•e11cias en precios, -

etc. 2.- los créditos o disminuciones a Za cuenta los obtendrá de Za rela

aión de cobranza, donde se especifican Zos aheques recibidos ya sea por el 

total de Zaa facturas y/o por los pagos a cuenta. Estos controles o regia

t:roa le pemiten obtener o desarrolllll' : 

a) Inf o mes a Za ger•encia en forma oportuna. 

b) Correspondencia con los clientes agilizando el trá 

mite o funci6n de cobranza. 

En el primer caso, uno de tantos info~ee Be1'Úl Za r~ 

Zaci6n de clientes y sus vencimientos, lo que permitira a Za Ge1'encia, ob

tene!' Zoo índices de recupe1'aci6n de ventas, permitiendo hace!' proyeccion

es financieras paPa nuevas inversiones etc. 

En el segundo caso y derivado de sus controles, el -

depa1'tamento podPái envill1' a los clientes, caPtas, recordatorios de sus ad~ 

udos, y/o ca?'tas paPa aceptaci6n o suspenci6n de crdditos, etc. 
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MANUAL DE OPERACIONES PARA EL DEPAKPAMENTO DE 

FACTURACION. 

1.- Deacripai6n de funaiones. 

2.- Diseño de fe.:rmas estableaidas para este departamento. 

3.-.FZujogramaa ( Desaripawn gráfiaa de funaíones) 
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J. 6 FACTURACION. 

1.- ObteneP dia!'iamente del aZmaaén de art{auZos teP1T1inados, Zas remisio-

nes de Zo que ae entregó a Zoa clientes. 

2.- Desaa:t>ga.1' Za remisión en eZ aontroZ de tas mismas por faatUI'aP. 

J.- VePificaP aontPa el pedido deZ cliente diaha Pemisión. 

4.- Una vez VePifioado, se proaede a eZabol'aP la faotUl'fl en oPiginaZ y 4-

aopiaa y distribuye; La la. copia pal'a el aonaeoutivo de faatuzoaa, Za 

2a. al depa:t>tamento de Cr(dito y Cob2'<l71zas, la Ja. al depaPtamento de 

Ventaa y Za 4a. para ContabiUdad. 

s.- Cotejar periódicamente aon et departamento de Ventaa loa aambioa de -

pPeaioa y deaouentos, pennitiendoZe con esto tener listas de pPeaios

aatuaZizadaa. 

6.- Llevar loa aPchivos y expedientes neaesaPioa. 

?.- BaceP un aoPte que detaZZe el número de piezas que se faottatan diaPi~ 

mente desglosado por at't!auZoa, esto sirve pa1'a fines estad!atioos. 



DISENO DE FORMAS ESTABLECIDAS PARA ESTE DEPARTAMENTO. 
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FLUJOGRAMAS ( DESCRIPCION GRAFICA DE· FUNCIONES ) 
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FLUJOGRAMAS. 

FACTURACION - 1 

Una vez que ha roeaibido Zae roemieiones, aoteja unas con ot!>ae, roevisando

que los oroiginaZea hayan sido firmados por el aliente como.proueba de acee 

tación, proocediendo a cotejaro Zas roemisiones controa Za copia del pedido -

que conserva en su podcro. 

Si exist-i,eroa algún problema no deberoá facturar, proimeroo acudir>á al deparo

tamento de Ventas, quien deberá 1•esolvero y aal.a:rur cualquiero problema que 

existieroa. Si encuentra todo vororoecto deberoa'roegistrar Zas remisiones en-

1111 aontrool. que deberá manejar y que sei>ca'el control de remisiones por fac¿_ 

tzll'ai', procediendo a eZabol'aX' Za factui•a. 

Esta deberá elabororse en original y ainco copias, proocediendo a distrib~ 

ir Za facturo como sigue: 

a) Crédito y Cobranzas 

b) Contabilidad 

c) Ventas. 

d) Facturación 

C1•édito y Cobranzas: 

Original y 2 copias. 

- [lna copia. 

- Una copia. 

- Conserva una copia para su archf 

vo. 

Con los originales de factta>a y remisión, primero coteja contra el pedido

que tiene en su poder, dando el Visto Bueno ( Vo. Bo. ) e inicia el tr6mi

te de cobro. 
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Contabi Zidad: 

Con Za aopia de faatura y rerm'.sión, Zas revisa y proaede a elaborar la p~ 

Ziaa de ventas para eZ registro. Una vez heaho eZ registro aontabZe proa~ 

de a arahivari. 

Ventas: 

Que se integria aZ expediente deZ aZiente. 

Faaturoaión: 

Que será paria arahivo. 
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COMPANIA "X" S,A. 

MA!iUAL DE OPEflA<:IONES 'f.'ARA Er, DEPARTAMENTO DE PERSONAL. 

1.- Descripcidn de ftmeiones. 

2.- Diseño de formas estabZecidas pal'a este depal'tamento. 

J.- FZujogramas ( Descl'ipcidn gr'áfica de funciones J 
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.3. 7 DEPARTAMENTO DE PERSONAL. 

Funci6n básica. 

Este depal"tamento tendru Za I'espcnsabiZidad fun-

cionaZ de mantener' y mejoro1• Zae ?'elaciones hwnanas entl'e eZ pe1'sonaZ y -

la di1'ecci6n de Za Emp1'es~. 

1). - Responsable del pe1'sonal a su cal'go en el depa1'ta1111mto así como de -

1'ecepción y vigilancia. 

:J). - LZeval" a cabo Za contrntación del pei•sonal obl'ero y aCministrutivo. 

J). - Ent1'evistas: Efectual' entl'evistas de los aspirontes a Zos puestos 

vacantes o p1'eparo1' las er. t:revis tas fina les con los er~argados de 

7.os depa1'tamentos, donde e:riste Za vacante, deberú preaenta1' al can

didato en caso de se:r aceptado con las pepsonas que deearPoZZaru Za-

actividad. 

4).- Hacer el regiatro del pe1'sonaZ ante Zas oficinas guberr.amentaZes que 

correspondan. 

5).- P:repal'a1' y mantene1' actualizados Zos Pegistl'OB del personal, como -

son loe expedientes que deben con tene1' . 

a). - Forma- solicitud de empleo. 

b). - Copia fotostática del acta de nacimiento. 
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a),- Copia fotostátiaa de Za ca.1'tiZZa deZ serviaio miZita1'. 

d).- Dos fotográfias. 

e).- Copia fotostátiaa del registro en eZ IMSS, y deZ registro federal 

de Contribuyentes. 

f),- Avisos de modifiaacci6n de saZa.1'ios. 

g).- Avisos de bajas. 

h).- Avisos de aaaidentes de trabajo. 

i).- Incapaaidades ctol'(Jadas por eZ IMSS. 

j) • - Con trato. de trabajo. 

k).- Permisos de salidas. 

Z).- Finiquitos, etc, eta. 

e.- EZaboraP un infome estad{stiao de permisos, vaaaciones, ausentismos 

suspensiones, incapaaidades, renuncias y/o despidos, para entregarZo ·

aZ departamento administrativo. 

'?.- Entera:!' Zas bajas deZ personal al IMSS. 

8.- Fol'mUZ<l1' y presentar Zas declaraciones bimestrales deZ Seguro Social. 

9.- Elaborar lista de controi de Zos vencimientos de contratos cada 28 d{-

as. 

10.- ReaZizaP eZ cáZcuZo de vacaciones, reparto de utilidades, aguinaldos y 

finiquitos. 

11. - Proporcionar toda Za informaai6n necesaria para Za e Zaboroaci6n de Za -

declaraci6n mensual deZ I.S.P.T , 1% y 5%. 

12.- Autol'izar Zoo permisos de salida de Zos obreros, investigando Zas cau

sas previamente, para evitar que sean frecuentes. 

13.- E:Zaborar 'Zos avisos de accidentes de trabajo aZ IMSS. 
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14. - Proporcionar todos Zoa datoa pam la dec laraci6n anua Z Je J, S. P. T. 

15. - Cualquie.r otm funci6n derivada del manejo de personal. 

16. - Tl'atal' aon e Z Sindiaato los asun toa r>e Zacionados con los obl'er>oa aomo 

pueden se1• : 

a) .- Pasea de Sindiaato. 

bJ - Otorgamiento de plantas. 

c) .- Revisión deZ Contl'Gto Colectivo. 

d) .- AZgún otl'o p>obZema con el Sindicato. 

17. - EfectuG.'l' el l'egistro pam créditos en eZ INFONAVIT, hacer Zaa l'eten-

cionea y declaraciones manteniendo una informaai611 de Zos créditos -

otorgados. 

18.- Registl'O en el FONACOT pal'a Za compl'Cl de muebles pa:ra empleados y -~ 

obreroe. 

19.- Reaibir requerimientos o demandas referentes al personal pal'a eata1• -

en contacto con e!. Zicenoiado, auxiliando a Za i•esoZuci6n deZ probZ~ 

ma. 

20.- Formal' la Comiai6n Mixta de Capacitación y pl'esental' proyectos de adi

estramiento de obl'eros y empleados. 

21.- Colabora!' en Zas actividades de Za Comisión·Mixta de Higiene y SegU!'i

dad y tamal' nota de Los aaue:rdoa, forrrruZando el aata col'i•espondiente -

paPa su autorización; . 

22. - EZaboraai6n de la n6mina semanal y quincenalmente. 



DISENO DE FORMAS ESTABLECIDAS PARA ESTE DEPARTAMENTO. 



NAl/CAU'AN E:STADO Dé: MEXICO. 

CONTRA'l'O INDIVIDUAi, Df:: TRABA.JO QUE CELEBRAN POR UNA f'AR'!'E ------
COMPANIA X.S.tl A LA QUE: SE /,E' Dé'NONINARA LA EMrflESA , )' -------------

POR OTRA, POR SU PROPIO Df:,'R6'CHO 

A QUIEN Sf U.: DENOMINARA é'L TRABAJADO!!, QUIEN !'RESTARA SUS Sr.'RVICIUS A -

PARTIR DEL DIA 

DE CONFORMIDAD crw LAS SIGUIENTES D8CJ,ARACION8S y CI.A/ISULAS • 

D E c L A R A e I o N E s. 

1. - DECLARA LA EMPRESA: 

a). - SEH UNA SOCIEDAD MERCANTIL MEXICANA CON DOMICI 

f.IO EN --------------------------
D g DI CAD A CONFORME A SU OBJETO SOCIAL A . LA FABRICACION Y VEN1'A D6' ARTICU-

WS DE ALUMINIO Y DE ACERO .INOXIDABLE PARA 6'L HOGAR. 

b). - DECLARA EL TRABAJADOR Sé'R D8 NACIONALIDAD M8X1 

CANA, SEXO , ESTADO CIVIL ,De ---

ANOS DE EDAD, CON DOMICILIO f:,'N ----------------

--~' Y TENER LOS CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA NECESARIA PARA PRESTAR A 

LA EMPRESA LOS SERVICIOS REQUERIDOS. 

EN CONSIDERACION A LAS DECLARACION8S ANTERIORES, LAS 

PARTE:S OTORGAN LAS SIGUIENTES : 

CLAUSULAS 

PRIMERA.- EL TRABAJADOR CONVIENE EN PR~STAR SUS SERVICIOS A LA EMPRESA 

BAJO LA DEPENDENCIA DE LA MISMA. DICHOS SE:RVICIOS CONSISTEN EN ----



JWUNDA. - EL TRABAJADOR, AL INICIAR f,A PRC.'SV1CION DE' SUS SERVICIOS EN WS

/ERMINOS DE ES1'E CONTRA7'0, ES,~4RA Su.TETO A /IN PER1(JD0 DP PRUé:BA. SI LA E/.!I'Rª' 

SA D/:.'TERMINA QUE.' NO 'I'IENF: LA EXPERit.'NCIA Y /lJ8 CONDCIMJE'NTOS NECl:."'SARIOS ---

l'ARA DFSEil!Pl!:iJAR EL SEPVJCIO CONTRA7'ADO, E'STA D1lRA POR 7'!:.'RMJ.'.'ADA LA RELACIO!I 

DF TRABMO or; INMEDIA!'L1 , SIN RESPONSABIUlW! PAF?A LAS PARTES. 

TE.'RCé:RA • - LA EMPRESA CUBRTRA AL TRABAJA[l(1JI POH TODOS WS SERV JCIOS QUE 

PROPORCIONARA DE CONFORMID1lD CON ESTE CON'l'h'Al'O UN SALARlO DIARIO DE ---
!.'[, QUE' SE PAGAf1'.4 LOS DJAS ---------

DE CADA SEJ.7ANA O MES EN LAS J!JSTALACIONl!:S DE LA EMPHl:.'SA, DOND/:,' b'L Th'Ab'AJA-

DOH PRI;STE SUS SERVICIOS, 

CUARTA. - El 'i'RABAJADOR NO LABORARA TIEMPO EXTRA, NI EN LOS DIAS DE Dl:.'SCANSU

Sl:.MANAL U OBLIGATORIO SI NO ES MEDIAN'l.'E ORD/:,'N OUE l6' DE' LA EUPRE'SA I'OH ES--. 

CRJTO. 

•WINTA. - iAS FARTE'S CO;\'VIENEN QUE EL DIA DE' DE'SCANSO SEMANAL SE'RA EL DO/.IIN

GO dIN PERJUICIO DE QUE LA E\VPRESA MODIFIWE DICHO DIA DE DESCANSO SEMANAL 

CUANDO LAS NECESIDADES DE LA Ef.lPRESA ASI W RE.QUIERAN. 

SEXTA. - EL 7RABAJADOR DISFRUTl.RA DE VACACIONES EN LOS TERMINOS Y CONDICION

ES QUE ESTABLECE DA u:r FEDERAL DEL TRABAJO. 

SEPTI/.fA.- SERAN DJAS DE ::'E8CANSO OBLIGATORIO LOS QUE SEÑADA EL ARTICULO ?4-

DE LA LEY FEDERAL DEL 7'.'i'ABAJO. 

OCTAVA.- ANEAS ?ARTES c\:,'.'VIENE!l EN QUE W NO PREVISTO EN EL PRESENTE CONTR1 

m s¡.; SUJE1'ARA .4 LAS DISE'OSICIONES DE [,¡j lEY FEDERAL DEL TRABAJO y DE LA -

LEY Dl'L SEGURO SOCIAL Y SUS REGLAMENTOS. 

LEIDO INTEGRAMENTE E'L PRESENTE CONTRATO E IMPUESTO SU VALOR-



Y FUERZA LEGAL, EL TRABAJADOR Y EL REPR!!.'SENTANTE DE LA EMPRESA, LO RA7'IFI

CARON Y FIRMARON DE: CONFORMIDAD EN • 

~NA~U~C~A=L~PA=N'-'-D~F~J~U=A~RE~Z:;._::E~S~TA_D_O~D~F-~_1E_X_IC_O~~~~~~EL~~~~ºE~~~~DE 

LA EMPRESA EL TRABAJADOR. 



l 

PERMISO DE SALIDA 

F~HA'~· ----"-------~ 

TURNO: ----------"'--< 
NOMBRE~-~-----~---------------'-~ 

MAQUINA---------------~----~--------1 

HORA DE SALIDA------~----_..;. _______ .;.;_ __ _..;. ___ _..;.__¡ 

MOTIV0~----------------------------1 
08SERVACIONES _________________________ ---J 

AUTORIZACION TRABAJADOR 

1 

DEPARTAMENTO DE PERSONAL 



AUTORIZACION DE TIEMPO EXTRA 

[ ~A.QUINA: 
. MOTIVO: ---------------

NOMBRE 

1 

AUTORIZACI ON 

TURNO; 

FECHA: 

DE: 

--1 
A: TOTA l. 

HORAS 

DEPARTAMENTO DE PERSONAL 



NUMERO: 

. 
.MOTIVO 

FECHA: 

AVISO DE BAJA 

MAQUINA: 

TURNO: 

DE LA BAJA~ 

CATEGORIA: 

AU"DRIZACION: 

DEPARTAMENTO DE 
PERSONAL 



FLUJOGRAMAS ( DESCRIPCION GRAFICA DE FUNCIONES ) 



FLUJOGRAMAS ( DESCRIPCION GRAFICA DE FUNCIONES ) 
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FWJOGRAMA -

ESTABLE'CIMIEN7'0 DE FUNCIONES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL. 

7.:r• PY'oeedimiento . 

. H lZegai• Za pc1'nona que aspira a desempeñar el puesto vaaante, primera

mente deberá llenar una soZio?'.tud, paY'a efectos de investigaY" nus antear¿_ 

dentes, en esta deber>á panel" todos su1> datos, en caao de que no sepa es

cr>ibir 7.e sei•á formulada poi• Za empresa. 

Terminada dicha solicitud se pasará al enaar>gado de pe!: 

sonal, rar>a su aprobación de acuerdo a los requisitos estab leaido11 en Za 

funoión a desempeñar, pr>oaadiendo a entrevistar> al aspiPante. 

2o. Procedimiento: 

En caso de que se acepte al aspirante se deberá reaaba!" de él Za siguie~. 

te documentación para integrar su expediente; 

a). - Copia fotostática del acta de nacimiento. 

bJ.- Copia fotostática de Za cartilla del servicio militar. 

c).- Dos fotog1'áfias. 

dJ.- Copia fotostática del registro en el IMSS, y del registro Federal -

de Conti•ibuyentes. Si no cuenta con su r>egistro se le enviará a Za

Oficina Feder>aZ de Hacienda pa!"a que Zo obtenga. 

Asimismo deberá firmar su primer aontmto, por un per>!

odo máximo de 28 d!as y se procederá a dar> su alta en el IMSS. 

Este contrato deberá descargarse en el control de vencimientos. EZ eneal" 

gado de per>sonaZ deberá eZabora:t' Za terjeta de asistencia del nuevo tPa

bajador>, Za cual será entr>egada a vigilancia para que Za coloque en eZ -
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caaiZZer>o l'espectivo, pasando a fo1'1Tlar> parte eZ nuevo elemento de ·ia Ziata 

de !'aya. 



PERSONAL 
R E e E pe ION 1 PROCEDIMIENTO 

F_. 2 

tloboro 

comp111111nlado!I del 
11p1dl1n" ( 11Dou011n 
to1 I dt acuerdo ol 
.,onuol 

dt1cargo 

tnYIO Q 

vt1lll111IQ 

rL UJOORAMA 

controtao1on di per1an a 1 
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FUJ,JOGRAMA '' 

fl!l.IAS zre PERSONA&. 

l. - Pe1•aonal debePá 1~on1<11ltai• diaroiaJ11Ante su cont1'rJl de vrneh1ri.ento11 de -

· contpato.'I, pr•ocza•ando 11nt 1:fiear• c•on 11n m{nfo10 de do.~ .Jía11 de antia·ip~ 

ai6n al jefe de prodtwl!ión sobPe diaJ10;1 venf!·i.m1'..>11tos pai•a eonocel' a -

que pePsonal no r;e Zc 1•cnoi>al"á, ¡¡ el motivo que causal"a la ba,ia. 

2. - Este depaptamento debel"<Í foY'mulal' eZ avt'.f:o de lir..Ja en el ouaZ se eupq_ 

oifiaaroá olaiwnente i.a eauaa y se obtand1•á Za fil"ma dvl ;iefe de pm-

dueci6n. 

J. - Pos terio1•mente pel"sona l debel'á prepara?': 

u1. - Carta de renuncia. 

bJ. - Cá.Zeulo de finiquito col'!'espondiente. 

e). - Fo:l'lnulaaión del a.Piso de baja al IMSS. 

J. - Deberá pasarse al depci•tamento de Contabi Zidad pam que verifique el

cáZcufo dando el visto bueri.o. 

5.- El finiquito deberá turor.al'se a caja pal'a que proceda a elaborar el 

cheque pal'a el pago. 

B, - E:Z trabajador• deberá fii>mar los papeles en el depa1•tamento de per•so-

nal, y una vez que haya cump'lido con este requisito deberá ne~ envia

do por este departamento a la aaja paro efectual' el uobro. 

Este fZujograma es aplicable auando se !'enueva el aonfrato, en caso con-

tl'al'io el procedimiento seru el misrrk:) que eZ fiujog?'am:J. anterior>, ( a Pª!'. 

tir de la elabomci6n dP.Z co11truto J. 



FLUJOGRAMA 2 

ID) a 1 Ptl'1ClllOI 

• "9,..onal 

BAJA 
IMSS 

u olltlent dtl .._ __________ _.obrero la firma de es· 

tos PllPelu 1 10 
tnv1a a CAJ Para 

COHTABILIDAO 
V.8, dtl calculo 
" 1ollolto o : 

para su reg1Stra 
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PWJOGRAMA .3 

ESTAHlECIMJENTO DE FUNCIONES PARA LA ELABORACION DE LA NOMINA. 

1. - Cada eol'te de semana el e~wai•gado de pel'eonaZ l'eoogeriá de vigilancia 

ias terojetas de us1'.stenaia, pal'a verifiaar que Zos obr1woa lia¡¡an ahe . . -
cado Zos cinco día~ de Za semana, para esto ya debe de aontal' L'On -

los Pepol'tes de las hor•as P-Xlras, avisos de ausentismo, pm•miaos con 

goae de sueldos eta. 

2. - Personal deberá inaluir en nómina el REPORTE DE PRODUCTIVIDAD que 1'€_ 

aibe dt'.a.riamentt?. del. jefe de pati.? y/o pl'oduaaiñn, el cual para ela

bo1'aai6n de la nóm-ina Ita r:ido veri.ffoada al reaibir>sc en pe.r•aonal, -

aorrigí~:ndo de inmediato aL«?Zquicr· anomalía. 

Diaho l'eporte se r>c.·5'iere a fo pl'oduación diar•ia por· Zrl cual el t1•al'a 

jador recibe un % adiainal, de ahí la importancia de q,,~ cfiaho l'upo~ 

te aea entregado oport::; amente. 

3. - Reaoger de. Contabilidad i.na ·N::lc:oi611 de loa préstamos otorgadoa,ao--

pia de loa vales heahos en aaja por préstamos, y Zaa condiciones en

en Zas auaZes se Zea otorgó dicho préstamo para prioaeder aZ descuen-

to. 

4.- Hechos Zoa caZcuZos respeativos: ISPT,IMSS, SINDICATO y ot1'oa sepa-

aavá a Contabilidad pava que verifique Zos mismos. Una vea revisada 

Be proporaionará a Za caja el impol'te de la miama pai>a que la aolicf 

te al Banao;reaibido el dine1'o deberá contarlo y procederá a enaobr~ 

tar. 

5.- Llegado eZ momento de pagar los obrieros deberán fi1'T11ar, o en su caso 
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ponep la huella dig!taZ, después de ha.bel' vePifiaado su 11obro. 

6.- Una vez que se efeatuado eZ pago; aaja debel'á Peportap a pePsonaZ Zas 

Payas no eobi>adas, mediante una Pelaaión en original y 2 aopias. El

origina.Z debel'á anexwse al depósito aon el o los reaibos coPPespon

dientes, Za primera copia será para caja donde personal debel'á fir-

mal' de entePado y Za segunda copia paPa el expediente de pePsonaZ. 



PRO O U CCION 

'LUJO OllAIU 

ftOMIMI 

3 

PrlUOHAL C ONTAl ILIDAD 
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FWJOGRAMA - 4 

HORAS EXTRAS. 

El tiempo extm debePá se!' Pepo1•tado a pe1'aonal mediante Za forma anexa 

a este m:inuaZ en oPiginal y copia, estas debePán sel' autol'izadas poP eZ 

jefe de pPoduad6n, detaUo.ndo claramente la máquina, turor:o, núme:I'O y -

nombPe del tPabajadoP y total del tiempo extra. 

Personal con dicho reporote, deberá aote,faplo aontroa Za tal"jeto. eontl'ol

de asistencias antes de indui!'Zo dentro de . Za n6mina. En caso de enaon 

tl'a1' alguna difel"enaia ent!'e ambos, deberá aclamPlo. 

El pago de dichas homs no debe!'á efectuarse poP ningun mot·ivo, si esto 

se hace vel"baZmente, es deai1' que todo pago debe!'á sel' ampal'ado poP el

repol"te antes menciono.do, haciendose 1'esponsabZe de esto al encargado -

de produaci6n y dando pe!'sonal el visto bueno una vez que lo haya cote

jado contra Zas tapjetas. 

Una copia del peporte deberá anexarse a la n6mina papa que sea verifia~ 

do por Contabilidad y el original deberoá pasa1' a Zoa a1'chi!Jos del depa!: 

tamento de personal. 



PRODUCCION 

FLUJOORAMA 4 

horas utrot 

PERSONAL 

'º''"º d• 
atltt•n

clo 

CONTABILIDAD 

NOMINA 

j 
~ los calcu.v 

'· lo• ' 

continua 
l9uol que ti 
FLUJOGRA 



CAPITULO 4 y, 

Ja establecidos los manuaZee, y descritas en forma gráfica 

Zas funciones que se ZZevan a cabo en los diferenten deptz?: 

tamentos de una Compañ!a, damos a conocer Zoe antecedentes 

y Zas caracter{sticas pl'incipalee de Za Compañ{a X.S.A. en 

Za cual se establecieron tan importantes medios de Za or-

ganiaación. 
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1. - ANTE\cWfl'NTES. 

1. 1 DE SU CONSTI'l'UCION. 

I,i:i Compañfo X.S.11 se eonatituy6 el lo de Enero de 1982, su capital. 

im.JePtido en un 100% poP soeios mexicanos ea de$ 20,000.000.00 -

{ veinte millones de pesoa 00/100 M.N J 

1. 2 DE SU GIRO Y CARACTBRIS'l'ICAS t:Sl'E'CIFICAS. 

El· giro comercial ea; fabrícaei6n y venta de ai•t!cuZoa de a7.11min·i,1 

y de acero inoxidab!e para el hogar ( balel'ias, plan<Jhas, lic:uado

l'(lS, ollas e:r:pres,elc. ) 

Se encuentro localizo.da en el pa.i•que industriai de Naucalpan e11 el 

Esu1do de Méxiao. 

2. - OBJE'fIVOS. 

- [,legal' a se1• uno de Zoa principales fabricantes de Zoa artícul.os -

mencionados en el parl'áfo anterior>. 

- Contai• con una organizaci611 corpeata. 

3. - ESTRUCTURA ORGANICA. ( ver 01'9anigrama ) 

4. - FORMAS Y CONDICIONES DE COMERCIALIZACION DE SUS PRODUCTOS. 

- La estructura del mel'aado en que se desenvuelve nuestra Compaiiía

en cuanto a su Zocalizaci6n está muy divePsificadc y extendida en 

toda la República Mexicana. a trovés de los difei>entes canales de 

distribución, como san: Mayoristas, Zas tiendas de descuento, 

gmndes almacenes, tiendao de goble1•no etc. 

Pol' medio de estos canales de distvibuai6n, la Compañ!a tiene un

fácil acceso al Mercado Nacional. 
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Si analizamos el mel'aado naaionaZ en 1'elaai6n a los p1'oduatn1'eB de 

al'tículos paro el hogai>, enaont1'a/7/os que Be erwuentl"a formado poi" -

dos gl'upos 1'epi1eBentativos de Zas condiaimzes EJOciales en función -

de BUS niveles de ingroesoB, as{ aomo de su .!ap,1i:idad de compra , 

tenemos po1' un lado Zas gl'andes capas de población trubajaduPa cuyo 

ingl'eso depende del Balal'io mf:n-imo, y poi" otl'o Zos gr>upou que dete--

atan un mayo1' ingPeso y que po1' lo tanto ti€nen una mayoP aapauidad-

de aompro. 

,. 
v.- COSTOS GENERALES. 

E:'l costo genePal de Za mano de obPa en el país, as'Í como toda Za pi•e 

blematica de desoaupación y de Za aPeaai6n de empleos son elementos-

detel'Tl1inanteB en Za eaonom'Ía de un pa'Ís, poro tal motivo, es importa~ 

te destaaaro Zas apo1'taaiones que PeaZiza nuestl'Q Corrrpa>Ha, papa aoa-

dyuvaP al bienestal' de nuestPa economía. 

De los aostos gen.,mles de Za Corrrpariía X.S.A.,fabl"iaante de al'tícuZos 

de aluminio y de aaePo inoxidable paroa el hogaP, el PengZ6n que ocupa 

Za mayoP pPopoPci6n de los aostos totales son Zas materias pr>imas que 

PepPesentan los siguientes poPcentajes 

ARTICULO MATERIA PRIMA 

ollas expPess 65% Matel"iaZes. 

bate1·ias. 11% Mano de obl'a dil'eata. 

76% 

El 24% que 1'esta se utiliza en gastos indiPeatos. 
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La Compañ!a x.s.A, manufactlU'ePa de estos pPoduotos clasificados - -

corno enseres menoPes, propo:raiona empZeo a 115 trabajadoPes, Zvs oua-

les se encuentran clasificados de Za siguiente fol'flla: 

NUMERO "' "' 
abrieras 80 75 

empleados 20 19 

técnicos. 15 6 

265 100 = = 
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~.- INFORMACION CONTABLE. 

En Za Compañía X,S.A. Za informaci6n eontabZP., Za pPoporcionan los e!! 

tados finwzcier>o11 que constituyen el aopee!to de la téunitJa contable,

'que 1•ecibe una mayor> difusi6n, ya que por• su natuml.eaa llegan a po-

der> de per>sonas y son mostr>ados en cir>cuZos tanto di'f'euta, como indi

'f'ectamente, conectados con Za contabilidad. 

ESTADOS FINANCIEROS PRINCIPALES. 

- Balance Gene'f'aZ. 

- Estado de Resultados. 

- Estado de Cambio de Situación Financie'f'a. 

EZ Balance Gener>aZ es eZ docwnento de p't'esentación o'f'de11ada que mues-

tr>a todas las cif'f'as necesarias y reswnidaR de los heühos impo'l'tantes

de Z negocio a deter>minada fecha, mediante Za ea:posici6n de su aat-ivo , 

pasivo y capital. 

EZ término capital tiene Va.xtios significados: 

1. - En Eaonomía es uno de Zos cuat'f'o f acto'f'es de Za producci6n, que -

son tier>1•a, tmbajo, capital y or>ganización. 

2. - En finanzas es toda inve'f'si6n que se hace con fines Zucrotivos. 

3.- En Contabilidad es Za diferenuia enlre el activo y eZ pasivo del 

negocio o el patrimonio invertido por eZ pr>opietario del rrrismo. 

Activo es todo aquello que posee en pPopiedad el emppesar>io, o Ze -

deben. 

Pasivo es todo aqueUo que eZ empresal'io debe. 

Estado de Resultados.- Este es un complemento del balance; refleja y 
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da cuenta pl'incipalmente de los aambios en el. patrimonio, aomo uo1we

c:uenc·la de Zas opeI'aaiones efectuadas en e Z cjel'UÍ<..'io 11ontable. Mu.Js

tru Zoo ingI'eRos, los gastos, aaí como la utUidad o péi•,Uda neta del 

· I'eouitado de opel'aciones de un negocio, dur•a11te ,,z pei•íodo cubieY't:o -

poY' el infame. 

Su impol'tancia est11iba en que ;wbz'.cndo que t1l Balance 

únicamente muestl'a el I'englón de Pér•didaa y cia11mwias m1 forma gene--

1•al, Za cantidad l'eaultante de Zas diverouas ope1•aeiones de una emp1•e

sa, pel'o no ta foma en que se obtuvó die/za 1•esultado, poi' Zo <Jual ¿:,.: 

hace neeesaroia Za j'ol'lllulación Je wz eutado finaneicl'o que muest1•a el

d6sal'l'oZZo y el l'esuZtado de Zas opemciones 1•ealizadac poro una empr·~ 

sa µoi• un peroíodo de tiempo dete1"111inado. 

J::stado Je Cambios de Situación Financiel'a. - .4 d1'.f'e1•e11c·ia de lo11 esta

dos financier•os mencionados antel'ionne11te y que se fo:mrulan 0011 Jatou 

tomad.Da dil'ectamence de los Ubl'os y l'egistl'os; que tienen pol' objeto 

pPeeental' en forn1a lógica Zas dos fuentes de recul'sos a,jenou y pI'o--

p·ios C.e una empI'esa en un período determinado mostl'ando en forma ade

cuada los canales a tl'avés de los cuales se obtuviel'6n los I'ecursos, 

así como Za coZocaci6n que hiciel'Óll de ellos. 

El contenido Jp,be indieal' el ol'igén de I'ecul'sos obtenidos a tl'avés de 

Za utilidad neta, Zas disminu<Jiones de Activo, los awnentos de aapi-

tat y los awnentos de pasivo. También debe de indica!' Za apZiaaci6n 

de !'eaursos a través de absorbe!' Za pél'dida neta, los aumentos de ac

tivo y Zas disminuciones de pasivo. 



FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 



1.1 FUNCJCNES DE CON7'ABILIDAD. 

1 J. - CuidaP que los l·1'.br>01J Je la empI'esa r•eque11idos poi• 

Za· ley esten bien llevados; debidamente autol'izados. 

21. - Elaboro!' los Estados Finanet'.el'os menm1aZefl, ve1•ifi

aal' que sean col'I'ectos, qw:i esf;cn de a(Juel'do a tales l.ib1•01J y que sean 

entr>egados a tiempo ( /Jentl'o de Zas pPime1'01J 10 dírw del m1m J dcbei•lí 

entl'egal' :i /.a Gel'enc-ia el Balance Ge1:e1•al y el E:stado de Hesultados uon -

los ane;z:os cOI'l'espondien t1;•s. 

J) .- Determina!' Zas ob7.igaaiones impositivas que aorl'e1J

por1dan a la empI'esa, y pi•esentaI' opo1•t1mcunente Zas decl.ai•aoiones de ·im--

pues tos que le correspondan ; 

IMPUESTO SOBRE LA RENTA. 

lZ SOBRE REMUNERACIONES. 

I.S.P.T. 

I. V.A. 

4).- PropoI'aionar la informaci6n que sea solicitada 

po1' ot1'os áepaPtamentos y asesorarlos en aquellos aspectos contables que

sean planeados. 

.sJ. - ReaZizaP ( y supervisa!' i:on ei peI'sonal a cargo del 

Contado!' J la co1'1'ecta contabiZizaci611 de Zas operaciones de Za empresa. 

6).- Realizar la codificació~ de los l'egist1'os contables 

en las copias de laa p6lizas cheque y en las p6lizas de Diario e IngPeso. 
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?).- Deberiá vigilal' que ei aatáZogo de cuentas este aZ día. 

Cualquier> modiffoaei6n ( o nuevas cuentas eta, ) debcr>án ri<J sel' Pepor>tadae 

inmediatamente a los auxili,¡1•ev. 

8).- ContabiUdad debePá marite>ier> e11t!'ee/1a vigiZanda en 1we 

uuentaa, deberiá eZabor>ar inttJgmeiunes de saldos paria verifiam• que sean -

c•orPeatos. é'jemplo, cuentas por pagar: debei•á mluar> tnw enti•adae de ulmct

r?én ya que eompr>an pasará el legajo ao1•1•espo11diente habiendo uer•iiiuado Za 

;•qr¡uisici6n contr-1i ped·ido, ;mtrada de almacén y i•emiuU5rt paro evitar• Jlfu-

1•encias en cantidades e te. 

'::ontabi"lido.d deberá verificxwla aont!'a sus pasivos determinando eual.quiel' 

iife1•enoia contra eZ pago pai>a ajusforola inmediatamente. 

9).- Deberá mantener- eeti>echa vigilaneia en Ventas pal'a que 

lleve al aoPriente eue regiatroe y faaturas, obteriiendo así en foma oo-

.t•r>eota sue deelaraeiones mensuales d2l I. V.A ( Impuesto al Valor Agregado). 

En 1,9ual foPTna deber6 haaerlo sobre personal, cotejando 

sus aaldon eontablee contra la detel'minaei6n de impuestos, para evitar en 

myo'I' grado poa·ible Zaa dife'I'enaiae. 

10).- Es reaponsabilido.d de Contabilidad que todos los impue~ 

tos sean elaborados y que sean presentados en tiempo en fo1'TTlll oportuna y -

correatCU11ente. 

11). - Obtener> loe reportee del departamento de Costos en for

ma oporotuna, ?'evisarloa y Pe9iatl'GI'loa. 

12).- Revisar Zas faetUl"aB que eel'Cin liquidado.a los d1:as 10 y 

25 de cado. mea en cuanto a importes, comprobantes, eZaboráai6n aol'l'ecta de 

cheques eta, do.r su visto bueno. 
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13). - Revisar y vigil<ll' que Caja elabore diariame1:t1~ 11 en fo~ 

rna col'recta Zos reportea dial'ioa de bancoa obteniendo una copia que debe1'6 -

cotejai•oe cont1•a libros. 

tene1• 

14).- Llevar en orden y al día loa archivos, donde deberá de -

Impuestos. 

Expedientes de Activo Pijo, 

Contr>atos de Zuz,etc,etc. 

Licencias. 

15).- Organizar en fo'I"fTIQ conjunta con Producci6n y Coatoa la 

forma de invental'Íoa y aupel'Visal' au valuaci6n y controlea etc. 

16). - Mantener en orden y al d{a loa otros a1'chivos como son: 

el de compPobantes y aus p6Zizaa. 

17).- Elaboral' conciliaciones bancarias y cotejarlas contra 

loa saldos del reporte de bancos en Caja. 

18).- Deberá encargal'se de Za renovación de todas Zas Zicen-

cías. 

19).- En general deberá encargarse de Za auperviai6n y del -

buen funcionamiento del sistema de Control Interno lo que pemitirá Za ob

tenai6n de infomaci6n real y por consiguiente que este departamento pro-

porcione informaci6n oportuna y veroz, tanto a niveles gerenciales como -

de los diferentes departamentos de Za empresa. 
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ContabiZidad Peaibe de faati.mai6n : T.,as faaturiaa. notas 

de a1•édito y notaa de aaPgo. estaa deberá obtenePlaa d-iar>iamente. Una vez

en el depaPtamento, loa prieaios, eaZauZoa ar>itmét-iaos, impz;estos. eta.se-

:Pán veriifiaados en forn¡u. minuaiosa; as{ mismo debePá ce!'<' i or>a:Pse de que -

las faaturus ilevan una nume:Paai6n aonseauHva, y que aqúeZlas que se han

aanaelado se enauentPa el oPiginaZ y Zas copias. 

Una vez que ha efeatuado Za Pevisi6n de Za doaumentaai6n aor>Pespondie11te, 

deúePá realizar' eZ 1•egistro de Zas mismas en el Zibi'o au.riZiaP de Ventas. 

A partil' de este momento deberá PeaZizaP dos funaioneo: 

1 ).- Elabora:t' Za p6Ziza de dia:Pio pori Zas ventas.estad~ 

bePá ser aodificada y foliada para seri :Pegistrada en 

los libros regZamentar>ios. 

2).- Deberá·desaargarse Zas faatu'f'Qs en Zos au:x:iZiaPes de

aZientes, que son los Pegistrios que llevaPá Contabili 

dad, independientes de aquellos eZaborudos poP CPédi

to y CobPanzas. 

De estos auxiliares, se obtendrá una reZaai6n de alientes que,debePá aote

jar aontru Za que obtiene Crédito y Cobrunzas, incluso pai>a a:pquear Za C~ 

teria de este departamento a fin de verifiaar Za autentiaidad de los saldos 

de existir' alguna diferenaia, Contabilidad deberá investigaPZa y aorvegir

la mediante Za p6liza aorPespondiente. 
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ContabiZidai reaibe de Compras Zas entradas de aZmaaén u 
Zas remisiones por Zas entref=.s heahaa por Zoa proveedoi•ea aZ aZmaadn. 

Una vez que eZ departamento de ContabiZidad Zas 1•eaibe deberá aoZiaitar a -

Compras sua Ziatas ds preaics ':f/O ka:t'dex Zas euaZes sc1•a11 su fuente para -

proaeder a Za valuación de les mismas. 

Ya valuados deberií aotegar .7:.,: la nwneraai6n sea aonsecutiva, eta. pl'oaedi

endo a l'egiatl'arlas en el U.b1-::i auxiliar de Compl'aa. D.~ este al igual que -

deZ Zibro auxiliar de Ventas u desprenden dos pasos a seguil': 

Pl'imel'o debérá eZabol'ar ~a p6Ziza de diario pol' Zas aom--

praa efeatuadaa; esto pal'a facilitar eZ registro deber6 haael'Zo dial'iamen

te. Esta póliza sel'á aodifi~:::ia y pasal'á a registro e~ Zoa libl'oa autoriza 

dos. 

Segundo. Aaúnismo proaederá a efeatuaJ• Zos registros en loa 

au:i:ilial'es de proveedores. 

Ya que ha aonaZuido aon los ;asos anteriores, deberá guardar Zas entradas

de aZmaaén y remisiones l'espEctivaa, hasta reaibir de reaepaión Zas faatl,± 

ras presentadas pol' el prové¿ior para eZ pago l'eapectivo. 

Contabilidad deberá cotejar sus calauZos contl'a Zos facturados por el pro

veedor detel'minando Zas pos-:: Zes diferencias, u omisiones de pasivos, pol'

Zas cuales deberá elaborar Z..s pólizas de diario que correspondan a fin de 

coi•regil' Zas diferenaias. U1::; vez que se ha aorregidc y dado el visto bue

no poi• parte de Contabilidad !as envia a Caja para que programe el pago. 
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PersonaZ debel'á revisar y ajustal' en su caso Zas decZai•aaio11 

es del Segurio Soaial y elabo't'Ql' Zas dBcZaraaiunes mensuales deZ Impuesto 

sob1•e I'r'oduatos del Trabajo, 1% sobre remunel'aciones, y 5% aZ Infonavit. 

Estos impuestos serán elaborados por Personal y veri.fiaados por CoritabiZi-

dad, para lo cual deberá soliaital' nóminas, tarjetas de asistencia, movimi

entos deZ Seguro SoaiaZ, eta., una vez que lo ha revisado y da el Viato Bue

no procede a enviarlo a Caja para Za elaboraai6n del cheque y su pago. 

Por otra parte los demás impuestos si deberán elaborarse dentro del depart~ 

mento. Como Za declaración del Impuesto aZ Valor Agr'egado, estas podrán ob

tenerse de Zos regist~os hechos en los libros auxiliareH. 

Una vez que se tienen todos los datos necesarios, Contabili

dad podrá elaborar Za póliza de sus pasivos derivada de los impuestos. Esta 

pasal'á a formar parte de los .registros de sus libros. 

Aún cuando no todos los impuestos sean elaborados por este dopartamento es 

su responsabU·ldad que estos sean elaborados aon datos reales, que se pre-

senten a tiempo y que los pasivos por estos conceptos esten aorrectamente-

registrados. 

En igual forma que en los fZujogramas anteriores estos deberán regist1'al'se

en los auxiliares, elaborados por Contabilidad para su control. 
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CONTABILIDAD FWJOGRAMA - 4 

DESCRIPCION DEL SISTEMA CONTABLE. 

1. Elementos del sistema contable 

11. Su ap Zicación. 

1. Elementos del sistema contable. 

a) Pólizas. 

1) P6Zizas de irl(J1'e808. 

2) Pólizas de egl'esos. 

3) Pólizas de diario ( ventas, 

b) Lib°í'OB. 

1) Libl'o diario 

2) Libro Mayol'. 

compras, impuestos ) 

3) Libro de inventarios y baZances. 

4) Libro de actas. 

5) Libro de registro de acciones. 

6) Libro de utilidades. 

a) Au:z:ilial'es. 

1) Cuentas oolectivas de activo ( bancos, clientes, etc. ) 

2) Cuentas c;olectivas de pasivo ( p1'oveedores,ac1'eedores, etc. J 

3) Cuentas colectivas de resuZtados ( compl'as,ventas, gastos ) 

11.- Aplicación del sistema contable. 

Registl'Os dial'ios. 
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a) NHzaf'. 

1) DP. i»(l?'eBO. F:.'stao p6l-izas se c!ontan-ilfaaY'CÍn dial'iamente en el 

vegistr•o diario de banaos, el aual. debe haeerne en forma ·indi 

vidU4Z paro aada una de Zas p6l.izas, trayendo ani::i::os los oom

pI'Obantes necesarios (fichas de dep6eito,pagares, eta. ). 

2) De egl'esos. Lo mismo que pam las p6Zi::as de úzg1•eso. 

3) De Diario. Aq·.1-C ae eontabiZizal'án las operoaiones divernas -

que se han ZZevado a cabo como son; Zas aomp1oas, las ventas, 

Zos pasivoe de impuestos_ , eta.Se contabilizaron en el 'libl•o , 

diario de opem.:Jiones diversas. 

b) Auxi'liaves. 

Estos se afectal'án después de haberse contabilizado Zos doau

mentos aontahilizadores en los Zibvos respeativos. 

Registros Mensuales. 

1) Registro Diario de Banaos. A Z final de aada. mes se swnaron 

Zos movimientos reg·istradosen laa distintas <!olumnas de es 

te ZibPo, para obtene1• la totalidad de los movimientos 

operodos en el mes de cada zma de Zas auentas .• aon Za auaZ 

se f mmuZal'á un asiento de eonC!ent1'aai6n que mediante una

p6liza de diaPio se asentará en el Libro dia1io. 

2) LibPO Diario. Al final de cada mes se swnal'án los movimien 

tos operudos en las distintas columnas a fin de totalizaP

Zos movimientos ope1udos en el mes en cada una de las cuen 

taa, incluyendo el asiento de conaent1'aci6n del libro dia-
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río de bannoB. y con baBe en lo anterior Re hará el registro 

en el 7-iln'O mayor, 

3) libro Mayor. En eBte Zibr>0 Be u8entarán Zas concentriaciones -

mensuales divididas en ZoB movimientoB ef ectuadoB en el Zib1~ 

diario. 

4) libro de Ventas. En este ZibPO se regietr'arán laB ventas del

mee, Be sumarán loe movimientos regietrodoe en laB dietintas

columnae de este libro, paro obtener la totalidad de movimien 

toe operados con baBe en el cual Be formulará un asiento de -

concentraCJi6n que a través de una pol iza de diario se aBenta

T'á en el libro diario además deberán sepal"Qrse Zus operacio--· 

nea de ingresos según el tipo de tasa a la que estén sujetos. 

Una vez que se haya pasado a estos iibr>os y se haya obtenido toda -

Za información necee~ia se elaboran loe estados finanaiel'Os. 
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DISENO DE FORMAS ESTABLECIDAS PARA ESTE DEPARTAMENTO. 



POLIZA DE DIARIO 

\"'" 1 EJ 
SUB 

CTA CTA CONCEPTO PARCIAL DESE HABER 

FORMIA..0 AUXILIARES REVISO AUTORIZO TOTALES 



-~--- ··-·· -~- . . .. -· ·-··-·-
EMPRESA 'X' 

AUXILIAR DEUDORES DIVERSOS 
r--·---··---- . . 

NOMBRE: __ 
DIRECCION: 

--·-
FECHA CONCEPTO REFERENCIA OE9E HABER $ALOOS 

DEUDOR ACREEDCRl:S 



EMPRESA 'X' 
REGISTRO DE CUENTAS POR COBRAR 
MES·. AÑO: 

DIA HUM. A CAR•O CONCEPTO IMPORTE FECHA CLIENTE5 OC TO!>. POR DEUDORES VARIAS CUENTAS 

DE DE BE 
COBRAR DIVERSOS 

CANCELACIOH HABER HABER HABER HABER HOMBRE CTA. 

- , __ , 
-·-- - -

·h . 

-
1····· 

.·'.' . 

·. 



EMPRESA 'X' 
REGISTRO DE CUENTAS POR PAGAR 
MES: AÑO'. ____ _ 

____ ...,. _______ --·-----.-----.....-----.,..------.....------.---------4 
OIA HUM. A FAVOR CONC!l"TO 

DE 

IMPORTE 

HABER 

l'ECHh DE DCTO.~Oll 

CAHCELACIOH PAf.AR 
D.E.lll:. 

o BLI GACIOH""'1---v_A_R l~A ... S _c_;u:.:E:.:..1-1 .:.:TA:,:S~ 
AL PLAZO 
DEBE DEBE NOMBRE C1A. 



EMPRESA "X' 
AUXILIAR DE CLIENTES 

LINEA DE CREDITO'. 
NOMBRE: 

OIRECCION: 

SALDOS 
P'EC HA COHCEPTO DIFEREHC IA DEie HABl!R 

DEUDOR ACREEDOR 



CAPITULO V 
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e o N e L u e I o N E s. 

Toda empPesa, sea mediana, pequeña o gronde, pequie'l'e de sistemas 

y p1'ocedimientos para ZZegal' a una 0Pganización eficiente ent?amina

.:1.a a un beneficio total tanto pal'a Za pPopia empPesa como papa Zos

integpantes de Za misma. 

Los Pecw•sos hwnanos son e Z e Zemento más impoPtante paPa Za empPesa, 

pues de ellos depende Za actuación de una buena 0Pganización. 

Ente:uliendose desde wz pPincipio, que OPganizaC'1'.ón, como segunda fa

se del pPoceso administ1,tivo, puede definiPse y se ha dado a conoce1• 

deade el p1•inie1' capítuZ:> de nuestm investigación; como Za agPUpaciol! 

de Zas actividades necesal'ias para Zleva:i• a cabo los planas, asignan~ 

do Za autoridad y responsabilidad a quienes tienen a ca1'go Za ejecu-

ci6n de dichas actividades. 

L~ organizaci6n da a conoce!' Zas PeZaciones que ZogPan Za cohesión -

entre todos Zos esfuerzos tendientes al Zogl'O de los objetivos, siem

pre encaminados a un fin común. 

La organización debe demostral' que es eficiente y cZaPa, propoPcionan

do a Zas pei•sonas que manejan Za empi•esa, medios pa1•a Zogi'al' los obje

tivos de ésta, tanto considePada en conjunto, como en cada una de sus 

paptes. 
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