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fINTRODUCCION.

Desde su creacidn hasta la época actual todos los hom
bres se han fijado detrminados objetivos, para aleanzarlos durante el -—--
transeurso de la vida de cada wno de ellos, y para el logro de eada wio de
esos objetivos se ha valido de medios, los cuales vienen a ser los elemen-
tos necesarios para el logro de sus fines, pero para que esos fines sean -

y &futo

v

cada vez mejores, han tenido que seleccionar y estudiar los mediovs,
2¢ Lo que ha hecho que el hombre sea bdsicamente un planificador.

Por lo antes mencionado, vemos que al iniciarse cual-
juier empresa, iwmediatamente fija sus objetives y ademds establece una --
serie de planes para que de una manera eficaz y razonable se obtengan di--
zhos objetivos.

Dentro de las empresas, existen unos mds importantes-
que otros. Dentro de los prfmeros 0 sea de los mds relevantes, se encuen--
tra la organizacién de las mismas.

Este trabajo de tesis estd enfocado precisamente-a la
importaneia bue tiene actualmente la organizacidh dentro de las empresas,
gin importar el tamefio de las mismas, ya que éstas no alcanzardn a ver rea
'Zizados sus objetivos, 8i no cuentan con una apropiada organizacidn que ~--
les produzca log beneficios y objetivos que se fijaron al ser establecidas.

Se pretende mediante la elaboracidén de este geminario
diseﬁdr los manuales de organizacidn de los diferentes departamentos que -

en un momento dado proporeionarén informacién al departamento de Contabili



dad para la elaboracién de los Estcdos Finaneieros, esgtableciendo mediante
egtos manuales los controles necesarios para que la informacidn llegue a -
este departamento en forma fluida y oportuna.

De igual manera y teniende como soporte la organizacidn que se ha delimita
do en otras dreas se pretende disenar y establecer un manual para el Depar

tamento de Contabilidad, objetivo bdsico de este seminario.
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I - Generalidades . Definicién de los Conceptos basicos de :
1.1 ) Organizacidn,
1.2 ) Sistemas y Frocedimientoa.

1.3 ) Control Interno.

En este capftulo de nuestra tesis, trataremos de dar a
comprender los principules conceptos, que nos llevard al desarrollo fute -
gral de la miema.

ELl primer concepto que trataremos de dar a conceer co -
el de " Organizacitn " , ya que es la base principal d¢ toda empresa,dando
como resultado el buen funcionariente de la misma. Fero para ello tenemos-
que contar con un huen eistema de organizacidn siguiendo una serie de pro-
cedimientos (os cuales nos ilevanin a la obtencidn Jde una mayor eficiencia
efcetividad y weonomfa para la erpresa.

El papel que desempefia Sistemas y procedimientos dentro-
de la empresa es parte integral del trabajo de eada ejecutivo, como lo ve-
remos en el transcurso del desarvollo de este tema.

Asimismo, trataremos el concepto de control interno ,que
esta” profundamente ligado con el estudio de la organizacién: de las empre-
sas ; pues del control interno depende la coordinacién del sistema y de -
los procedimientos de una organizacidn, de tal manera que el trabajo de un
empleado independiente,compruebe continuamente el trabajo de otro, y sobre

todo desvanece la posibilidud de wt fraude en la empresa.



En tal virtud el presente trabajo lo hemos dividido en las
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1.1 ORGANIZACION,

La palabra organtzacibn proviene del latin " Organum "
que aparece desde el siglo XVI. Asf en los cldsicos castellancs el verbo -
organizar lo hallamos elegantemente suplido por " Formar,asentar, estable-
cer, trazar y muchos otros que deberdn eplicarse segin la {ndole que de la
accidn Lo reclame. ( 1)

Antes del siglo XV1 no aparece esta palabra en ningin -
tratado, libro o escrito, por lo que serfa en vario buscar alguna declina--
eidn de la palabra organizacibn antes de esta &poca.

Fate nuevo vocablo ccmo " Un estado de cosas,tal como -
el orden que preeide el ejercicio de cualquier actividad, y afin la estruc-
tura de las instituciones, tanto pitblicas como privadas ". ( 2 )

En una bibliograffe de Napolebn, segun escri.be Yvon Vai
llant en el affo de 1824 se dice que : " La Organizacién de su ejercito es-
"tan perfecta que apenas constituye un trabajo ; todo allf esta determinado

todos los hilos estan en sumano " . ( 3 )

( 1 ) Diceionarto Critico Etimolbgico ; Joan Crominas y Enciclopedia  ---

Universal Ilustrada.

( 2 ) Tratado de Organizacién de las Empresag ; George Leener.

( 3 ) Historia de Napolebn ; Yvon Vaillant.
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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"palabra
organizacién, perc se le daba un gentido con relacién a wn grupo de cosas.
Verbigracia : Se empezd a hablar de la organizacién judieial,de las congre-
gacio;zee religiosas, de la organizacidn financiera del estado, de la organi
zacibn trivial de los pueblos primitivos ,ete.

£l concepto de organizacién rdpidamente va adquiriendo -
el significado actual, es asf como en 1877 A. Guibaut, en su tratado de " -
Economfa Industrial ! , c;ompara a la organizacién, con un conjunte de medios
apropiados con fines proptos.

Littré, en su diccionario de la Lengua Francesa aparecido-
en 1869, lc dif un sentido diferente al tradiciomal, al definirla como " el-
heche de dar forma a un organismo y de vegular su estructura interna ; por -
ejemplo : Organizar un ejercito o una administracidn " . { 4 )

Se puede congiderar que desde aquella época ya se tenfa --
vor completo la idea de lo que signifiea organizar, pues sus conceptos y --
afirmaciones eran aplicables y coincidentes a las ideas de hoy en dfa con -
respecto a Lo que stgnifica.

Al hablar de los orfgenes del vocablo organizacién se po-
Irfa creer erréneamente que esta ideaera desconocida en el pasado,ya que -
su definicibn no aparece clara hagta principios del siglo X1X. La existen-
:ia de tal desconoccimiento nos deja completamente sorprendidos sobre todo-
3t recordamos los trabajos que nos han legado dei pasado, tales como las -
*irdmides de Egipto, la Muralla China ete ., y que 8on resultado de una -

roordinacidn del trabajo y de eafuerzo.
"q) Organizacién de Empresas Industriales; Sprigel Lansburg.
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Por lo tanto podemos afirmar que 8i bien es verdad que el
concepto de organizacidn fue definido por primera vez en el siglo X1X , la
existencia de los factores y medioe que la integran , es tan antigua comc-
la hmanidad misma.

No hay duda de que los grandes trabajos de la antiguedad -
fueron précedidos por la existencia de medidas crganizadoras , ya que su
ejecucion requertfa de la ocupacidn simultdnea de un gran nimero de trabaja
dores. |

El concepto de la organizacién que se desprendia de la de-
finicién de la palabra " Organizar " dada por Litté era muy avanzada con
respecto a las ideag comunes de la época , dicho wvocablo fué objefo de -
una atencién mds gemeralizada , aunque en un cfreulo limitado, debido a la
difugidn de las actividades del ingeniero norteamericaro Frederick W,  --
Taylor sobre la organizacién cientffica del trabajo. La organizacidn defi-
nida con bastante exactitud como " Las cilencias de las relaciones entre --
los diferentes factores de la produceibn y especialmente entre el hombre y
su herramienta ".

Debido a que Taylor inicia este tipo de trabajos es necesa
rio enfatizar algunos de los aspectos de su obra :

1 ).- Aprovechar al méximo las capacidades, evitar desperdicios e incremen
tar la eficiencia.

2 ).~ Se necesita una gerencia ststemdtica que descanse en leyes ,reglas y
principios.

3 ).~ Se obtiene la méxima prosperidad cuando la produccidn es Optima , --
opinidn contraria a la paqicf(fn de’ quére producir poco para mantener

més trabajos.



4).- Bl uso de los incentivos evita.l;'& y creard una atmdsfera de comprensidn
y ayuda., ( 5}

5).- Obtener sugestiones de los trabajadores a cambio de ofrecer :
al Mejores condicionee de trabajo; b) Boros; e¢) Mejorecs salarios;
d) Vacaciones; e) Consideraciom personal. { € )}

AL igual que Taylor, Henry L. Ganit, disefpulo del antericr
disenié un sistema de inventivos en el que se establecen premios para el --
supervisor y el trabajador. Cantt disefd un sistema gréfice que facilita -
el planeamiento y control de un problema. Sus gréficas han sido generalmen
te aceptadas y se puede asegurar que airvieron como modelo para log proce-
dimientna actuales.

Los trabajos de difusidh de los mftodos de organizacion au--
mentavon rdpidamente y la doetrina de Henry en Francia, ejercieron en este
sentido una tnfluencia decisiva, pues llevaron ¢l problema al conjunto de-
servicios, tanto de las empresas privadas como de las piblicas. Log prime~
res trabajos de Fayol apareeieron en el afio 1900, contenian el resultado -
de sus reflexiones sobre las tareas que incumben al ejecutivo de una empre
sa, ast como su propia experienctia en loc métodes de direccién.

Ha llegado el momento de precisar de manera mds precisa el-
concepto actual de " Organizacidén ", para ello es menester tomar en cuen-

ta algunas definiciones entre las que destacan los siguientes :

(5) Principios de Administracién Cientifica; Taylor.

(¢) k1 Proceso Administrativo; Jode Antonio Fernandez Arena.



-6 -

El Institutc de Organizacién Comercial e Industrial de la
Cdmara de Comercio de Parfs la deﬁne diciendo que :

" La Organtzacidn es el conjunto de reglae o disciplinas -

que coordinan log medios destinados a obtener un resultado determinudo con
log minimos gastos y esfuerzos , " y agrega :

" Organizar es comstitufr las partes de un conjunto y asig-
nar una funcién determinada a cada wna de estas partes, con vistas todo ~-
ello a obtener un resultado determinado " . ( 7}

" Se puede afirmar que la Organizacidn es el tnstrumento ni
mero uno del que la administracidn se vale para realizar de la mejor manera
posible los objetivos que persigue " . ( 8 )

En primer lugar, la Organizacién debe tomar en cuenta abso-
luta todas las actividades que dentro de una empresa se realizan. Estas ac-
tividades las desarrvollan un niimero de individuoe que ocupan puestos de di-
ferentes categortfas y que realizan trabajos de naturaleza distinta. La Orga
nizacién asf debe comprender la variada gama de labores que llevan a eabo -
desde el director general hasta el empleado de menor categorfa, incluye el
trabajo especializado, lo mismo se trate de produceibn que de ventas, conta
b:lllidad ete.

La Organizacién debe tomar en cuenta, igualmente las acti-
vidades realizadas por el grupo obrero y por los empleados de la oficina, -
asf como las de mantenimiento y' sequridad e intendencia. En una palabra -
todas las que se ejecutan dentro de la empresa.

La Organizacidn tiene una gran variedad de objetivos y fun-
etona en ambientes; pero como se puede apreciar en las definiciones anterio

( 7 ) CHAMBRE DE COMERCE DE PARIS.
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res, no 8sc cstablecen limites de ninguna naturaleza para delimitar su drea
de actividad, Por el contrario, se hace patente la universalidad dz su apli
¢acidn, tan es asf que existe una Organizacién formal y otra informal.

Una Organizacion formal es el sistema de divisidn del traba
Jo déntro de un organismo o empresa que da como resultado su estructura --
formal.

Es necesario establecer un sistema de divisidn del trabajo-
para, que las distintat; labores que se dcban realizar, puedan asignarse a -
individuoc especialmente para que las desemperien de wuna manera eficiente.

Una Organizacién informal " Es el agrupamiento mds o menos=-
espontdneo, de los individuos que trabajan en una ingtitucién, por motivos-
diferentes de las actividades de trabajo. "

Los grupos informales se forman por afinidades entre los -
individuos, tales como : sexo, clase, grado de educacién, preferencias comu
nes en materia deportiva ,ete.

Ast se forman grupos informales entre empleados que son del
mismo lugar de origen, entré las secretarias, entre los aficionados al bo-
Liche,domind ete.

El " &rgano " es un grupo formal de empleador, la ”camarillclxl

28 un grupo informal. ( 8a) .

" El objetivo de Organizacién persigue el obtener el mejor -
aprovechamiento posible de los elementos con los que la empresa cuenta.(9)
( 8 ) Organizacién de ofieinas; R.L. Peterson.

( 8a) Técnicas de Cormnicacidén Administrativa: Miguel F. Duhat Krausa.

( 9 ) Asociacibn Mexicana de Adminietracién Cientffica.
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Egtos pueden ser : Elementosg materiales : si se trata, por ejemplo de¢ una
empresa de tipe industrial : la materia prima, las miquinas, equipo de -
trangporte, el dinero y en genral todos los bienes cue forman el capital dz
trabajo. Existen también los elementos téenicos, egto en las aplicacviones
concretas de los avances logrades por diferentes ciencias, cuando eu utili
zacidn ge realiza en el campo productivo y por iiltimo, puede men:ionarse--
los elementos humanos, entendiéndose por &stos los conocimentos,aptitudes,
la experiencia, las inclinaciones y en general todo lo que el hombre tiene
y puede poner en juego al desarrollar su trabajo en una empresa.

La Organizaeién se preocupa por obtener el mejor aprovecha
mento posible de unos y otros, a través de la aplicacién de los princi---
ptos que la constituyen.

Por otra parte, la Organizacidén no es real sino se asegura
su duracibn. Por lo que se necesita establecer una continuidad en su desa-
rrollo, para que todas las funcionea realicen sus objetivos.

En una empresa en que la Organizacién es efectiva, en el -
sentido mds amplio de la palabra, el correcto funcionamiento de todas sus
actividades es independiente del ejercicio inmediato de la autoridad por -
parte de log ejecutivos Je la erpresa.

Es conveniente hacer una pequeria pausa que nos permita des-
tacar la importancia, o las grandes ventajas que tiene la Organizacidn den-
tro de una empresa. Se puede considerar que Organizar una empresa es el --
proveerla de todo lo que es iitil para su funcionamiento : materiales, herra
mientas, capital personal. Una de las ventajas es que la Organizacidn es -~

por que ee el medio de lograr una accidn colectiva efectiva puesto que el

trabajo que debe hacerse requiere de los esfuerzos de mds de una persona.
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Otra ventaja es el hacer que cada uno de log miembros conozea qué activida-
des son las que va a ejecutar ; de otra mwmera, existen las malus interpre
taciones y confuciones respecto a quién es el que va a hacer qué. Sin el -
clemento Organizacién scrfa imposible coordnar tanto los clementos Irewnos
como las actividades, porque incuestionablemente que deben estar sujetas a
niertas normas, cupa aplicacidn permita cstablecer wn buen funcionamicnto -
dentro de cualquier empresa ; y la obtencién de resultadoe satisfactorioa.

Descfortunadamente ,existen o la feeha muchas opinioncs con-
relacién a lo que se debe eniender por Orgarizacién, ddndose el caso de qué
a pesar de la existencia de un mimero respetable de definiciones, we ae ha-
logrado la unificacidn de criterios en los tratadistaas.

Como se ha visto anteriormente, unes autores se inclinan -
por considerarla s6lo en el aspecto estructural y otros abarcan el aspecto
operaci'onal, 0 sea , hacen referencia a los vistemas y procedimeintos.

He aqut varias definiciones de diferentes autores :

a )} " Organizacidn es un establecimiento de relacionee de -~
Jonducta entre trabajo, persoﬁae y lugares de trabajo seleccionados para el
grupo trabajo en forma efictentel(10)

b ) " La Organizacién es un sistema que permite una uitliza-
eién equilibrada de los recursos. El propdsito que persigue es eatablecer -
una r;elacidn entre el trabajo (incluyendb sus herramientas y localizaeibn) y

el personal que lo debe ejecutar ". ( 11)

(10) Principios de-Administracidén ; George R. Terry.
(11) EL Proceso Admintistrativo ; Jogé Antonio Fermandez Arenas.

(12) Diceionario de la lengua Francesa; Lettré.



y de regular su

debe considerar

- 10 -

e ) " Organizacidn es el hecho de dar forma a wn organismo--

estructura interna ", ( 12 )

Congideramos que la Organizacidn en su definieibn mds amplia

los siguientes elementos :

1) Personas que trabajan.

2) Pueestos que ocupan.

3) derarqufa de autoridad y respongabilidad que éjercen.

4) Estructura de las relaciones y contacios entre unos Y --
otros.

5) Mecanismo u través de los cuales actiten y coordinen sus-
actividades en la empresa . Eg decir :

a).~ Persongs.

b).~ Puestos.

e).~ Autoridad y responsabilidad.

d).- Commicaciones.

el).~ Statemas y procedimisnto:

).~ Coordinacién.

Por lo que en nuestra opinidn la Organizacién se puede defi-

nir de la siguiente manera :

Es el proceso de identificacibn y agrupacién del trabajo que

debe de ser realizado defintendo y delegando de una manera téenica y sisté-

matica la responsabilidad, esgtablecimiento de contactos

¥ velociones de -

o

cada puesto; fijando sistemas y procedimientos que coordinen lag activida--

des que deben ejecutarse para el aprovechamiento mde eficiente de los ele--

mentos humanos, téenicos y materiales con que cuenta la empresa para el -

logro de sus objetivos.
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1.2 SISTENAS Y PROCEDIMIENTOS

Para la comprencidn dc estos dus conceptos es neecsario on
tender que dentro de lag organizaciones tradicionalmente se ha prestade --
ateneidn ereciente a los aspectos téenicos y a los materiales, soslaydndo-
se un tanto los humanvs; sin embargo, el clemento hummo es el que wva Jar-
vida y movimrento a la ovrganisacidn.

Por lo tanto estos conceptos tienen por objetive destacar-
las relucionce existentes entre los diversos clementos de lag organizacto-
nee asf como los nexos entre estas y su medio ctreundante, a fin de hacen
coneiente &l-estudioso que las organtzaciones constituyen unidades integra
ces, dentro de las cuales cualquier cambio afecta a la estructura misma i
« ou medio, en conjunto., Estas variceiones pueden ser préximas o remotas, -
encubiertas o manifiestas, drdstica o leves; pere no dejan de afectar a to
da la entidad ast como al medio.

Mniciemos esie estudio defintendo. Que es un Sistema?

"Un ststema es un plan complete" . Un gistema en la organi
zacidn es un gran y/o pequeiio conjunto de trabajo.

La palabra sistema incluye:

a).- Plan

b).~ Redaccidn del procedimiento

e). ~ Mdquinas

d).- Diserio de formas impresas
e).- Recursog humaios y sus Fabilidadee
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f ).~ Diatribycidn de instalaciones.

g ).- Reportes y registros.

h ).- Estructuras ( lfneas de autoridad y responsabilidad).

1 ).~ Ciclos de trabajo ( Distribucién del trabaje ).

'

J J.- Polftiecas y objetivos.

Sistema también lo podemos definir como la serie de funcia
nes, pasos o movimientos encaminados a obtener el resultado que se desea.

Ahora definiremos, que son loe procedimientos ?

serdn el conjunto detallado de loz pasos y operaciones del
sietema.

Lo procedimientos dentro de la organizaeidn; constituyen-
las secuencias para llegar a cumplir una funeibn concreta de la empresa. Se
les identifica también como métodos.

Entendiendo por Método ; el proceso andlitico que tiene -
por objeto aumentar la produccion del trabajo individual de los recursos -

humanoe de la empresa.

De 1lo anterior gse deduce lo siguiente :

FORMAS

METODOS
FUNCIONES
PROCEDIMIENTOS

HABILIDADES.
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Por medio del empleo de sistemas y procedimientos, la dire-
wetén de los negoeios puede esperar que sus labores o cualquicr trabago fun
etone con mayor eficiencia, efectividad y economiu,

Un negoetio , wa sea grande o pequeiiv, no puede depender de ~
los mftados de tanteo o de Jjuieios emplricos. La aorencia debe de mmtencr-
al tanto de los constantes adelantos del mercade y erear, tan efteientemenle
como sea posible, los medios de competir por wi ligar en el mercado. El uso
de sistemas y procedimimntos amda a la direceidn de los negoctos a em--
plear el eriterio adecuado v a adquirir la eficiercia necesaria.

El papel de eistemas y procedimientog dentro (e la adninio-
tracién gencral es parie integral de eada ejecutivo.

Eeto quiere decir que cada persona que supervisa, dirige o
acdminigtra las actividades de subordinados ( poccs o muchos ) tiene en  gu-
trabajo una responsabilidad inherente por log sistemas o procedimicntos que
emplean &1 y sus subordinados, el como se hacen las cosas, las formas y me~
dios que se emplean para llevar a cabo las tareas asignadas y la metodolo--
gfa de los procedimientos de trabajo empleados.

Sistemas y Prozedimientos es; por lo tanto, un campo de -
actividades que debe clasificarse como uno de los diversos elementos de la
administracidn.

Identificaremos la situacién, el alcance y la indole del -
trabajo de los sistemas y procedimientos a través de diez consideraciones -
bdsicas divididas en tres grupos naturales .

A.~ Consideraciones anteriores al hecho.

{ decidir lo que va a ejecutarse )

AI" Qué va hacerse : Plancacidn, formulacién de polfti-
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‘cas, metas de trabajo exprecadas en cantidades , espe
cificaciones de los productos, servieio, ctc

Ay~ Cudindo debe hacerse : Prioridad, secuencias y progra-

macidn de la produceibn, cte.

AS.— Quién va ejecutarlo : Organizacidén, delegacién de --
autoridad, divisién y coordinacidén del trabajo y rela
ciones funcionales.

- Cdmo vq ejecutarse : Sistemas, procedimientos, méto--
dos, metas de calidad, estandarizacién de las prdeti-
cas de trabajo, publicacién de manuales de operacién-
drdenes de trabajo,ete .

A, - Disponibilidad de los recursos necesarios con qué -

hacerlo : Adquisicidn de abastecimientos, construc--
etén, mantenimiento, administracibén de personal y -

direceidn financiera.

B.~ Consideracién inmediata ( ejecuocién )
Bg.- Ejecucuidn de lo que va hacerse, en la forma en que
se supuso que debfa hacerse, en el tiempo programado
para hacerlo, usando los recursog disponibles para -

ese objeto,

€.~ Consideraciones posteriores al hecho. ( valorizacidn de lo
que se ha hecho ).
C,- Qué se ha hecho : Las evidencias de los resultados -

obtenidos, informes y estadfsticas sobre la produc--
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welon cuantitativa y au costo, comparando log re--
sultados efectivos con los proyectados.

Cg- @ ta bién se hizo: Revisidn de calidad, rea----
wtdn del consumidor, medicidn del trabajo, eatu--~
divs, awliteorite y Jdemds.

g+ = Debe contiimarue Laclendo: Revision del producte -
final, aralisis Aol costo, investigacién acl vousy

midor u andlisis (o operaciones.

010,-0677’0 podrla mejoravee 1o que e i hoells Redive--
flar el producto; veorientaeion el sevvicio y mejo
ramiento de la cstructura de la organtizacidn iy de-
Log sistemas y procedimientos involucerados en la -
produceidn, manejo de personal, manejo de abasteci
mientos, direceldn financiera y lvs procodimicnt.
usados para planear y programar las actividades fu

turas de la empresa.

La integraéic)n del area de distemas, tiene éomo objetivo--
"el analisis de los planes de accidn colectivos; procedimientos, métodos,
formas, equipo y distribuciéin de plantas y oficinas, con el fin de simpli
ficar las operaciones de la empresa . (John ¥ laslett). '
La localizacién de un departamento de Sistemas y Procedi--
mientos debe estar basado en la ldgiea de colocarlo tan alto coro sea po-

sible dentro de la empresa con objeto de ganar aceptacién rdpida y wniver

sal.
En donde quiera que se situé la responsabilidad de los sig
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temas, el aleance de sus actividades deberd definivse c¢lavamente por la ge
rencia ejecutiva y también comprenderse por todos los segmentos de la orﬁg
nizacidn total. No debe existir misterio acerca dé qué es lo que va hacer-
cada empleado.

Ahora viene el problema de la unidad de sistemas centraliza
da, contra la descentralizada. ; Deberd ejecutarse esta labor por un centro
de direceidn de personal de asesorfa que cireule por el campo de trabajo o-
deberd hacerse por asesores de mélodos divieionales cuyos programas y técni
cas serfan coordinados por un pequefio grupo consultor de sistemas en la ofi
etna matriz ? En esto podemos recurrir a un principio fundamental, la uni--
dad deberd ser " hecha a la medida " para que se ajuste a la compaita en-
particular. ELl numero , la variedad de productos y la distribucién de las-
oficinas de la companfa indicardn el camino a seguir a favor o en contra de
la centralizacidon del personal de ascsorfa de sistemas.

Los planes de accién de la gerencia quizd hasta sugieran -
que las divisiones de trabajo por si mismas, sin su personal especicl de -
aesorfa sean responsables del manejo de los programas de perfeccionamiento-
y de log proyectos coordinados por un pequefio grupo asesor en la oficina -
principal.

Son varias las ventajas de la centralizacién de las unida--
des de sistemas. Puesto que Zos‘problemas de los sistemas y procedimientos-
con frecuencia atraviesan los métodos de departamento, un grupo centraliza-
do estd en la posicidn de reconocer estas relaciones y de coordinar planes-
y proyectos con un esfuerzo minimo. Se elimina duplicar el trabajo y se re-

ducen los costos.
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fas principales ventafas do la descentral inadon son la -
Jamiliaridad obtenida por el grupo con g opereetdn determinada y o --
ateneion rdpida que con frecucncia s¢ Les puede dar a los problemas que -
ge van presentamlo.

Algunas organizaeiones acostumbyan emplear estas cepecia-
lidades a pasantes analizaderes coir cxpericencta en sistemag, como parto=-
central del departamento.

De esta manera sus conocimientos catan disponibles para -

el personal Jde menor experiencia cuando dste los nceesita.
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1.3. CONTROL INTERNO

Debrdo a que el control interno estd profundamente ligado -
con el egtudio de la organizacidn de las empresas, es necesario asentar lo
que debe de entenderse por este concepto.

En los fstados Unidos de Norteamérica, en Inglaterra y como
en cualquier otro pafe de la vanguardia en el campo contable-administrativo
no hay wna definicidn de lo que es " Control Interno ";mucho menos podemos-
pensar en la existencia de una cencepeién uniforme de eu significadc, no -
obstante que frecuentemente ge mencionen expresiones como " Internal Check"
que significa Control Interno.

En pafses como el nuestro donde podemos congiderar como inci
piente la exploracidén de métodos sobre bases cient{ficas para controlar rego
etos ea también comin el uso de términos tales como : ' Comprobucién Inte---
rior " , " Comprobacién Interna y Control " y " Control Interno ".

Veamos ahora algunas definieiones para comprobar lo que deci
mos.s acerca de la falta de unidad en la significacién que se pretende dar a -
la idea de control interno :

Algunos autores dan importancia capital a la distribucibn de
funciones del personal, eon el objeto de conseguir la ordenacién metédica y-
la verificacidn de los trabajos realizados. Una idea cabal del concepto nos-
la da Montgomery al decir :

" El control interno implica que los libros y métodos de con

tabilidad,asf como la organizacién en general de un negocio, estdn de tal-
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manera establecidos que ninguna de lus cuentas o procedimicontos se encuen-
tran bajo el eontrol {ndependiente y abgolute do wna sola perscra sino por
el vontrario, el trabajo de wn empleado es complomentario Jdel hecho por --
otre y que se have auditorfa continua Je Los detalles el negoeio”

fara otros autores un sistoar (G eonlrol thutemo ou i pe-
awmen de las medidas necesarias que fay que pomar para impediyr 1os fraudics
Uno de log que sostiene tal fundamento: George K, Benwett, en au olrg ----
"Frawlita Control through Accounts" produce la afgquiente definieidn:

Wi sigtemy dz control iutero pucde definiree como coord?
naeidn del gistema de comtabilidad y Jde los procedimicntos de ofieina Jde -
2! marera que el rrabajo de un empleado, llevande acabo sus laboves deli--
acadas en una forma tndependiente, compruebe continuamente el trabado de--
otpe virpleado, hasta determinade punto que pueda tnvolucrar Ta posibilidad
de fraude".

Como vemos, este autor eita ya como elemento del control -
intemo, a Log sistemag contables.

La ceeptacidn oficial que la profesién ha dade al término-
aqut en México, es la siguiente:

"By su sentido mds amplio, control interno, es el sistema-
por el cual se afecto a la administracion de una entidad econdmica. Fl con
trol intero comprende el plan de organizacién y todos los métodes y proce
dimientos que, en forma coordinada, se adoptan en un negocio para la pro--
teceidn de sus activos, la obteneidn de informacidn financiera correcta y-
segura, la promocibn de eficiencia de operacién y la adhesibn a laa polfti
can prescritas por la Direccidn. Fsta definieibn reconoce que el oistema--

de control intermo ae extiende mds alla de lag funciones que directamente-
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corresponden a log departamentos ccntables y financierocs. Tal eistema puc
de incluir control presupuestal, costos, informacidén periddica sobre la -
operacidn, andlists egtadfsticos y su distribucibn, programas de entrena-
miento del personal, estudios sobre tiehpo en movimiento propios de la in
genierfa industrial, y controles de calidad, mediante wn sistema de ins--
peceidn que es fundamentalmente una funcidn de produccién.

Segiin el Instituto Mexicano de Contadores Piblicos; un ot
tema de control intermo satisfactorio tiene las siguientes caracterfstiicas

-Un plan de organizacidn que proporcione wuna separacién a
proptada de las responsabtlidades funcionales.

-Un gistema de autorizacibén y los procedimientos de regis_
tro suficientes para proporeionar un control razonable en la contabiliza-
etdn de lag partidas del activo, pasivo, ingresos y gastos.

-Las prdcticas correctas que deben seguir en la ejecucidn
de sus obligaciones y funciones, cada uno de log departamentos de organi- -
zacidn.

-Un determinado grado de competencia del personal en rela

cién con sus responsabilidades.

Una deficiencia en cualesquiera de estos elemsntos impide
el éxito en el funcionamiento del sistema.

Una finalidad mds del control interno, es impedir la comi
8idn de errores, localizar desperdicios innecesartos promoviendo al mismo
tiempo la uniformidad y la correccifn al registrar las operacioes. bogréﬁ
dose este objetivo se evitardn pérdidas de congideracién para la negocia-

cibn y se eetard en posicibn de realizar las operaciones de la misma en -
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Jorme metddiou y con mayor ¢’ileiencia. -

Sintetizando, los objetivos del control interno se reducen
a cstos tres términos : Informacién, proteceibn y ¢ficiencia.

La informacidn constante, compla-ta y oportuna es bdsica --
para el desarrollo de todo negocio, pucs en ella descansan todas las deei-
siones  que deben tomarse y los programas que han de normar las actirida--
Jdes  futuras.

Sin control interno apropiade no siempre es posible contar-
2on informacidn adecuada y oporiuna y muchas veces la misma ausencia de con
trol interno impide confirmar su veracidad.

El mds elaro cbjetivo del control interno lo personifica la
proteceidn de los intereses de la empresa.

Finalmente,la eficiencia de operacién que aparecid como re-
suitado o subrpoducto del control intermo, actualmente es uno de los objert
vog que atraen la mayor atencidn de loe estudiosos preocupados en mejorar -

!a productividad del negocio.

<
[}

Los elementos de la organizacién, la adecuada planeacidn
cwmplimiento con los procedimientos internos, los requisitos propios de la-
contratacion del personal y la supervieidn continua , hacen del buen sistema
Je control interno el instrumento por el cual la administracidén de log nego-

ctoe, obtiene informucién adecuada, protege su pairimonio y mejora su afi---



CAPITULO " 2 "
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& - Empresa.
2.1 Concepto.
2.1.1 Elementos que la forman.
2.1.¢ Aspectos fundamentales.
2,1.3 Concepto de Empresario.
2.1.4 Fines que persigue la Empresa.
2.2 Tipos de Empresa.
2.2.1 Organigrama.
2.8.2 Responsabilidad de funciones.

2.2.3 Jerarquias de Puestos.

Er este sequndo capftulo trataremos el concepto de "Empre
sa ", eomo un téymino muy dificfl de definir. Pero para su estudio conta
mos, con los elementos Materiales, Hwnanos, e Inmateriales. Los cuales =
estén en unidad a través de los Aspectos Fundamentales de la Empresa, va-
riando el concepto de empresa, de acuerdo al aspecto de que se trate.

Trataremos el concepto de Empresario que viene a ser, el
director de una empresa que retne bajo su responsabilidad, los factores -
de la produccidn disponiéndolos con arreglo a un determinado plan para -
obtener ast el mdximo rendimiento.

Citaremos los fines primordiales que persigue la empresa,
como es el fin mediato e inmediato.

Para concluir daremos a conocer los tipos de empresa,que
son ¢ 1) pitblica y 2) privada, encontrdndose dentro de ésta dltima la -

Pequénia, Mediana y Grande Empresa.
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2.1 CORCEPTO,

" £l concepto de empresa " ; es uno de los mds usados en la
actualidad : Hablamos de trabajar en una empresa, de que vamos a la empresa
ete, Y gin embargo, es a la vez uno de los conceptos mds diffeiles, cuya -~
exploracidn ain no estd terminada por hallarse en plena evolucibn. Siendo-
usado en una cantidad de Leyes mercantiles, fiscales, del trabajo, ete., no
exigte en el mundo, que sepamos, disposicidn alguna que trate de explicar -
este concepto.

A nuestro juicto, una de las dificultades prineipales de --
esa definicidn radica en que la idea de empresa es un concepto analdgico; -
eato es;: sgse aplica a diversas realidades, en un sentido parte idéntico, y-
parte diverso. Creemos y confiamos, por ello, en que la sola separacién de
esos distintos puntos de vista ayudard a comprender lo que debe de enten--
derse por empresa.

No obstante, consideramos que el problema queda en gran par
té en pie. Por ello trataremos de ayudarnos para su andlisis,usando como -
téeniea de investigacidn el método aristotélico de las cuatro causas :

1.- ¢ Qué elementos forman la " empresa " ?

2.~ ¢ Qué es lo que da unidad a esos elementos ?

3.- ¢ Cudl es la causa que produce esa unidad, ?

4.~ ¢ Qué fines persiguen la empresa y cada uno de los ele-

mentos que la forman ?
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2.1.1 ELEMENTOS DE LA EMPRESA.

A) BIENES MATERIALES ; Son log elementos que comprender --
todos aquellos instrumentos o herramientas que complementan y aplican mds -
al detalle la accién de la maquinarfa ; las materias primas, o sea aquellas
que han de salir transformadas en los productos , como madera, hierro, ete ;
lag materias auriliares, es decir aquellas que, awngue no forman parte del-
pﬁadueto, gon necesarias para la produceién, como los combustibles y Lubri-
cantes; los productoc terminados ; dinero, ya que la empresa necesita cier-
to efectivo.

3) BIENES HUMANOS ; Son el elemento inminentemente activo -
de lg empresa : Existiendo ante todo obreros , o sea aquellos cuyo trabajo-.
es predominantemente manual, suelen clasificarse en : calificados y no cali
ficados. Las empleados o sea aquellos cuyo trabajo es mds de categorfa ,in-
telectual y de serviecio. Los supervisores, cuya misidn fundamental es vigi-
lar el cumplimiento exacto de los planes y Srdenes serinlados : su caracte~-
rigtica es quizd el predominio o iguuldad de las funeiones téenicas sobre -
las administrativas. Los téenicos o sea, las personas que , con base en un
conjunto de reglas o principios, buscan crear nuevos disenos de productos,-
sigtemas administrativos, métodos, controles, ete. Altos ejecutivos, o sea-
aquellos en quienes predomina la funcidn administrativa sobre la téenica.
Directores, cuya funcién bdsica es la de fijar los grandes objetivos y po-
lfticas, aprobar los planes mds generales y revisar los resultados finales.

€) BIENES INMATERIALES ; Son las relaciones en que deben --

coordinarse las diversas cosas, las diversas personas,o éstas con aquellas.
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Como ejemplo de bienes inmateriales tenemos @ Los sistemas
de producetond, tales como ‘6rmulac,métodos, ete., Los atstemas de ventas,-

como autoservicio, la venta a domicilio, o a erédito,ete., los gistemas de

Finanzas, los sistemas de organizacién y administracidn, ete.
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2.1.2  ASPECTOS FUNDAMENTALES DE LA EMPRESA

A} ASPECTO ECONOMICO : En este aspecto la empresa es consi-
derada come " una unidad de produccidn de bienes y servicioas para satisfa--
cer un mercado "

imilar al concepto econdmico de la empresu es el conecepto
ittaliano de " Hacienda ", o sea " la universalidad o masa de bienes " ;esto
indica que toma sélo el aspecto material y prescinde del humano. Tiene tam-
tién relacidn con lo anterior el concepto francés de " establecimiento " ,-
o sea " la unidod téenica de produccidn, sin autoromta financiera " tal --
oecurre con sucursales, agencias o secciones que en gu téenica de producceidn
Ffunctonan separadas , pero cuyo capital , utilidades y mundo estan subordi-
nadas a otra empresa mayor.

B) ASPECTO JURIDICO : El fundamento de los aspectos jurtdi-
cos de la empresa , estd formado ante todo por lag disposiciones constitu--
cionales que garantizan el derecho de propiedad y reglamentos , su uso y -
sug limitaciones , lo cual ocurre principalmente en el Art. 27 Constitucion
z2l. Deben considerarse también las demds leyes reglamentarias , en especial
la Ley de Soctedades Mercantiles y otrag leyes conexas a ésta.

C) ASPECTO ADMINISTRATIVO : Es el instrumento inmediato -
vara la coordinacidn del mando , que se encuentra en la estructura de la-
2rganizacién , o sea en las lineas de mando establecidas ,los niveles je--
ndrquicoe sefalados , las facultades delegadas a cada puesto , todo lo ==

cual suele expresarse fundamentalmente en las cartas y manuales de organiza
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cibn o en los andlisis de puestos ejecutivos.

D) ASPECTO SOCIOLOGICO : Es el que resulta y exige la co-
mmidad de vida , de interdecicr de i{deas y ae interés que se realiza en
la empresa.

e aqut que el concepto de " Empresa " puede variar ,y de
hecho variard , segin el aspecto de que se trate , asf puede ocurrir que
variag empresas econdmicamente hablando formen jurfdicamente una sola ,-
por estar ligadas por la miema escritura gocial y meselar su contabilidad
y uttlidades . Por el contrario puede suceder que una misma empresa, se -
divida en variae jurfdicamente , separando las utilidades o pérdidas de -
cada seccién . Puede ocurrir también que empresas , econdmica y Jurfdica
mente distintas , estén bajo el mando de un mismo duefio y , por la estruc
tura de organizacién que se les dé , administrativamente formen una sola-

empresa.
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2.1.3 CONCEPTO DE EMPRESARIO

Habiendo estudiado los elementos que forman la empreso y sus
aspectos fundamentales , debemos estudizr cudl es la causa eficiente o sea ,
aquella que con su aceidn dirvectamente produce o hace actuar a la empresa.
5t la esencia de la empresa se encuentra en la coordi-ocidn-~
de capital y trabajo , y de las funciocres téenicas que cowpletadas y coordi-
nadas , logran la produccidn de bienea v servicios para el mercadc, quien -
realice esta coordinacibn , serd el empresario.
Debe advertirse que , en la compleja empresa moderna,n veres
28 diffeil encertrer una persona en quien ge dé exclusiva y nftidamente la-
Sfuncidn empresarial.
Los principales elementoa que integran la funcidn empresa --
rigl son :
4) Asuneidn de riecgos : auele ser el elemento mis claro ,el
que mds deatacan los diversos tratadistas: es empresario-
. aquel que liga su suerte con la de la empresa . Ast el ca
pitaliata que presta a interds ,nc merece el nombre de -
empregarico ,por que no arriecga nada , ni sus ganancias -
dependen de la prosperidad de la empresa.
B) Creatividad e innovacidn : quien tiene la idea que hace-
surgir la empresa , quien , por lo menose, tiene la tdea -
de ampliarla, cambiar su objetivo,ariadir nuevos productoe

adaptar nuevos sistemas de produccidn,ventaa,etc.,debe de
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congtderarse como empreasario.

¢l

D)

E)

F}

Decisiones fundamentales y finales :

Otra de las caracterfsticas fundamentales que sc sefialan
respecto del empresario, es que debe tratarese de la per-
gona que , en “ltimo término decide, en forma inapelablc
aguellas funciones y actividades de las que depende la -
vida de la empresa.

Degignacidn de funcionarios :

En este punto ccurre que el empresario se limita a nom--
brar al mds alto ejecutivo , y deje a éste la responsabi
lidad de todos los demds nombramientos.

Delegacidn :

Es el empresario aquel en quien se encuentra toda la su-
ma de facultades para todas las funeiongs, Yy en-todos -
Zos grados ; en cada caso delega las que cree necesarias
a cada jefe , de cada nivel.

Fijacién de los grandes objetivos y polfticas :
Cualquiera que sea la delegacién que el empresario haga-
siempre dependerd de €1 exclusivamente la determinacibn-
de las metas que la empresa se propone aleanzar, y de --
las mormas mds amplias a través de las cuales pretende -
lograrlas.

Control :

El empresario, para poder fijar los objetivos menciona--
dos, tiene que conocer al menog los resultados general-

es cada clerto tiempo, a fin de saber si los objetivos -
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se han cumplido, y hacer los cambios, adiciones , correc
ctones , que fueren necesarios.

H ) Aprobacién de los Linecamientos generales de la organiza-
cibn de la empresa :
Aunque esta tarea podrfa dejarse a los funcionarios eje-
cutivos , [frecuentemente suele ser revisado por el cm-

presario,por estar vinculado a los grandes objetivos.,
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2.1.4 FINES QUE PERSIGUE LA EMPRESA

Los fines que persigue una empresa suelen producir grandes
confuciones: una cosa es bugscar los fines de la empresa , objetivamente -
considerada, y otra muy diversa es analizar cudlee son los fines que per -
siguen €l o los empresarios ;

Log fines que persigue la empresa objetivamente congidera-
da pueden ser :

A) Fin inmediato : Que es, " la produceién de bienes y ser
vicios para un mercado " . En efecto : no hay ninguna empresa que no se-
establezca para lograr este fin directo o independienterente de los fines-
que se pretendan llenar con esa produceién.

B) Fin mediato : viene a ser lo que 8e va analizar para -

saber que se busca con esa produccién de bienes y servicios.
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TIPOS DE EMPRESA

El concepto de empresa da origen a una divieidn fundamen-
tal dentro de estag :

A ) Pablicas

B ) Privadas

Se dice que la " Empresa Pdblica " , tiene como fin satis
facer una necesidad de cardcter general o social , obteniendo o no benefi
cios .

La empresa publica , podrd trabajar obteniendo beneficios;
pero puede ocurrir también que se haya planeado ain a base de pérdidas, -
por que el fin del Estado como empresario, no puede eer obtener lucros, -
sino satisfacer necesidades.

Ahora bien , la " Empresa Privada " , busca la obtencibn -
de un beneficio econdmico mediante la satifaccidén de alguna necesidad de-
orden general o social.

Hemos hablado 48 un beneficio econémico mds bien que de -
utilidades, para comprender todos los casos, fijandonoe s6lo en la dife--
rencta entre lo que se invierte y lo que se obtiene.

Tombién nos damos cuenta que esto no puede obtenerse, &i -
Lo rreduceidn de la empresa no estd respondiendo a una necesidad mds o me-
ries generalizaaq o soctal 3 cuando ceta necegidad desaparece pierde su -
razdn de ger, y tiene que cerrar.

Enfoquémonos a la Empresa privada ya que es esta, el propS



sito fundamental de eeta tesis.

Por lo tanto hablemos de la subdivieidn, caracterfsticas---
de la misma.

En la prdetica suelen aceptarse tres tipos de Empresas Pri-
vadas, en razdn de su magnitud: Pequeda, Mediana y Grande.

Esta division tripartica es obvia y natural, pues represen-
ta dos mienbros claramente definibles y deja un tercer miembro de la divi-:
gidn, como término medio, que es al Gue ordinariamente suelen acompanar --
las mayores impresiones y vaguedades.

Al término al que nos rejerimos es al de la empresa media--
na, que suele considerarse ni pequenz ni grande. Fero también trataremog--
de dar ciertas caracterfeticas que la difieran de las otras dos.

A) Caracterfstica de ia "Pequeria Empresa”:

Lo que caracteriza a la pequeria empresa es que, el due--
fio o gerentes conoce, o puede conocer, a todos sus trabajadores y estdn --
en la posibilidad de identificerlos,los tratan con frecuencia y tan de cer
eca, que podrfan de suyo calificar su actuaciln asf{ como resolver sus pro--
blemas.

En cuanto a los problemas téenicos de produccidn, de ---
ventas, finanzas, son de tal manera elementales y tan reducidos en nimero,
que de hecho, el duefio o gerente puede resolverlos todos, vy aun sucle hg--
cerlo ast.

7 la neceeidad de téovivos y especialistzs, por Lo ricrmo

bastante reducida.

Referente a la centraiizacitn, esto es lz posibilidad---

de tomar todas las deciciones de importancia en el mds alto nivel, es no -
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solo posible gino en cierto sentido necesarfa.
B) Caracteristica de la "Gran Empresa:

vas caractertsticas de ésta son :bodo lo contrario a la--
pequeria empresa, pues resulta ffaicamente iwposible que los altos dirceti-
vog, que tienen quz tomar decisiones, fijar pollticas, puedan conocer a la-
inmensa mayorfa de su pergonal, en razdn de su nimero, estan imposibilita-
dos de tratar y resolver sus problemas, probablemente no tienen oportuni--
dad siquiera de conocer sus nombres y quizd ni siquiera muchos empleados o
trabajadores conoscan personalmente a sus altos directivos, para ello la -
empresa se identifica con sus jefes inmediatos, llegando al grado de desco
nocer en ocactones aun las actividades a que se dedica la empresa.

La complejidad de trabajo por naiuraleza serfa material-
mente imposible que un alto ejecutivo o directive estuviera en la posibili
dad de conocer las diversas téenicas empleadas para la produccién de bie--
nes o servicios, ast como la utilizacién de los miltiples sistemas.

En cuanto a la descentralizacidn es del mismo modo nece-
sarfa y natural, para que la empresa sea eficiente ya que la falta de cono
eimiento de las diversas téenicas, la dificultad, o aun imposibilidad de -
conocer adecuadamente a las personas y stituaciones en los niveles de opera
eibn, la necesidad de no redactar desiciones que tendrfan que ascender por
la linea jerdrquica en consulta y despues descender en resclucidn implican
wna iraludible necesidad de deiegar.

C) Caractrfsticas de la "Mediana Empresa":
Como ya hemos sefalado, es quizd la mds diffeil de defi-

nir, porque en realidad, se deja para ella un amplio grupo de empresas, --
que no tienen ni las caracterfsticas de las otras dos.
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Ante todo la empresa mediana suele ser wa cempresa en ritmo
de arceimiento mde impresionante que las otrag dos.

La empresa mediana 8i estd bien adminigtrada, sucle tender-
mds rdpidaemente a alcanzar la magnitud de la gran empresa.

En este tipo de empresa, como congecuencia de su erecimien~
to, se siente la necesidad imprescindible de ir realizando una mayor deg--
centralizacibn, y consiguientemente, de delegar.

Esto suele manifestarse en que los altos jefes sienten vada
dia mds lleno e impusible de cumplir su tramo de control, probablemente es
tdn regolviendo a base de cyudantes, medio que no es realmente téenico.

Otra caracterfistica puede ser el que se va sintiendo la ne-
ceatidad de hacer cambios, no meramente cuantitativos sivo verdaderamente -
cualitativoo: esto es, no solamente ge presenta la necesidad de afadir mds
personas a una operacibn o mis operaciones a una misma funcidn, sino que -

van apareciendo otras funciones distintas, que antes no habian gido necesa-
rias.

La alta gerencia comienza a sentir la necesidad de poseer -
uma serie de conocimientos téenico-administrativo, que anteriormente no ha
btan requerido. Surgiendo el riesgo consiente en que, como los gerentes, -
obvia, natural y necesariamente, van subiendo de los niveles inferiores,--
donde han podido resolver problemas aparentemente similares, pueden creer-
que gon capaces de seguir resolviendo todo eficazmente.

Por lo cual comienzan a presentarse a la gerencia como he--
chos indiscutibles , situaciones por las que ge va dando cuenta de que no-
conoce todo Lo que pasa en la empresa, no lo controla todo, y empiesa a --

perder contacto con la inmensa mayorfa del personal,
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Paralelamente, comienza a sentirse la necesidad de hacer -
planes mbs amplios y mds detallados , requiriendo por lo tanto, de cierta-
ayuda téenica para formularlos y controlar su ejecuciodn.

La gerencia de este tipo de empresas va sintiendo gradual-
menfe. cbmo sus dectsiones se van vinculando cada vez mds a problemas de -
planeacidn y control, que a cuestionee de vrealizacidn irmediata.

Una de las caracterfsticas principales que tiene la empresa
mediana es quizd, el que combina los problemas de las empresas pequefias v -
grandes con mucha frecuencia, sin poder aprovechar las venitajas.

Desde el punto de vista de materia de complejidad de la or-
ganizacidn podemos decir que la empresa suele presentar cierta complejidad,
ceuando las funciones se especializan, en tal forma que existan por lo menos
tres grupos fundamentales :

1.- Los destinados a la produceién de bienes y servieios, --
los encargados de la distribucién, colocacién o venta de esos bienee y ser-
vicios ante el publico, otras  personas ocupadas en las funciones, directa
o tndirectamente reZacionadas.con las finanzas y su control , y cuando a-
la vez existe uno o dos niveles intermedios de jefes, de tal manera que las
Ordenes deban normalmente pasar a través de estos niveles, hablando adminis
trativamente de la'pequefia empresa .

2.~ Cuando, por el contrario, el nimero de funciones que rea
lizan grupos de personas especializadas sean nuy diversos de tal manera que-
pueda considerarge en  la empresa que exigten ruy numeroeas funcionee, en
las que no puede intercambiaree el personal, porque estarfa incapacitado -

para realizar lag labores de otros ; y cuando existan seis o mds niveles -
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Jerdrquicos e z linea de organizacién mds larga, como la gerencia general,
subgerencia de cveracibn, gereneia de planta, gerencia de departamento, jefe
de seccidn, jei: de grupo ; por lo cual consideramos que tiene que veconocer
se que se tratz de una " empresa grande " .

Juendo por dltimo, se encuentra la empresa en una situacidn
intermedia, esic es seis, ocho o diez funciones clarvamente digtintas, y de-
suyo no intercz=-iables, y wia cantidad de tres o hasta cinco niveles Jerdr
quicog; pensams: que puede hablarse, administrativamente de una " mediana-
empresa ¥ .

Fara qﬁe quede claro es mis importante que dar una férmula-
que identifique {nfaliblemente el tipo de empresa con el que estamog actuan
do, es tratar dc identificar sus problemas caracterfsticos y peculiares, --
més que medir o >lagificar empresas, por lo que nog interesa conocer susg -

problemas adminis:ratives, para tratar de resolverlos.
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2.8.1 ORGANIGRAMA

Organigrama es la repregentacion grdfica por medio de la ~
cual se da a conocer la estructura formal de una organizacidn, relativa a
sus principales funciones y niveles jerdrquicos, asf como a sus relactio--
neg internas.

Una grdfica de organizacién con la estructura cldsica es—-
tricta es un dibujo geoméirico donde un puesto queda repregentado por me-
dZo de un cuadro con el nombre del cargo y, en ocaciones, el nombre de --
quien lo desempefia. Las lineas ae wnidn de los cuadros indican la depen--
dencia y jerarquia y también las relaciones que conservan entre ellos.

Es conveniente que para otorgarles wna validez contengan -
la denominacidn social de la empresa y su actividad, el nombre de quien--
la hizo, la fecha de formulacidn, las explicaciones o aclaraciones necesa
rias, significado de las claves o lineas y muy importante, la firma y nom
bre de quien la haya aprobado. .

Atendiendo a lo que representan de la empresa, se dividen-
en:

Organigramas Maestros, aquellos que muestran la estructura
compleja de la empresa.

Organigramas Suplementarios, aquellos que muegtran un sdlo
departamento, unidad o componente, representando las relaciones, jerar---
qufas y control existentes en el mismo,

Respecto a la forma de presentacidn en cuanto a las figu-~
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rag geométricas que las componen :

- Organigramas Verticaleas.

Organigramas Horizontales.

~ Organigramas Circulares.

Organigramas Mixtos.

- Organigramas en Gaza.

Por su objetividad y claridad los organigramas son instrumen
tos dtiles, por medio de los cuales ge puede llegar fdeilmente a entender -
de :

a) La divisibn de funciones.

b} Los niveles jerdrquicos.

e) Las lfneas de autoridad y responeabilidad.

d) Los canales formales de comunicacién.

e) Las relaciones existentes entre las diversas funciones de

la empresa. '

Estos organigramas, desde luego que convienen tanto a las em
presas grandes como a las pequeflas ; asi como a las compaifas que ge ini-

cian como a las que terminan o se encuentran en desarrollo, resulta im--
p:a*mtivo que los ejecutinos como los empleados conozean la forma en que se
encuentran ubicados dentro de la organizacién y la forma en que se han --
asignado las diferentes funciones y obligaciones, pues es frecuente que -
estas personas apenas 8i tengan' una noeién de su verdadera situacidn en -
la empresa.

Por idltimo, a este respecto de las ventajas , debe agregarse
que importa mucho en el disefio de la empresa tener en cuenta el éémporta---

miento humano al elagir y digeflar una estructura organizativd.
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2.2.2 RESPONSABILIDAD DE FUNCIONES

Nuzstra misién en este pwito es la de establecer a cada --
quien sus responsabilidades precisando en forma explicita los limites y -
alcances de lag mismas.

La asignacidn de funciones y respongabilidades debe hacer-
se desde aquel quien ostente el mds alto grado jerdrquico, hagta el em---
pleado mie sencillo de la empresa en forma especffica y a manera de que -
8ean comprendidas.

* Las reglas que se aceptan como fundamentales para poder --
precisar responsabilidades, son las siguientes:

1.~ Todo empleado deberd saber ante quien es responsable.

2.- Todo empleado deberd tener concecimiento de Zo. que es -

responsable.

3.~ Todo empleado gozard de una autoridad proporecional a -

su responsabilidad.

b
[

Todo empleado deberd ser responsable ante una sola per
gona quien fungird como jefe inmediato.
5.~ Varios empleados no podrdn responder ante una misma --

pereona.

Los prineipios y conceptos sefalados anteriormente, para -
qus tengan una efectividad en la organizacion, es necesario darlos a cono

cer a todo personal que labore en la empresa, lo cual se logra mediante -
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manuales de instruceiones complementados con las grdficas respectivas de la
organizacién.

Efectivamente , es necesario formular instruetivos o manua-
les de procedimientos para llzvar a cabo las operaciones de la negociacidn-
Yy reg%strarlas. Esto facilitard el aprendizaje de sus funciones al personal
y hard que comprendan megjor el por qué deben llevarlas adelante en determi-
nada forma, pues pueden seguir en tales instructivos, la secuencia de toda
operacion en la cual ellos toman parte .

Muy conveniente es, que esos instructivos contengan ademds
de las indicaciones dc cdémo efectuar las operaciones financieras, comercia--
les, administrativas, ete., de la empresa , grdficas de organizacién, respon
sabilidades de cada puesto, grdficas de los sistemas contables, catdlogos de
eusntas, explicaciones para el manejo de algunas cuentas especiales, modelos
de forma de papeleria a usar, y modelos de los estados financieros y anexos-
que debe proporeionar el departamento de contabilidad a la administracién de
la empresa.

Ahora debemos.entender lo que es la responzabilizacién ; es-
la regla de sistematizacidn en virtud de la cual las responsabrilidades se -
precisan y , 8i es postble se individualizan. Cada miembro del personal es-
informado, sobre la parte exacta de responsabi;idad que le corresponde en el
conjunto de funeiones de la administracién.

La observacién de esta regla no deja a nadie la posibilidad-
de eludir las consecuencias de tncumplimientos en el trabajo o de las faltas
que puedan cometer en el mismo. Al mismo tiempo, evita la posibilidad de -~

hacer recaer las faltas propias sobre los demds.
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2.2.3 JERARQUIA DE PUESTOS

En la empresa moderna, desde el punto de vista materia ¢l -
hombre es capaz de realizar miltiples funciones dentro de la misma . Las -
pergonas que participan en cada actividad dentro de la organizacién de cual
quier negocio, eon mds capaces y las que poseen mayor experiencia se basan-
en cierta especializacidn de materia, logrando una mayor rapidez y perfec--
ctonamiento en sus tareas.

En esa forma , la empresa quedard organizada por departamen
tos con tareas espectificas cada uno.

Las tareas y responsabilidades, ademds de ser espectficamen
te agignadas , deben de ser entendidas . El trabajo de cada persona ha de -
confirmaree tanto como gea posible en el desarrollo de una sola funcidn.,

Al hacerse la distribucién de trabajog hay que temer cuidado
de que la tarea de uno sea el complemento de aquella ejecutada por otro, pues
de esa manera ninguna persona controlard en forma abgoluta una fase de las -
operaciones de la negociacién., Pongamoe como ejemplo el siguiente : EL jefe
de compras, persona bien documentada sobre los volimenes de lag ventas en -
pasadoa ejercicios y de las que se pilemsan tener en futuros perfodos , dado-
de que de éstas dependen los voldmenes de las compras, tiene como funcidn -
mantener wna constante existencia de mercancfas a fin de que el negocto no-
vaeya a suspender sus actividades por falta de ellas. Ahora bien , otra perso
na, el almacenista , serd la encargada de recibir , esos artfeulos, medirlos

u verificarlos , ast como de confrontar cuantos datos sean necesarios para -
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comprobar que son loe pedidos por el jefe de compras, informando diariamente
al departamento de contabilidad sobre las entradas de mercancias.

Como se puzde apreciar en el ejemplo anterior existe un con-
trol interno en las diversas funciones.

De la estructuracién de los departamentos, o sea la base de-
la organizacidn, de la necesidad de manejar uniforme y eficazmente las opera
ctoneg, 8e deriva la atencifn hacia los empleados mismos que 8e agrupan en -
departamentos y que trabajan de acuerdo con determinadcs procedimientoa. No-
gerfa prdctico lograr metas aceptables de eficiencia gin ¢l entrenamiento --
adecuado del personal, y, a su vez, no serfa prdctico el entrenamiento si se
pretendiera hacerlo sin mirar la especializacién. Muy diffeil serta emtrenar
a un empleado en los diferentes aspectos del negocio, como pueden ser las --
vantas, los trabajos de almacén, las cobranzas, actividades que eon tan pro-
fundamente distintas, no s6lo en lo que se¢ refiere a métodos sino en lo que-
atarie a condiciones personales que se han reconocido como esenciales para el
drito.

Para comcluir , con lo dicho anteriormente vamos a entender-
por jerarqufa , término que designa en general la escala de las relaciones -
de supremacta y subordinacién que une a superiores e inferiores en todo or-

.

ganismo. Y por puesto,al conjunto de operaciones, cualidades, responsabili

dades y condiciones que integran a una unidad de trabajo, especffica e imper

sonal.



CAPITULO " k3 "
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3 - Manuales de Organizacidén, Diagramas y, Flujo de las operaciones :
3.1) Caja.
3.2) Compras.
+ 3.3) Almacén.
3.4) Ventas.
3.5) Crédito y Cobranzas.
3.6) Facturacidn.

3.7) Personal.

En este tercer capftulo trataremog de dar a conocer ¢l mane
Jo integral de una empresa, para lo cual hemos disefiado Manuales de Orga-
nizacidn, estoe se constituyen como elementos de auxilio para la empresa.

Por medio de &stus en unu forma sencilla, directa y autori-
zada puede proporecionarsele al personul sus deberes y responsabilidades,
los reglamentos de trablajo, polfticas y objetivos de la emprua.

Para un mejor apoyo a todo lo anterior contameos con Diagra-
mas de Flujo de las Operaciones, los cuales Llevardn a un mayor entendimi
ento funeional al personal de la empresa en sus diferentes departamentos,
como podemos citar en forma eonsecutiva : Caja, Compras, Almacén, Ventas,
Crédito y Cobranzas, Facturacion y Personal.

Tomando en cuenta que cada wno de estos departamentos reali
2an diferentes funciones pero todas encaminadas a un golo fin, el " Bene-

ficio integral de la Empresa .



COMPANIA "X" 5.4

MANUAL DE OPERACIONES PARAEL DEPARTAMENTO DE CAJA.

1.- Deaeripeién de funeiones.
2.- Disefio de formas establecidas para este departamento.

3. -Flujogramas ( Descripeidn grdfica de funciones )
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4.1 CAJA .

s mme, e r et e m— . -l - —-——————

Eate departamento deberd controlar los movimientos de efecti

vo de la empresa.

Funciones Especificas_:

1),

2).

3).

4).

5).

6).

7).

8).

9.

Control y custodia del fondo fijo de la empresa.

Elaboracidén y manejo de un auxiliar bancario.

Deberd controlar y vigilar que existan chequeras suficientes,
Entregard diariamente un reporte de saldos bancarios.

Se encargard de la expedicibn de cheques, una vez que haya obtenido la
autorizacidn; y deberd cbtener las firmas correspondicntes.

Deberd encargarse de la solicitud de efectivo necesario para el pago -
de néminas, rayas, vacaciones, etc.

Obtendrd del departamento de personal la némina a pagar, procediendo -
a hacer la distribucidn correspondiente del dinero y efectuar el pago-
en la fecha y hora prevista.

Deberd recibir del departariento de Crédito y Cobranzas el dinero y --
efectuar loa depSsitos diariamente que serd el producto de la cobranza.
Ademé&s de los pagos generales, deberd encargarse de obtener del depar-

tamento de Contabilidad ( Cuentag por pagar ) las facturas necesarias-
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para el pago a proveedores, en el dfa fijado para ello.

10).~ Obtendrd una relacién de vencimientos de los documentoe bancarios y
deberd encargarae del pago de dichoe documentos.

11).- Deberd elaborar gemanalmente un reporte de Ingresos y Egresos.

12).~ Deberd encargarse de la custodia, no solo de efectivo sino de valo-
reg propiedad de la empresa, como documentos por cobrar, otros valo
t'es,.e{:c.

13).~- Deberd expedir recibos de ecaja per los importes recibidos, €8tog --
deberdn ger foliados.

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

bos de caja euyo importe debe coineidir con el efeectivo en caja. *
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para el pago a proveedores, en el dfa fijado para ello.

10).- Obtendrd una relacidn de vencimientos de loe documentos bancarios y
deberd encargarse del pago de dichos documentos.

11),~ Deberd elaborar semanalmente un reporte de Ingresoe Yy Egresos.

12).- Deberd encargarse de la cuetodia, no solo de efectivo eino de valo~
reg propiedad de la empresa, como documentos por cobrar, otros valo
res, ete.

13).~ Deberd expedir recibos ds caeja por los importes rectibidos, éstos --
deberdn ser foliados.

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

bos de caja cuyo importe debe coineidir con el efectivo en caja.



DISENO DE FORMAS ESTABLECIDAS PARA ESTE DEPARTAMENTO.
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DE INGRESO
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AUXILIAR

AUTORIZO.




FECHA:

MO. DE CHEQUE

SIRVASE DESPRENDER ESTE TALON ANTES DE
EFECTUAR SU COBRO.

CONC E P T O 0 K P A 0 O .

NO. NO

CuENTA |suBcra. € e N ¢ E P TO PARCIAL peaz HASER

POLIZA DE EGRESOS




RECIBO DE CAJA

NO.
FECHA
RECIBIMOS DE; 2
FIRMA
CANTIDAD:
CONCEPTO: SELLO
CHEQUE NO.

compaNia "x",

S. A,




VALE DE CAJA

r

feche: BUENO POR'

cantidad en lefra;

1

Erwl.ndo ~por :" SRR recibido por:




ORDEN DE MENS AJERIA

FECHA:

ENVIAR A ¢

CON EL SR, °

DEL DIA




FLUJOGRAMAS ( DESCRIPCION GRAFICA DE FUNCIONES }



FLUJOGRAMAS ( Deseripeién grdfica de lag funciones )
CAJA ~ 1
Por lo que respecta a los ingresos egtos pueden llegaﬁ ala éa.j'a de dos -
formas bdsicamente: |

1) De Crédito y Cobranzas anexando a los cheques o al-
efectivo, la relacibn de cobranzas y copia mediante la cual la caja verift
ea y firma de conformidad, conservando una copia.

2) Pagos directos por ventas de mostrador, pagvs de --
préstamos etc.

Caja reeibe el efectivo y elabora el recibo de caja-
anotando el concepto del pago. '

Una vez que caja recibe el efectivo debe elaborar -~
wog depbsitos correspondientes, y mediante una relacidn de mensajerfa envg"
arlos al banco.

Ya que el depdsito se efectud; caja deberd asentarlo
en el auxiliar correspondiente.

Procede asimismo a elaborar la pdliza de ingreso desaargandtlp el banco y -~
anexando el comprobante para enviarlos al departamento de Contabilidad en

donde se encargardn del registro.



INICIA - )

cajo

-

EFECTIVO
o

sHEQue

L

REcIvO

RlLollﬂwI
COBRANZA
e .

NVIA i R,
. :

COBRANZA

13

REoiso.
INGRESOS

TNTREQA
L1%

DRupoR

ENVIA AL

LI AL T

AUKSLIAR
SANCARIO

ELABORA

FLUJOGRAMA CAJA - |

pOLIZA
.13
inentso

ENVIA A
CONTABILIDAD

INGRESOS



- 48 -

CAIA - 2

Todo departamento que requiera hacer algim pago, deberd elaborar la solici
tud de cheque. |

Zsta debe tener la autorizacién del encargado del departammto' corregpon--
diente, a esta solicitud deberd anexarse las facturas y/o "ayorl_1proba’nt‘es co-
rrespondientes. ‘

ima vez recibida la solicitud caja debe verificar los datos y elaborar su-
programacién de pagos, la cual presenta a la gerencia Adminigtrativa pam-
la seleceitn de pagos a efectuar.

Fosteriormente, caja consulta eu auxiliar bancario y elabora loe cheques -
eon la poliza respectiva, descargando al mismo tiempo en su control.

Yz lietoe todos los cheques, obtiene las firmas y autorizaciones que se --
mquieran.

£l dfa de pagar, caja obtieme la firma del cobrador en la poliza, pone el-
sello de pagado en los comprobantes y envia estos a Contabilidad para que-
sean verificados los edlculos y se efectite el registro.

51 algunos de los cheques no fueron cobrados, caja se encargard de custo--
diarlos hasta que se efectile el cobro de los mismos.

Per lo que respecta al control del Fondo Fijo de Caja, puede englobarse --
dentro de este flujograma, ya que para pagar alguna nota debe apegarse a -
lag polfticas establecidas ( puesto que deberd existir un l{mite para pa--
gar por el fondo fijo los vales o notas ).

Este departamento deberd verificar las firmae de autorizacidn, que los com
probantes tengan log requisitos fiscales necesartos ( de acuerdo a la ley

sete.) previo pago.



-~ 49 -

Una vez pagada la nota deberd poner el sello de " Pagado " para evitar que
se vuelva a usar. Para la reposicidn de dicho fondo fijo; caja deberd ela-
borar la solicitud y obtener la autorisacién de esta ya que han sido revi-
gados sus comprobantes; el cheque y la pﬁiiza correepondiente, obteniendo-

lag firmas autorizadas y pastériomente el efeetivo para reponer el fondo.



DEPARTAMENTOS
VARIOS
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CAJA
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QUARDA €W
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POLIZA D8
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COMPARIA "X" §.4.
MANUAL, DE OPARACIONES PARA EL DEPARTAMENTO DE COMPRAS.
1.- Deaaripcidh de funciohéﬁ .
2.~ Digevlo de forWs estableoidas para este departamento.

3.~ Flujogramas ( Descripeién grdfica de funciones ).
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3.2 COMFRAS.

Descripeidn Génerica de las funciones.

Funeidn Bdsica:

Dirigir las operaciones del departamento, de tal manera que-

Los articulos que se compran sean adquiridoe al costo mds bajo y de mejor
calidad, obtentendo las mejores condiciomes de comprn. o
Funciones a desarrollar:
1).- Obtener de los proveedores catdlogos, manualés, listas de precios;
2).- En base a estos deberd elaborar un kardex de la siguiente manera :

2.1) For materiales,

2.2) Deberd tener por cada material un mfnimo de dose proveedores.
3).- Cada proveedor deberd tener el siguiente detalle:

3.1) Nombre completo.

3.2) Direceidn.

3.3) Teléforo.

3.4) Precio unitario y precio por ciento.

3.5) Descuentos que otorga.

3.8) Nombre de las personas con qu'ien deberd dirigirse.

3.7) Crédito (plazo)

3.8) Plazo de entrega.
4).~ Seleccion de proveedores.
§).~ Elaboracion y control .de pedidos.
6).~- Elaboracitn de informes por las compras programadas y no programadae.

( De acuerdo al consumo deberén eer programadas o no )
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7).~ Archivo.
7.1) Requisiciones de material.
7.1.1) Por compras programadas.
?.1.2) Por compras no programadas.
7.2) Pedidos.
7.2.1) Programados.
7.2.2) No programados.
‘8).- Armar y controlar expedientes de sus proveedores.
9).~ Deberf resolver cualquier problema que se presente con respecto a los
proveedores como :
9.1) Devolucion de materiales defectucsos, obteniendo la nota de cré-
dito correspondiente.
9.2) Que el material se entregue en el tiempo convenido.
9.3) Cancelaciéin de la compra.
10).- Obtener la autorizacidén correspondiente de la Gerencia Administrativa
cuando :
10.1) Los proveedores varien su precio de venta.

10.2) Plazo de erddito,ete.



DISERO DE FORMAS ESTABLECIDAS PARA ESTE DEPARTAMENTO.
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Este flujograma se inicia con las necesidades de material qué tienen los
diferentes procesos productivos que exigten en la empresa, para llevar a
cabo la elaboracién de eus productos, las cuales activan las funciones -
del departamento de compras.
El almacén serd el conducto para solicitar los materiales por medio de;
la requisicion de compra, la cual deberd reunir los siguientes requisi--
tog :

1) Fecha.

2) Unidad y

3) Descripeién del artfeulo.
Dicha requisicidn deberd ger autovizada por el encargade de la planta y
firmada con anterioridad por el solicitante.
El almacenista deberd entregar el original a compras congervando las co-
ptas. A
Compras deberd revisarla, comprobando que el almacén la haya elaborado -
correctwr;ente. En caso de que hubiera algiin problema, deberd aclararlo -
directamente cor este, haciendo las correcciones necesarias si fuera ese
el caso.
Una vez que la requisicidn de compras ha sido revisada, en este departa-
mento ge elabora la orden de compra & pedido en bagse a lo anterior, el -

cual deberd contener los siguientes datos :



1) Fecha.

2) Nombre y direceidn del proveedor.

3) Cantidad.

4) Unidad.

5) Deaceripeidn del artfeulo

6) Precio unitario.

?) Total.
Una vez elaborade en original y dos copias deberd ser presentado para la -
autorisacidn correspondierte.
Comprag deberd anotar en la requisicion el mifmero de pedido con que serd -
requertdo el material una vez qi«s cste fue elaborado, Heche esto, la requi
eteidn  sera” urchivada en un expediente por mes, anotando el nimero con-
secutivo., .
La orden de compra deberd distribuirce en la siguiente forma:

Original - al proveedor.

Copia - al almacén.

Copia - para el archivo consecutivo de comi)ms.
E1 proveedor al recibir el pedido, elabora la remisidn con tres copias co-
mo minimo que deberdn de ser requeridas por la empresa, al recibir la mer-
cancta que llega al almacén.
Egte, después de verificar que la mercancfa este correcta en cuanto a can-
tidad, unidad, calidad y por supuesto el artfeulo solicitado ahf anotado -
elabora la entrada de almacén en original y tres copias:

Original - al proveedor.
Coptia - a comprag.
Copia - para archivo del almacén.



Una vez elaborada, el almacén recibe la mercancfa la cual serd revisada
por el almacenista encargado, sella el original de la remigidn, el origi
nal de la entrada de almacén y el original del pedidv del proveedor, ano
tando la fecha en que fué recibida la mercancfa, la firma del almacenis-
ta y la entrega al proveedor.
Posteriormente el almacén conserva una copia de la entrada de almacén --
para su archivo, y entrega a comprag las dos remisiones del proveedor y-
la segunda copia de la entrada de almacén, selladas.
Compras deberd recibir diariamente del almacén por los materiales que --
han ingresado, las entradas a dste y dos remisiones ‘por cada una de és--
tas.
Deberd reviaar la docwmentacidn que se le¢ entrega diariamente, procedien
do a aclarar de inmediato con el proveedor cualquier anomalfa existente.
En caso de no existir problema, compras después de haber revisado la remi.
gibn ( dos coptas ) y la entvada de almacén, deberd entregar a Contabili-
dad ( cuentas por pagar ) una copia de la remisién con la entrada de alma
cén anexa, para ger reviscda cuando llegue la factura del proveedor a re-
visidn.
Por lo que respecta a la segunda copia de la remisidn, comprag, que deba-
rd manejar un archivo de proveedores, procederd a anexar dichas copias a-
cada uno de los expedientes segiin corresponda.
Por otro lado el proveedor deberd presentarse en los dfas estableeidos --
por la compafita para revieibn y pago con la siguiente documentacidn:

1) Factura.

2) Remigién.
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3) Orden de compra y/o pedido ( original )

4) Entrada de almacén ( original )
En cuanto a los puntos 2,3, y 4 que se mencionan anteriormente deberdn de
llevar el sello del almacén con la fecha de recibido y la firma del almuace
niata para considerarse vdlidoe .
La recepeibn deberd recibir y revisar csta documentacidn dando a cambio el
contrarecibo correspondiente, este deberd ser elaborado en :

Original - al proveedor.

Copia - ae anexa al legajo.
La recepeidn deberd entregario a contabilidad cuentas por pagar, quien pro
caderd a cotejarlo contra la remisidén y la entrada de almacén que recibid-
con anterioridad del departamento de compras, el auriliar contable revisa--
y da el visto bueno al firmar.
Una vez cotejados loa edlcules nimericos, se anexa dicha copia al legajo -
el cual es entregado a caja para incluivlo en la programacién de pagos que
deberg ser presentada a la autorizacién de la Gerencia Administrativa.
Esta reeibe la programacién y autoriza o corrige si fuese necegario. .
Autorizado el pago caja elabora el cheque con la pdliza regpectiva ( en --
original y copia ) anexando los comprobantes como se muestra en el flujo--
grama y procediendo a recabar la firma o firmas necesarias, primero de au-
torizacién por la Gerencia Administrativa Guien revisa que se hayan elabo-

rado correctamente los cheques de acuerdo a la programacién y posterior--

mente ge recaban las firmas necesarias.
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llegado el dfu de page, procederd a obtener del proveedor el original del
contrarecibo pregsentdrdole el cheque y pdliaa correspondiente. Una ves -
que este ha sido revisado por el proveedor deberd firmar la poliza en ori
ginal y copia, para que el cheque le sea entregado.

Ya conelufdo el dfa de pago recepcién deberd entregar al departamento de
contabilidad el legajo con la pdiliza cheque, anexande a eestos la relacién

de los cheques expedidos que no fueron cobrados.



FLUJOGRAMA COMPR, S~
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kn egt.e flujograma se muestra de una manera mds analftica el procedimicnto
que compras habrd de seguir previa elaboracidn de la Orden de Compra o pe-
dido, ast como el informe resultante de la elaboracidn mensual de dicheos -
pedidos, que servird para control de lac compras. que habrdn de efectuarse.
Se ha hablado en el primer apartado de este manual de la elaboracién de un
kardexr para compras, por artfeulos, que serd la fuente de informacid o -
eonsulta. Asf pues wia vez que compras, recibe del almacén la requisicidi-
que ha sido verificada y autorizada, procede a consultar el kardex vegim -
los artfeulos solicitados.

Compras deberd tener un minimo de dos proveedcres por artfculo,dcberd pro-.
ceder a comprobar telefénicamente las condiciones cstipuladas, en su o sus
tarjetas segiin sea el nidmero de artfculos solicitados, cumpliéndose cn es-
te momento un punto muy impo_rtante que es la actualizacivn del kardex en -
cuanto a los datos er &l registrados.

St las condiciones varfan, ecmpras procederd a nacer las modificaciones -
necesarias en el kardex. Es importante hacer rotar a este respecto, que de
extstir un cambio significativo en cuanto a los precios que otorgan los --
proveedores, el auxiiiar de compras deberd obtener autorizacién del jefe -
del departamento para efectuar la compra, y ne solo por la vartacién gino-
por cualquier modificacibn de importancia en las condiciones otorgadas por

los proveedcres. Posteriormente y ya verificadas las condiciones, viene la



- 58 -

seleceibn del proveedor, que dard origen a la elaboracién de la orden de
compra con todos los datos necesarios segiin se mueatra en este manual.
Una vez que el pedido ha sido elaborado, deberd ser autorizado y distri-
buido como se muestra en el flujograma.
Compras deberd llevar un informe o reporte de los pedidos que se divide-
en dos :

1) Para las compras programadas.

2) Para las compras no orogramadas.
Egtog servirdn a su vez para que este departamento al consultarlo diaria
mente, ge comunique con el almacén para ver si fué surtido el material,-
en caso contrario deberd proceder a llamar al provesdor de inmediato in-
vestigando las causas del retraso, evitando aef que se acaben en un mo--
mento lag existenciag en el almacén.
Una vez que compras ha efectuado la descarga en sus reportes podrd archi

var los pedidos respetando siempre el consecutivo.
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COMPARIA "X"S.A4A.

MANUAL DE OPERACIONES PARA EL DEPARTAMENTO DE ALMACEN.

1.~ Descripeidn de funciones.
2.- Digefiw de formas egtablecidas para este departamento.

3.- Flujogramas ( Descripeién grdfica de funciones )}
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3.3 ALMACEN.

1)

a)

3}

4)

b.

3

,
~

Recibir de proveedores la mercancta.
Registro de kardez,
Vigilar las existencias o sea qué stempre haya el material necesario -
de acuerdo a lae necesidadege de produccidn.
Se encarga de las devolucionee, reportindolas al departamento de com--
pras para que hable con ¢l proveedor obteniendo los descuentos que pro
ceden y/o cancelando el pedido, ei la devolucidn es total.
Entregar a produccidn los materiales que se neceaiten.
Entregar diariamente al departamento de compras las remigiones anexag-
a las entradas de almacén para que se encarguen de la valuacién y re-
gietro de estas. |
Controlar aquellos materiales que no corresponden a produceidn como ;
las herramientas, matertial eléctrico, material para mantenimiento Yy -
para instalacibn de mdquinas.,
Contar con una correcta colocacidn de los materiales paz.'a que se faci-
lite la localizacién de los mismos.
En inventartos:

- Separar los materiales que no se encuentran clasifica-

dos.
- Delimitacidn de dreas por material.
- Deberd tener genmte-capacitada que conoaca la coloca---

cidn y nombre de log materiales para dirigir a los --
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grupos de peréonas que vayan a intervenir en Ia toma -
de inventario. '

- No entregar material a produceién durante la toma de -
estos.

- Proporcionar informacidn para la corrvecta colocacitn -
de los materiales.

- Ser responsable de que no existan movimientos en el al
maeén ni de entradas y salidas duranfe la toma de in--
ventario.

10} Coordinar sus actividudes con otros departamentos tales como : Compras
y Produceidn.
11} Proporeionar informacién a la Gerencia Administrativa para facilitar -

la toma de deciciones.

SECCION TERMINADOS:

1) Recibir la mercancfa del departamento de produccidn.

2) Llevar un control de las mercancfas de primera y segunda calidad de --
acuerdo a las inatrucciones del departamentc de control de calidad.

3) Llevar un kardex en el que se registren los artfeulos que han entrado.

4) Empacar la mercancfa.

5) Reportar diariamente al departamento de ventas, lag existencias.

6) Embarque de las mercancfas.

NOTA: En caso de inventarios; las mismas funciones del almacén de mate--

rias primas.



DISERO DE FORMAS ESTAELECIDAS PARA ESTE DEPARTAMENTO.
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FLUJOGRAMAS ( Descripeibn gréfica de las operaciones )

AZrhacén -1

Cuando el proveédor enti'ega VVZVa mez'cancfa presenta la remisidn anera a la -
meema. | , i

El almacén recibe la mercanbfa y ‘b.r‘-oqede a verificar el artfoulo en cuan--
to al peso, medida, calidad y cantzdad Y por supuesto que sea el artfeulo-
que se solicitd. L »

Una ves que el acheniata'a"a:.e’vaié\fo buano, elabora la entradé de alma--
eén, | |

Entrega al proveedor el original de esta y la remigibn firmadas por &L, in
dieando que la mercancta fue recibida y estuvo correcta.

Pogtertormente el almacenista registra la entrada de la mereancia en su --
kardex y distribuye una copia de la entrada de almacén con copia de la re-
migidn aneza, al departamento de compras, quien después de registrarla y -
valuarla, deberd turnarla al departamento de contabilidad para el registro.
EL almacenista conserva wuna copia de esta forma para su archivo. Asimismo-
deberd de proceder al acomodo del material, y elaborar periodicamente un -
reporte de existencias, el cual deberd entregar a Compras y, a la Gerencia

Administrativa, ademés de Produccién.
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Almacén - 2

El programa de produccibn dard origen a las necesidades de ma-
teriales que se tienen en log departamentos productivos ; por lo cual es--
tos deberdn ser solicitados al almacén.

El almacén al recibir la solicitud, deberd elaborar la salida de material;
la cual deberd ser autorizada por el jefe de produceién o el encargado del
departamento que lo solicita.

Una vez autorizado, el almacenigta seleceiona el muaterial, el ocual serd -
entregado al obrero quien deberd checarlo y firmar de recibido.

Por otro lado, la salida de material deberd servir para registrar sus movi

mientog de almacén al kardex.
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Almacén - 3

Produceidén wuna vez elaborado el artfeculo lo entrega al almacén
en la secetidn correspondiente a artfculos terminados.

Una vea recibido el producto serd verificado por el almacenista-
que recibe, si no existe problema al ser aceptado el artfeulo, deberd regis
trarlo en el kardex.

Ya que el producto fué registrado deberd empacarlo y almacenarlo; en espera
de que sea solieitado.

Cuando esto sucede; al llegar la remiaibn, la seccién de embarques de este-
almacén, selecciona el producto y se encarga de enviarlo para ser embareado
conservando una copia de la remisidn con la cual hard el registro de salida
del almacén.

Al igual que las otras secciones, esta deberd reportar gus existencias a --
ventas y a la Gerencia Administrativa ete. Para que puedan saber de los --
productoe con que cuentan para gurtir los pedidos y en el case del primero-

y el sequndo, para efectos de toma de decisiones.
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COMPARIA "X".5.4,
MANUAL DE OPERACIONES PARA EL DEPARTAMENTO DE VENTAS.
1.- Descripeidn de funciones.

.- Disefio de formas establecidas para este departanento.

3.~ Flujogramas ( Deseripeién grdfica de funeiones ‘_)




5.4 VENTAS.

Coordinacidn y planeacidn de todas lag actividades de venta

de la empresa, incluyendo actividades talea como :

Admintstracidn de ventas.

Desarrollo del personal de ventas.

Publicidad y promocién de ventas. O
Informacidn de ventas dentro de la compaita y al péblico en-
general, A '

Relaciones cor. los clientes y publico en general,

Funciones .

1.~ Egtudiar, desarrollar y estimilar la aplicacion de programas de incenti
vos que inerementen log volimenes de ventas.

2.- Desarrollar y presentar para aprobacién de los principales directivos -
( Director, Gerencia Administrativa.) los objetivos, polfticas y pro--
gramas de ventas de empresa, disefiados para lograr el volimen Sptimo de
ventas que reporte los miximos beneficivs.

3.~ Preparar andligie de ventas a modo de determinar la cobertura del merca
do en relacién al potencial y a los puitos débiles que requieren de --

atencidn especial, esto puede utilizarse para establecer cuotas de ---
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venta; programas de venta y asignacidn por dreas a lvs vendedores.
Formular y revisar polf{ticas de desc'uentos sobre ventas.
Desarrollar programas de promoeién y publicidad mediante los cuales
logren incrementarse volimenes de ventas a un costo rentable.
Establecer y llevar a cabo las relaciones con la industria, comer--
cio y clientes importantes, necesarias para el desempeiio dé la fun-
eidn.

Tener en forma oportuna la informaeién necesaria referente a su de-
partamento para revisar peribdicamente y coordinar en esta forma, -
sus actividades con el departamento de Compras, Produccicn, Adminig

traeidn y Almacén,

Cerciorarse de que loe agentes vendedores realicen visitas a todoe-

los posibles clientes; a un minimo costo cumpliendo con lae cuotas-

astignadas.

Mantener informados a loe clientes, ya sea en forma directa, de los

productos existentes y de loe nuevos, de actividades promocionales-

y de cambios de precios, disefios y calidades.

Periddicamente visitar a los clientes para darles una mejor aten---

eidn. “

Verificar que los pedidos y correspondepcia de los clientes se atien
da con prontitud y precisidn.

Elaborar un catdlogo o muestrario; 1) de artfeulos y 2) de precioe.

Vigilar que se actualice y que los vendedores siempre lo obtengan pa

rq gus clientes.
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Vigilar que el departamento de ventas colabore con el departemento de
Crédito y Cobranzas, en la recuperacién oportuna de las ventas, obte-
niendo diariamente de este departamento un reporte de cobros gue ela-
boren los vendedores o los cobradores segiin sea el caso.

Vigilar a través de revisioneg periddicas que cubran apropiadamente su
ruta visitando a todos los clientes y vigilar que los reportes de co--
branaa se egten haciendo diariamente y que incluyan todos los cobros -
que se efectuardn.

Verificar la entrega oportuna de los pedidos remisién a factwracidn.
Comunicar a Crédito y Cobranzas de las poaibles ventas a nuevos clien-
teg para la investigacidn de eré&dito. '
-Cerciorarse de que los agentes vendedores envien oportunamente los pe-
didos de remigibn.

~Supervisar que se lleve adecuadamente el control de pedidos.

-Revigar diariamente el control de pedidos a fin de determinar retrasos
o irregularidades.

-Llevar en forma eficiente los archivos asignados a esta drea.
-Elaborar un archivo de clientes donde deberd anexarse toda la informa-
cibn correspondiente ( por cliente ).

-Realizar las asignaciones adicionales que le indique. el Gereﬁte ’de Ven

tas.



DISERO DE FORMAS ESTABLECIDAS PARA  ESTE DEPARTAMENTO.
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Flujograma Ventas - 1

Este flujograma inicia cuando el cliente hace la soli
ettud de compra al departamento de Ventas quien elabora el pedido en ori-
gi)lzaZ y tres copias, procediendo a entregarlo a (rédito y Cobranzas para-
que de su autorizacidn correspondiente, al comprobar que el cliente no ha
sobrepagado su erédito.

i fuera una primera venta, en base al pedido, el departamento de Crédito
y Cobranzas, deberd investigar y autorizar el crédito al cliente.
Una vez autorizado el pedido regresa a Ventas quien lo distribuye en la -

sigutente forma:

Original - Ventas.
Copia 1 =~ Cliente.

Credito y cobranzas,

Copia 2

Copia 3 - Facturacidn.

Copia 4. - Produccidn.

Ventas con el original del pedido elabora su control de ventas y espera -
reeibir del almacén de artfeulos terminados su reporte de exigstencias pa-
ra distribuir loe productos entre las ventas pendientes de surtir.

Pgte departamento ge encarga de entregar la copia del pedido al cliente.

La copia (2) es entregada a Crédito y Cobranzas, esta copia es para el -

archivo de este departamento hasta que llegue la factura y remisibn para

proceder a cobro.

La copia (3) llega a facturacién, forma un expediente en espera de que el
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pedido sea surtido, recibiendo la remisidn para poder facturar.

La copia (4) es recibida en produccidn, quien solicita del almacén de ar-
tfeulos terminados un reporte de existencias, antes de formular su progra
ma de produccidn. Al almacén consulta su kardex y elabora un reporte en -
original y copia en caso de tener existencias.

Ventas con el reporte del almacén de artfculos terminados, distribuye el-
producto entre las ventas pendientes de surtir de acuerdo al control de -
ventasg, por tanto una vez elaborada la remisién, registra en su control -
el wimero de remisidn y la cantidad que serd entregada.

Este flujograma termina cuando el almacén recibe la remision.
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Ventag - 2

Este [lujograma inicia cuando el almacén recibe de Ventas el -
original y lag copiae de la remigidn pura el envio al cliente. El encur-
gado del almacén selecciona el producto y registra la salida en el kur--
dex, mediante su copia de la remisidn procediendo a entregarlo a /cz' see~
cidn de embarques. -
Embarques recibe el producto y las remisiones, ZasAeuLzLes coteja; una -
vez que se ha cereciorado de que estan correctas se encarga de supervisar
en forma directa que el camidn sea cargado, entregando al chofer las re-
migiones. La salida del camidn serd registrada por vigilancia en su con-
trol de entradas y salidas.

El producto es entregado al cliente con la remisién conservando este una
copta y el original.
El camién vuelve a la seccitn de embarques donde el encavgado recibe el-
original de la remigion firmada por el eliente y la copia y lu entrega a
Ventas.
Ventas toma las remisiones y pone el sello y el dla en que el material -
fue surtido degscargando estos datos en su control de pedidos por surtir.
Una vez hecho esto distribuye la remisidn, como sigue;

Original firmado a facturaciodr.

Una copia para su archivo, al expediente del cliente.
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MANUAL DE'OPE’RAC’IOIVE'S PARA FL DEPARTAMEJTO DE CREDITO
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1.- Descripcidn de fwxcianae.
2.- Disefio de formas eetablecidqa para este departamento.

3.~ Plujogramas ( Descripoidn grdfica de funciones )
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3.6 CREDITO Y COBRANZA.

Degeripeidn de las funciones.

1).-

2).-

4).-

5).-

6).~

7).~

8).-

e e r e m e e, ———————

Xrigir las actividades de crédito y cobranzas ineluyendo el mante-
nimiento de registros de créditos, la otorgacién y el cobro de las-
cuerzt;as pendientes.
Zfectuar una adecuada investigacibn de la eolvencia y capacidad e~
rago de los clientes.
Zstablecer, cancelar ¢ aumentar las lfneas de crédito a los clien--
Tes.
Aralizar periddicamente saldos de cuentas de clientes y notificar a
Contabilidad sobre ajustes a realizar, que se deriven de €L.
Flaborar mensualmente estados de cuenta de los clientes para su en-
fo.
Gestionar telefénicamente y por eserito el cobro de saldos vencidos
a los clientes.
Cbtener diariamente la facturacidn para su revisibn procediendo a :
a), - Pasaria a la cartera fespectiva para el cobro a su -
vencimiento ( cuenta corriente )
b). - Elaborar los documentos que amparen dichas facturas
( cuenta documentada ).
B el caso de cuentas documentadas, Crédito y Cobranzas deberd elabo

rar los documentos y enviarlos al cliente para su aceptacidén, median-
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te un listado, el cual deberd servir como comprobante a la empresa du-
rante el tiempo que el cliente tenga en su poder los documentos para -
su aceptacidn

92).- Pasar a la caja los documentos aceptados para que proceda al envfo de-
estos a alguna institueidn bancaria para su descuento. ( en caso de --
existir ). )

10).~Elaborar diariamente log reportes de cobranza, para el cobrador, ya --
sea a revisidn o a ecobro segin sea el caso.

11). -Kecoger diariamente el cobro para proceder a entregarlo a caja.

18).-Elaborar cédulas analfticas de los clientes en antiguedad de saldos,--
para entregar a la Gerencia Administrativa, como informe.

13).-Elaborar recordatorios por los vencimientos de documentos degcontados, .
( en caso de existir ).

14). -Consul tar diariamente la cartera para enviar a cobro la documentacién-
con la debida anticipacién.

15).~Coordinar con el abogadol de la Comparifa las cuentas en cobro judicial.

16).-Ser respongable de la autorizacién de los créditos.

17).-Supervisar el mantenimiento de los registros, salvaguardar la informa-
ecién confidencial de clientes y diriéir la preparacién y presentacidn-
de informes.

18).-Llevar sug propics auxiliaree independientes de log registros en Conta
bilidad para un mejor control y aclaracibn de alguna diferencia,

19).~ Coordinar sus actividades con el departamento de ventas para comunicar

se a fin de autorisar nuevas comprag de los clientes.



DISENO DE FORMAS. ESTABLECIDAS PARA ESTE DEPARTAMENTO.
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FLUJOGRAMAS.

CREDITO Y COBRANZA - 1

Una vez que facturacién, ha elaborado en base a la re
migidn la factura correspondiente, la entrega al departamento de erédito y
ecobranza en original y dos copias.

Primero este departamento deberd verificar la factura
contra la remisidn y sus datos, una ves que esto se ha hecho prepara la re
lacibn de cobranza con la que enviand a revisién la factura; esto es obia-
mente el control que le permitird saber la fecha en que el cliente la ha -
recibido o anotado asi la fecha de cobro de acuerdo a las condiciones ya ~
estipuladas con el clienta,

Una vez que el cliente recibid, deberd entregar un con
tra reeibo por dicha factura 6 fa(;-turas que recibe.

Crédito y Cobranzas deberd, al finalizar el dfa obtener
del cobrador ios contrarecibos por las facturas que entregé a revisidn.
' Estos deberdn de ser custodiados en la cartera de --

‘clientes, que deberd gquardarse en la caja fuerte, hasta la fecha de cobro.
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CREDITO Y COBRANZA - 2

Egte continua del flujograma anterior, ¢ inicia cuan
do 'llega el dfa de cobro a los clientes; en ese momento este departamento
obtiene todos aquellos contrarecibos que deberdn presentarse ese dfta.

Una vez que los ha obtenido, prepara la relacidn de --
cobranza, donde deberd detallar: El nimero del contrarecibo y el nimero -
de facturas que ampara asf como sus tmportes.

Al finalizar el dfa Crédito y (cbranzas deberd obte--
ner del cobrador el efectivo o cheques producto de los cobros efectuados,
anotando en dicha relacién las referencias mecesarias tales como nimero -
de cheque, el banco de que se trate, importe 8i es a cuenta de factura, -
ete. |

Por aquellos contrarecibos no cobrados habrd de indi-
car el motivo de que no se haya pagado y la fecha prometida para cubrir -
esas facturas. Custodiando de nuevo el contrarecibo hasta que llegue la -
fecha acordada. .

Crédito y Cobranzas, envia a Caja el efectivo con la-
relacidn de cobranza anexo; en original y copia, Caja recibe, verifica y-
81 no existe ningiin problema firma el original de la relacién dando el --
Visto Bueno y manifestandose por tanto conforme. Este original es para --
Crédito y Cobranazas ya que con este deberd hacer la descarga en sus auri-
liares., Caja conserva la copia y el efectivo sigutendo el procedimiento -

establecido en el Manual de este departamento.
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CREDITO Y COBRANZA - 3

Crédito y Cobranzas deberd llevar registros intermos,
indépendientemente de los elaborados por el departamento de Contabilidad -
que le servirdn para determinar los saldos por cobrar.

Estos registros se derivan de 2 fuentes : I1.- Los car
gog o adeudos del cliente se registran de las facturas, documentos, ( en -
caso de existir ) notas de cargo por intereses o diferencias en precios, -
ete. 2.- los créditos o disminuciones a la cuenta los obtendrd de la rela-
eion de cobransa, donde se especifican los cheques recibidos ya sea por el
total de las facturas y/o por los pagos a cuenta. Estos controles o regis-
tros le permiten obtener o desarrollar :

a) Informes a la gerencia en forma oportuna.

b) Correspondencia con los clientes agilisando el trd

mite o funeidn de cobranza.

En el i)rimer éaso, uno de tantos informes serfa la re
lacibn de clientes y sug vencimientos, lo que permitira a la Geiencia, ob-
tener los fndices de recuperacidn de ventas, permitiendo hacer prbyeccion-
es financieras para nuevas invergiones etc.

En el segundo caso y derivado de sus controles, el --
departamento podré enviar a los clientes, cartas, recordatorios de sus adg

udos, y/o cartas para aceptacidn o suspencidén de créditos, ete.
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COMPANIA "X"5.4.

MANUAL DE OPERACIONES PARA EL DEPARTAMENTO DE
FACTURACION.

1.- Deacripeién de funciones,
2.- Diseio de formas establecidas para eate departamento.

© 3.-.Flujogramas ( Descripcién gréfica de funciones )
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FACTURACION.

Degeripeibn de las funciones .

1.-

S.-

6.~

7~

Obtener diariamenfe del almacén de artfculos terminados, las remisio-
nes de lo que se entregd a los clientes.

Degcargar la remisidn en el control de las mismas por facturar.
Verificar contra el pedido del cliente dicha remigidn.

Una vez verificado, se procede a elaborar la factura en original y 4-
copias y distribuye; La la. copia para el consecutivo de facturas, la
2a. al departamento de Crédito y Cobranzas, la 3a. al departamento de
Ventas y la 4a. para Contabilidad.

Cotejar peribdicamente con el departamento de Ventas log cambiog de -
precios y descuentos, permitiendole con esto tener listas de precios-
actualizadas.

Llevar los archivos y expedientes necesarios.

Bacer un corte que detalle el niimero de piezas que se facturan diarig

mente desglosado por artfeuloe, esto sirve para fines eatadfsticos.



DISERO DE FORIMS’ E’STABLECIDAS PARA ESTE DEPARTAMENTO.
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FLUJOGRAMAS.

FACTURACION - 1

Unc; vez que ha recibido las remisiones, coteja unas con otras, revisando-
que los originales hayan sido firmados por el cliente como prueba de acep
tacidn, procediendo a cotejar las remisiones contra la copia del pedido -
que conserva e¢n su poder.

5t existiera algun problema no deberd facturar, primero acudird al depar-
tamento de Ventas, quien deberd resolver y aclarar cualquier problema que
exigtiera. Si encuentra todv vorrecto debera’registrar las remisivnes en-
un control que deberd manejar y que sera’el control de remisiones por fac
turar, procediendo a elaborar la factura.

Esta deberd elaborarse en original y cinco copias, procediendo a diefrz'bg

ir la factura como s8igue:

a) Crédito y Cobranzas -~ Original y 2 copias.

b) Contabilidad - Uma copia.

e) Ventas. ~ Una copia.

t{) Facturacidn - Conserva una copia para su archi
vo.

Crédito y Cobranzas:
Con los originales de factura y remigidén, primeroc coteja contra el pedido-
que tiene en gu poder, dando ¢l Visto Bueno ( Vo. Bo. ) e inicia el trdmi-

te de cobro.
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Contabilidad:

Con la copia de factura y remisifn, las revisa y procede a elaborar la po
liza de ventas para el registro. Una vez hecho el registro contable proce
de a archivar.

Ventas:

Que se integra al expediente del cliente.

Facturacidn:

Que serd para archivo.
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COMPANIA "X" S5,4.
MANUAL DE OPERAGIONES PARA EL DEPARTAMENTO DE PERSONAL.

1.~ Descripeibn de funciones.
2.~ Disefv de formas establectidas para egte departamento.

3.~ Flujogramas ( Descripcidn grdfica de funciones )
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3.7 DEPARTAMENTO DE PERSONAL.,

Este departamento tendrd la respeonsabilidad fun-
etonal de mantener y mejorar lae relaciones humanas entre el personal y -

la direceidn de la Empresa.

1}).~ Responsable del pergonal a su cargo en el departamento asf como de
recepetén y vigilancia.

2).~ Llevar a cabo la contratacién del personal obrerc y administrativo.

3).- Entrevistas: Efectuar entrevistas de los aspirantes a los puestos -
vacantes o preparar las entrevistas finales con los erncargados de -
los departamentoe, donde existe la vacante, deberd preeentar al can-
didato en caso de ser aceptadc con las personas que dzearrollard la-
actividad.

4).~ Hacer el registro del personal ante las oficinas guberrnamentales que
correspondan.

5).- Preparar y mantener actualizados los registros del personal, como -
son los expedientes que deben contener .
a).- Forma- golicitud de empleo.

b).- Copia fotostdtica del acta de nacimiento.
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-10.-

11.-

12.-

13.-
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e).- Copia fotostdtica de la cartilla del servicio militar.

d}).- Dos fotagrdfias.

e).- Copia fotoatdti;za del registro en el IMss, y del registro federal
de Contribuyentes. | |

F).- Avisoe de modificaceidn de eaZaf-ios.

g).~ Avisos de bajas.

h}.- Avisos de accidentes de trabajé.‘ ~

i).- Incapacidades ctorgadas por el IMSS.

Jj}.- Contrato de trabajo.

k).- Permigos de salidas.

l).~ Finiquitos, ete, ete.

Elaborar un informe estadfstico de : permisos, vacaciones, Vd?ééjntiemros_

suspersiones, incapacidades, renuncias y/o deepicfbé; para entregarlo -

al departamento administrativo.

-Bnterar las bajas del personal al IMSS.

Formular y presentar las declaraciones bimestrales del Seguro Social.
Elaborar lista de control de los vencimientos de contratos cada 28 di-
as.

Realizar el cdlculo de vacaciones, répart:o de utilidades, aguinaldos y
finiquitos.

Proporcionar teda la informacidn necesaria para la elaboracién de la -
declaraqeién mensual del I,8.P.T , 1% y 5%. | |
Autorizar los permiscs de salida de los obrercs, investigando las cau-
sas previamente, para evitar que sean frecuentes.

Elaborar los avisoe de accidentes de trabajo al IMSS.



- 80 -

14.~ Proporcionar todos los datos para la declaracién anual de I.8.P.7T.

15.- Cualquier otra funcién derivada del manejo de personal,

16.~ Tratar con el Sindicato los aguntos relacionados con los obreros como
pueden ser :

a} .- Pages de Sindicato.

b) .- Otorgamiento de plantas.

e) .- Revisién del Contrato Colectivo.

d} .- Algun otro problema con el Sindicato.

17.- Efectuar el registro para créditoe en el INFdNAVIT, hacer las reten--
cionee y declaraciones manteniendo una informacidn de los créditos --
otorgados.

18.~ Registro en el FONACOT para la compra de muebles para empleados y --
obreroe,

19.- Reeibir requerimientos o demandas referenteg al personal para estar - -
en contacto con el licenciado, auxtliando a la resolucién del proble
ma.

20.- Formar la Comisidn Mixta de Capacitacidn y presentar proyectos de adi-
egtramiento de obreros y empleados.

21.- Colaborvar en las actividades de la Comisién Mizta de Higieme y Seguri-
dad y tomar nota de los acuerdos, formulando el acta correspondiente -
para su autorizacidn. .

28.~ Elaboracién de la ndmina semanal y quincenalmente.



DISERO DE FORMAS ESTABLECIDAS PARA ESTE DEPARTAMENTO..



NAUCALPAN ESTADO DE MEXICO.

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO QUE CELEBRAN POR UNA PARTE

COMPANIA X.5.4 A LA QUE SE LE DENOMINARA LA EMPRESA , ¥

POR OTRA, POR SU PROPIO DERECHO

A QUIEN SE Lt DENOMINARA EL TRABAJADOR, QUIEN PRESTARA SUS SKRVICIUS A -

PARTIR DEL DIA

DE CONFORMIDAD CON LAS SIGUIENTES DECLARACIONES Y CLAUSULAS .
DECLARACION ES.
1.~ DECLARA LA EMPRESA: -
a).- SER UNA SOCIEDAD MERCANTII, MEXICANA CON boMIct

LI0 &N

DEDICADA CONFORME A SU OBJETO SOCIAL 4 LA FABRICACION Y VENIA DE ARTICU-
LOS DE ALUMINIO Y DE ACERO INOXIDABLE PARA EL HOGAR.
D).~ DECLARA EL TRABAJADOR SER D& NACIONALIDAD MEXL

CANA, SEXO , . ESTADO CIVIL \DE

AROS DE EDAD, CON DOMICILIO EN

,» Y TENER LOS CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA NECESARIA FARA PRESTAR A

LA EMPRESA LOS SERVICIOS REQUERIDOS.

EN CONSIDERACION A LAS DECLARACIONES ANTERIORES, LAS

PARTES OTORGAN LAS SIGUIENTES :

CLAUSULAS _
PRIMERA.- EL TRABAJADOR CONVIENE EN PRESTAR SUS SERVICIOS A L'A‘ EMPRESA _

BAJO LA DEPENDENCIA DE LA MISMA. DICHOS SERVICIOS CONSISTEN EN __



SEGUNDA. ~ EL TRABAJADCR, AL INICIAR LA PRESTACION DE SUS SERVICIOS EN LUS-
VERMINOS DE ESTE CONTRATO,ESYARA SUJETO A UN PERIODO DE PRUEBA. SI LA EMPRE

SA DETERMINA QUE NO TIENE LA EXPERIENCIA Y 1.0S CONOCIMIENTOS NECESARIOS ---

PARA DESEMPENAR EL SERVICIO CONTRATADO, ESTA DARA FPOR TERMINADA LA RELACION
DE TEABAJQ DE INMEDIATO, SIN RESPONSABILIDAD PARA LAS PARTES.

TERCERA .- LA EMPRESA CUBRIHA AL TRABAJADOR POR TODOS LIS SERVICIOS QUE  ~--
PROPORCIONARA DE CONFORMIDAD COW ESTE CONTRATO UN SALARIO DIARIO DE

Ll QUE SE PAGARA LOS DIAS

DE CADA SENANA O MES EN LAS INSTALACIONES DE LA EMPHESA, DONDE EL TRABAJA--
DOR PRESTE 5US SERVICIOS.

CUARTA.- EL TRABAJADOR NO LABORARA TIEMPO EXTRA,NI EN LOS DIAS DE DESCANSO-
SEMANAL U OBLIGATORIO SI 8O ES MEDIANTE ORDEN QUE LE DE LA ENFRESA FOR ES—-.
CRITO.

QUINTA.- LAS PARTES CONVIENEN QUE EL DIA DE DESCANSO SEMANAL SERA EL DOMIN-
GO SIN PERJUICIO DE QUE LA EMPRESA MODIFIQUE DICHO DIA DE DESCANSO SEMANAL
CUANDO LAS NECESIDADES DE LA EMPRESA ASI LO FEQUIERAN.

SEXTA. - EL TRABAJADOR DISFRUTARA DE VACACIONES EN LOS TERMINOS Y CONDICION-
ES QUE ESTABLECE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO.

SEPTIMA.- SERAN DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO 10S QUE SERATA EL ARTICULO 74-
DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO.

OCTAVA. - AMBAS PARTES CONVIEWEN EN QUE LO NO PREVISTO EN EI PRESENTE CONTRA
70 58 SUJETARA A LAS DISFOSICIONES DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO Y DE LA -
LEY DEL SEGURO SOCIAL Y SUS REGLAMENTOS.

LEIDO INTEGRAMENTE EL PRESENTE CONTRATO E IMPUESTO SU VALOR-



Y FUERZA LEGAL, EL TRABAJADOR Y EL REPRESENTANTE DE LA EMPRESA, LO RATIFI-

CARON Y FIRMARON DE CONFORMIDAD EN .

NAUCALPAN DE JUAREZ ESTADO DE MEXICO EL oE DE

LA EMPRESA EL TRABAJADOR.




PERMISO DE SALIDA

FECHA®
TURNO : .
NOMBRE
MAQUINA
HORA DE SALIDA

MOTIVO

OBSERVACIONES

AUTORIZACION TRABAJADOR

DEPARTAMENTO DE PERSONAL




AUTORIZACION DE TIEMPO EXTRA

MAQUINA® TURNO ;

MOTIVO . FECHA !

NUMERO

D NOMBRE DE: L%;&:

AUTORIZACI ON

DEPARTAMENTO DE PERSONAL




AVISO DE BAJA

NUMERO : MAQUINA @ CATEGORIA:

TURNO :

MOTVO DE LA BAJA:

FECHA: | AUDRIZACION:

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL




FLUJOGRAMAS ( DESCRIPCION CRAFICA DE FUNCIONES )



FLUJOGRAMAS ( DESCRIPCION GRAFICA DE FUNCIONES )
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FLUJOGRAMA - 1

ESTABLECIMIENTO DE FUNCIONES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL.

ler Procedimiento.

Al llegar la pereona que aspira a desempefiar el puesto vacante, primera-
mente deberd llenar una solicitud, para efectos de investigar sus antece
dentes, en esta deberd poner todos sue datos, en caso de que no sepa eg-
eribir le serd formulada por la empresa.

Terminada dicha solicitud se pasard al encargado de per
sonal, para su aprobacidn de acuerdo a los requisitos establecidos en la
Funeidn a desempedlar, procediendo a entrevigtar al aspirante.

20, Procedimiento:

En caso de que se acepte al aspirante ee deberd recabar de £l la siguien.
te documentacién para integrar su expediente;

al.- Copia fotostdtica del acta de nacimiento.

b).- Copia fotostdtica de la cartilla del servicio militar,

e).- Dos fotogrdfias.

d).- Copia fotostdtica del registro en el IMSS, y del registro Federal -

de Contribuyentes. St no cuenta con su regigtro se le enviard a la-
Ofieina Federal de Hacienda para que lo obtenga.
Asimismo deberd firmar su primer contrato, por un peri-
odo mdxzimo de 28 dfas y se procederd a dar su alta en el IMSS.
Este contrato deberd descargarse en el contr-ol de vencimientos., El eﬁcaz_ﬂ
gado de personal deberd elaborar la terjeta de asistencia del nuevo tra-

bajador, la cual serd entregada a vigilancia para que la coloque en el -
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casillero respectivo, pasando a formar parte el nuevo elemento de la lista

de raya.
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FLUJOGRAMA ~ 2

BAJAS DE PERSONAL.

-+
{.=

Personal deberd consultar diariamente su control de vencimientos de -

" contratos, procurande notiffcear con un minimo de dos dfaa de anticipa

5.-

eibn al jefe de produccién sobre dichos vencimientos para conocer a -
que personal no se le renovard, Y el motivo que causara la baja.

Este departamento deberd formular el aviao de baja en el cual se espe
eificard clavamente la causa y ge obtendrd la firma del jafe de pro--
duceion.

Posteriormente personal deberd preparar:

aj.~ Carta de renuncia.

b).~ Cdleulo de finiquito correspondiente.

el .~ Formulacidén del aviso de baja al IMSS.

Deberd pasarse al departamento de Contabilidad para que verifique el-
edleulo dando el visto bueno.

El finiquito deberd twmarse a caja para que proceda a elaborar el -
cheque para el pago. '

El trabajador deberd firmar loe papeles en el departamento de perso--
nat, y una vea que haya cumplido con este requisito deberd ser envia-

do por este departamento a la caja para efectuar el cobro.

Este flujograma es apliecable cuando se renueva el contrato, en caso con--

trario el procedimiento sera el mismo que el flujograma anterior, ( a par

tir de la elaboracidn del contrate ).
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FLUJOGRAMA -~ &

ESTABLECIMIENTQ DE FUNCIONES PARA LA ELABORACION DE LA NOMINA.

1.~

4,~

5.~

Cada corte de semana el encargado de personal rgcagera‘ de vigilancia
las terjetas de usistencia, para verificar que los obreros hayan che
cado los cinco dfas de la semana, para egto ya debe de contar con -
los veportes de las horas extras, avisos de ausentisme, permisos con
goce de sueldos ete.

Personal deberd incluir en ndmina el REPORTE DE PRODUCTIVIDAD que re

ethe diaritamente del jefe de patis y/o produceidn, el cual para ela-
boracién de la ndmina ha vido verificada al recibirse en personal, -
eorrigiendo de inmedicto cunlquier anomalfa.

Dicho reporte se rcjiere a la produceién diaria por la ecwal el traba
Jador recibe un % adicinal, de ahf la importancia de gue dicho rupoé
te sea entregado oport:iamente.,

Recoger de Conitabilidad wna releeidn de los préstamos otorgadoa,co~-
pia de los vales hechos en caja por préstamos, y las condiciones en-
en las cuales se les otorgd dicho préstamo para proceder al descuen-
to.

Hechos los calculos respectivos: ISPT,IMSS, SINDICATO y otros se pa-
sard a Contabilidad para que verifique los mismos. Una vea revisada
se proporcionard a la eaja el importe de la misma para que la solici
te al Banco;recibido el dinero deberd contarlo y procederd a ensobre
tar.

Llegado el momento de pagar los obreros deberdn firmar, o en su caso
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poner la huella digftal, después de haber verificado su sobre.

6.- Una vez que se efectuado el pago; caja deberd reportar a personal las
rayag no cobradas, mediante wna relacién en original y 2 copias. El-
original deberd anexarse al depdsito con el o los reecibos correspon-
dientes, la primera copta serd para caja donde personal deberd fir--

mar de enterado y la segunda copia para el expediente de personal.
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FLUJOGRAMA -~ 4

HORAS EXTRAS.

EL tiempo extra deberd ser reportado a personal mediante la forma anexa
a este manual en original y copia, estag deberdn ser autorizadas por el
Jefe de produccidn, detallande claramente la mdquina,turvo, nimero y --
nombre del trabajador y total del tiempo extra.

Pergaonal con dicho reporte, debe;ﬂd eotedarlo contra la tarjeta control-
de agistencias antes de ineluirlo dentro de .la ndmina. En caso de encon
trar alguna diferencia entre ambos, deberd aclararlo.

El page de dichag horas no deberd efectuarse por ningun metivo, st esto
8e hace verbalmente, es decir que todo pago deberd ser amparado por el-
reporte antes mencionado, haciendose responsable de esto al encargado -
de produceién y dando personal el visto bueno una vez que lo haya cote-
Jado contra las targetas.

Una copia del reporte deberd anexarse a la ndémina para que sea verificg
do por Contabilidad y el original deberd pasar a los archivos del depar

tamento de personal.
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CAPITULO 4.,

Ya establecidos loa manuales, y descritas en forma gridfica
las funciones que se llevan a cabo en los diferentes depar
tamentos de una Comparifa, damos a conocer los antecedentes
y las caracterfsticas principales de la Compafifa X.5.A. en
la cual se establecieron tan importantes medios de la or--

ganizacidn.
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1.- ANTECEDENTES.
1.1 DE 8U CONSTITUCION.
La Compaiiia X.5.4 se constituyé el lo de Enero Je 1982, su capital
{nvertido en un 100% por gocios mexicanos es de $ 20, 000.005. o0 -
{ veinte milloncs de pesos 00/100 M.§ )
1.2 DE SU GIRO Y CARACTERISTICAS ESPECIFICAS.
EZ’g-iré comerctal es; fabricacidn y venta de artfculos de aluminio
y de acero inoxidable para el hogar ( baterins, planchas, licuado-
ras, ollas expres,eic. )
Se encuentra localizeda en el parque industrial de Naucalpan en el
Estado de Méxzico.
2.~ OBJETIVOS.

- Llegar a ser uno de los principales fabricantes de Zoé artfculos -
mencionados en el parrdfo anterior.

- Contar con una organizacién correcta.

3.~ ESTRUCTURA ORGANICA. ( vér organigrama )
4.~ FORMAS Y CONDICIONES DE COMERCIALIZACION DE SUS PRODUCTOS.

- La estructura del mercado en que se desenvuelve wuestra Compariia-
en cuanto a su localizacidn estd muy diversificade y extendida en
toda la Repfiblica Mexicana, a través de los diferentes canales de
distribueién, como son: Mayoristas, las tiendas de descuento, ---
grandes almacenes, tiendas de gobierno ete.

Por medio de estos canales de distribucidn, la Compaifa tiene un~

fdcil acceso al Mercado Nacional.
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St analizamos el mercado nacional en relacibn a loe productores de
articulos para el hogar, encontramos que se encuentra formado por -
dos grupos representativos de las condicioncs sociales en funcién -
de sua niveles de ingresos, asf como de su capacidad de compra , --
tenemos por un lado las grandee capas de poblacién trabajadvra cuyo
ingreso depende del salario mfnimo, y por otro los grupos que dete--
etan un mayor ingrego y que por lo tanto tienen una mayor capacidad-
de compra.

COSTOS GENERALES.

EL costo general de la mano de obra en el pals, asf como toda la pro
blematica de desocupacién y de la creacibn de empleos son glementos-
determinantes en la economfa de un pafs, por tal motive, es importan
te destacar las aportactones que realiza nuestra Compaiifa, para coa-
dyuvar al bienestar de nuestra economia.

De loe costos gensorales de la Compaifa X.5.4.,fabricante de artfculos
de aluminio y de acero inozidable para el hogar, el renglén que ocupa
la mayor proporcién de los costos totales son las materias primas que

representan los siguientes porcentajes :

ARTICULO MATERIA PRIMA
ollas express 65% Materiales.
baterias. __11% Mano de obra directa.
76%

El 24% que resta ge utiliza en gastos indirectos.
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La Compainfa X.S.A, manufacturera de estos productos clasificados - -
como ensergs menores, proporciona empleo a 115 trabajadores, loe cua-

les se encuentran clasificados de la siguiente forma:

NUMERO %
obreros 80 75
empleados 20 18
téonicos. 15 [

265 100
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7.- INFORMACION CONTABLE.

En la Compaiia X,5.4. la informacidn contable, la proporcionan los es

tados financieros que constituyen el aspecto de la tdenica contable,-

'que recibe una mayor difusidn, ya que por su naturaleza llegan a po--

der de personas y son mostrados en cireulos tanto dirvecta, como indi-

rectamente, conectados con la contabilidud.

ESTADOS FINANCIEROS PEINCIPALES,

~ Balance General.

- Estado de Resultados.

- Estado de Cambio de Situaeidn Financiera.

El Balacnce General es el documento de presentacidn ordenada que mues~-

tra todas las cifras necesarias y resumidas de los hechos importantes-

del negocio a determinada fecha, mediante la exposicidn de su activo ,

pasivo y capital,

El término capital tiene varios significados:

1.- En Economfa es wwo de los cuatro factores de la produccidn, que -
son tierra, trabajo, capital y organizacidn. A

2.- En finanzas es toda inversidn que se hace con finee lucrativos.

3.~ En Contabilidad es la difez'encid entre el activo y el pasivo del
negocio o el patrimonio invertido por el propietario del mismo.

Aetivo es todo aquello que posee en propiedad el empresario, o le --

deben.

Pasivo es todo aquello que el empregario debe.

Estado de Resultados.- Este es un complemento del balance; refleja y
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da cuenta principalnente de los cambios en el patrimonio, como conse-
cuencia de las operaciones efectuadas en el cjercvicio contable. Mueg-
tra los ingresvs, los gastos, asf como la utilidad o pérdida neta Jdel
‘resultado de operaciones de un negoeio, durante ¢l perfodo cubierto -
per el informe.

Su tmportancia estriba en que sablendo que el Bulance -
finicamente muestra el renglon de Pérdidas y Ganancias en forma gene--
ral, la cantidad resultante de las diversas operaciones de una empre=-
aa, pero no la forma en que se obtuvd dicho reaultado, por lo cual e
hace necesaria la formulacidn de un cstado financiero que muestra ¢l-
desarrollo y el resultado de las operaciones realizadac por una empre
sa por un perfodo de tiempo determinado.
kEstado Je Cambios de Sttuacién Financiera.- A diferencia de los esta-
dosg [inancieros mencionados antertormente y que se formulan con datos
tomados directamente de log libros y registros; que tienen por objeto
presentar en forma lbégica las dos fuentes de recursos ajenos y pro---
pios de una empresa en un perfodo determinado mostpandov en forma ade-
cuada les canalee a través de los cuales se obtuvierdn los recursos,
asgf como la coloecacidén que hicierdn de ellos.

El contenido debe indicar el origén de recurscs obtenidos a través de
la utilidad neta, las disminuciones de Activo, los awnentos de capi--
tal y los aumentos de pasivo. También debe de indicar la aplicacidn

de recursos a través de absorber la pérdida neta, loa aumentos de ac-

tivo y las digminuciones de pasivo.



FURCIONES ‘DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
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4.1 FUNCICNES DE CONYABILIDAD.

1).- Cuidar que los libros de la empresa requeridos por
la’ ley esten bien llevados; debidamente autorizados.

2).~ Elaborar los Estadog Financieros mensuales,verifi-
car que sean correctos, que esten de acuerdo a tales libros y que sean -
entregados a tiempo ( Dentro de los primeros 10 dias dul mee ) deberd --
entregar a la Gerencia el Balance General y el Estado de Resultados con -
los anexos correspondiented.

3).- Determinar las obligaciones impositivas que corres-
pondan a la empresa, y presentar oporturamente las declaraciones de im---
puestos qué le correspondan ;

IMPUESTO SOBRE LA RENTA.

1% SOBRE REMUNERACIONES.

I.8.P.1T.

I.V.4.

4).- Proporeionar la informacidn que sea 'aolicitada -
por otros departamentos y asésorarlos en aquellos aspectos contables que-
sean planeados.

5).- Realizar ( y supervigar con el pergonal a cargo del
Contador ) la correcta contabilizacién de las operaciones de la empresa.

6).- Realizar la codificacidn de los registros contables

en las copias de las pblizas cheque y en las pblizas de Diario e Ingreso.
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7).~ Deberd vigilar que el catdlogo de cuentas este al dfa.
Cualquier modificacibén ( o nuevas cuentas etc, ) debecrdn de ser reportadas
inmediatamente a los auxiliares.

8).~ Contabilidad deberd mantener estrecha vigilancia en sug
cuentas, deberd elaborar intearaciones de saldoe vara verificar que sean -
correctos. Ejemplo, cuentas por pagar: deberd valuar sus entradag de alma-
cén ya que compras pasurd el legajo correspondievte hablendo verificado la
roquisieidn contra pedido, entrada de almacén y remividn para evitar Jifc-
rencias en cuntidades ete.

Contabiiidad deberd verificarla contra sus pasivoe determinando cualquier
diferencia contra el pago para ajustarla inmediatamente.

8).- Deberd mantener estrecha vigilancia en Ventas para que
lleve al corriente sus regietros y facturas, obtentendo asf{ en forma co—-'
rrecta sue declaraciones mensualeg del I.V.A ( Impuesto al Valor Agregado).

En igual forma deberd hacerlo sobre personal, cotejando
sus saldoa contables contra la determinacibn de impuestes, para evitar en
mayor grado posible lag diferencias. '

10).- Es responsabilidad de Contabilidad que todos los impues
tos sean elaborados y que sean presentados en tiempo en forma oportuna y -
correctamente.

11).- Obtener los reporteg del departamento de Costos en for-
ma oportuna, reviearlos y registrarlos. :

12).~ Revisar las facturas que serdn Ziquidadaé los dfas 10 ¥
25 de cada mes en cuanto a importee, eomprobanteé, eldbbr{ipidn. cokr'{recta de

cheques etc, dar su vieto bueno.
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13).~ Revisar y vigilar que Caja elabore diariamente y en for
ma correcta log reporteg diarios de bancos obteniendo una copia que deberd -
cotejarse contra libros.

14).~ Llevar en orden y al dia los archivos, donde deberd de -
tener :

Impuestos.

Expedientes de Activo Fijo.
Contratcs de luz,ete,ete.
Licencias.

15).~ Organizar en forma conjunta eon Produceibn y Costos la
forma de inventarios y supervisar su valuacidn y controles ete.

16).~ Mantener en orden y al dfa los otros archivos como son:
el de comprobantes y sus pélizas. .

17).- Elaborar coneiliaciones bancarias y cotejarlas contra
los saldos del reporte de bancos en Caja.

18) .- Deberd ericar'garae de la renovacién de toc?aa las licen-
clas.

19).- En general deberd encargarse de la supervisién y del -
buen funcionamiento del sistema de Control Interno lo que permitird la ob-
tencidn de informacibn real y por consiguiente que este departamento pro--
poreione informacién oporituna y veraz, tanto a niveles gerenciales como -

de los diferentes departamentos de la empresa.
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("ONTABILIDAD - FLUJOGRAMA 1

CUENTAS POR COBRAR.

Contabilidad recibe de facturacién : Las facturas, notas
de crédito y notas de cargo, estas deberd obtenerlus diariamente. Una vez-
en el departamento, log prectios, calculos aritméticos, impuestos, ete.se--
rdn verificados en formu minuciosa; ast mismo deberd cersiorarse de que -~
las facturas llevan una numeracidén consecutiva, y que aquellas que ge han-
cancelado se encuentra el original y las copias.

Una vez que ha efectuado la revieidn de la documentacidn correspondiente,
deberd realizar el registro de las mismas en el libro auxiliar de Ventas.
A partir de egte momento deberd realizar doe funciones:

1 ).~ Elaborar la pbliza de diario por las ventas,esta de .
berd ser codificada y foliada para sep registrada’.erz
los libros reglamentarios.

2).- Deberd descargarse las facturas en los auxiliares de-
clientes, que son log registros que Llevard Contabili
dad, independientes de aquellos elaboradog por Crédi-
to y Cobranzas.

De estos auxiliares, se obtendrd una relacién de clientes que,deberd cote-
jar contra la que obtiene Crédito y Cobranzas, incluso para arquear la Car
tera de egste departamento a fin de verificar la autenticidad de los ealdos
de existir alguna diferencia, Contabilidad deberd investigarla y coreegir-

la mediante la pbliza correspondiente.
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CONTABULIDAD -~ FLUJOGRAMA 2

CUENTAS POR PAGAR.

Contabilidai recibe de Compras las entradas de almacén y
las remigiones por las entreccs hechas por los proveedores al almacén.
Una vez que el departamento dc Contabilidad las recibe deberd solicitar a -
Compras sus listas ds precics v/o kardex las cuales seran su fuente para -
proceder a la valuacién de las mismas.
Ya valuados deberd cotegar ju: la numeracifin sea consecutiva, ete. procedi-
endo a registrarlas en el litro auxiliar de Compras. De este al igual que -
del libro auxiliar de Ventas s¢ desprenden dos pasos a seguir:

Primero deberd elaborar la pbliza de diario por las com---
oras efectuadas; esto para fecilitar el registro deberd hacerlo diamlamenf
te. Esta pbliza serd codificada y pasard a registro en los libros autoriza
doe.

Segundo. Astmismo procederd a efectuar los registros en loe
auxiliares de proveedores.
Ya que ha concluido con los zasoe anteriores, deberd guardar las entradas-
de almacén y remisiones respectivas, hasta recibir de recepcibn las factu
rag presentadas por el proveedor para el pago respectivo.
Contabilidad deberd cotejar sus caleulos contra los facturados por el pro-
veedor determinando lag positles diferencias, u omisiones de pasivos, por-
las cuales deberd elaborar lzs pblizas de diario que correspondan a fin de
corregir las diferencias. Urs vez que se ha corregidc y dado el visto bue-

no por parte de Contabilidad las envia a Caja para que programe el pago.
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CONTABILIDAD - FLUJOGRAMA 3
IMPUESTOS.

Pergonal deberd revigar y ajustar en su caso las declaz-acior_t
es del Seguro Social y elaborar las declaracivnes mensuales del Impuegto ~-
sobre Productos del Trabajo, 1% sobre remuneraciones, y 5% al Infonavit.
Estos impuestos serén elaborados por Pergonal y verificados por Contabili--
dad, para lo cual deberd solicitar néminus, tarjetas de aststencia, movimi-
entos del Seguro Soecial,ete., una vez que lo ha revisado y da el Visto Bue-
no procede a enviarlo a Caja para la elaboracién del cheque y su pago.

Por otra parte los demds impuestoe gi deberdn elaborarse dentro del departa
mento. Como la declaracitiﬁ del Impuesto al Valor Agregado, estas podrdn ob-
tenerse de los registroe hechos en los libros auxiliares.

Una vez que se tienen todos los datos necesarios, Contabili-
dad podré elaborar la pSliza de sus pasivos derivada de los impuestos. Esta
pasard a formar parte de los registros de sus libros.

Atin cuando no todos los impuestos gean elaborados por este dspartamento es
su responaabilidad que estos sean elaborados cor. datos reales, que se pre--
senten a tiempo y que los pasivos por estos conceptos esten correctamente--
registrados.

En igual forma que en loe flujogramas anteriores estos deberdn registrarge-

en los auxiliares, elaborados por Contabilidad para su control.
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CONTABILIDAD FLUJOGRAMA - 4
DESCRIPCION DEL SISTEMA CONTABLE.
1. FElementos del sistema contable
11. Su aplicaciédn.
1. Elementos del sistema cantébla.
a) P&lizas.
1) Pélizas de ingregos.
2) Pblizas de egresos.
3) Pblizas de diario ( bentaé, .éonipma, i#npueetos J
b) Libros.
1) Libro diario .
2) Libro Mayor.
3) Libro de inventarios y balances.
4) Libro de actas.
5) Libro de registro de acciones.
6) Libro de utilidades.
o) Auxiliares.
1) Cuentas colectivas de activo ( bancos, clientes, etc. )
2) Cuentas colectivas de pasivo ( proveedores,aéreé&ores, ete.)
3) Cuentas colectivaa‘ de resultados ( compms,ventds,‘ gastos )
11.- Aplicacién del sistema contable. ’

Registros diarios. .
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Pélizar.

De ingreso. Estas pSlizas se contabilizardn diaviamente en el

registro diario de bancos, el cual debe hacerse en forma indi

vidugl para cada una de las pSlizas, trayendo aneros los com-
probantes necesarios ( fichag de depdsito,pagares, ete. ).

De egresos. Lo mismo que para las pSlizas de ingreeo.

De Diario. Aquf se contabilizardn las operaciones diversas -

que 8e han llevado a c¢abo como son; las compras, las ventas,

log pasivos de impuestos .ete.Se contabilizardn en el libro ,

diario de operaziones diversas.

Auxiliares.

Estos se afectardn después de haberse contabilizado los docu-

mentos contabilizadores en los libros respectivos.

Registros Memsuales.

1) Registro Diario de Bancos. Al final de cada mes se sumardn
los movimientos registradosen las distintas columas de es
te libro, para obtener la totalidad de los movimientos --
operados en el mes de cada una de las cuentas, con la cual
se formulard un astento de concentracibn que mediante una-
pbliza de diario se asentard en el Libro diario.

2) Libro Diario. Al final de cada mes se sumardn los movimien
tos operados en las distintag columnas a fin de totalizar-
los movimientos operados en el mes en cada una de las cuen

tas, ineluyendo el asiento de concentracién del libro dia-
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rio de bancos, y con bage en lo anterior se hard el registro
en el libro mayor.

3) Libro Mayor. En este libro se usentardn las car;centmeionee -
menguales divididas en los movimientos efectuadoé en el libro
diario.

4) Libro de Ventas. En este libro ee registrardn las ventas del-
mes, ge gumardn log movimientog registrados en las distintas-
columnas de este Libro, para obtener la totalidad de movimien
tos operados con base en el cual se formulard un asiento cie -
concertracidn que a través de una poliza de diario se asenta-
rd en el libro diario ademds deberdn separarse lus operacio---
nes de ingresos segin el tipo de tasa a la que estén sujetos.

Una vez que se haya pasado a estos libros y se haya obtenido toda -

la informacidn necesaria se elaboran los estados financieros.
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DISERO DE FORMAS ESTABLECIDAS PARA ESTE DEPARTAMENTO.



POLIZA DE DIARIO

FECHA . numero:
suB
CTA | cva CONRCEPTO PARCIAL DEBE HABER
FORMALO | auxiL1anes| REMSO | auToRiZo TOTALES




EMPRESA X’
AUXILIAR DEUDORES DIVERSOS

NOMBRE .
DIRECCION:.

| DEBE HA BER II SALDOS

FECHA CONCEPTO REFERENCIA

ﬁ DEUVDOR ACREEDORES




EMPRESA X’
REGISTRO DE CUENTAS POR COBRAR

MES" ANO'

YARIAS CUENTAS

DIA |[NUM.{A CARGO | CONCEPTO IMPORTE FECHA CLIENTES DCT0S POR [DEUDORES
COBRAR DIVERSOS

DE
DEBE CANCELACION || HA BER HA BER HA BER HA BER NOMBRE CTA.




EMPRESA X’

REGISTRO DE CUENTAS POR PAGAR
MES: ANQ.

DIA {NUM.JA FAVOR | CONCEPTO IMPORTE EECHA pg

DC YO.POR OBLIGACIONES] VARIAS CUENTAS
DE

PAGAR AL PLAZO
HA BER CANCELACION | DERE DERE NOMBRE CTA.




EMPRESA X’

AUXILIAR DE CLIENTES

NOMBRE.

LINEA DE CREDITO:

DIRECCION.

FECHA

CONCEPTO

ﬂ SALDOS
DIFERENCIA DEDE HA BER
DEUDOR ACREEDOR




CAPITULO V¥
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CONCLUCIONES.

Toda empresa, sea mediana, pequefia o grande, requiere de sistemas

y procedimientos para llegar a una Organizacidn eficiénte encamina-

da a un benefieto total tanto para la propia empresa como para los-
integrantes de la misma.

Los recursos humanos son el elemento mds importante para la empresa,
pues de ellos depende la actuacién de una buena Organizacién.
Entendiendose desde wn prineipio, que Organizacién, como segunda fa-
se del proceso administrtivo, puede definirse y ae ha dado a conocer
desde el primer capftulo de nuestra investigacidn; como la agrupacion
de las actividades necesarias para llevar a cabo los planes, daignand
do la autoridad y responsabilidad a quienes tienen a cargo la ejecu--
cidn de dichas actividades.

La organizaeién da a conocer las relaciones que logran la cohesidn --
entre todos los esfuerzos tendientes al logro de log objetivos, eiem-
pre encaminados a un fin comim.

La organizacién debe demostrar que es eficiente y clara, proporecionan-
do a las personas que manejan la empresa, medios para lograr log obje-
tivos de ésta, tanto considerada en conjunto, como en cada una de sus

partes.
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