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INTRODUCCTION

La Pejuena y Mediana Empresa desarrolla una fun---
cién importante, dado que su aportacién tiene gran sig-
nificado en la actividad econémica; -dependiendo del gi-
ro al que se dedique.

Debido al considerable desarrollo de estas empre--
sas y principalmente como fuente generadora de empleos,
no puede estar sujeto al azar el manejo de la adminis--
tracién. De ahi la importancia y motivo que nos indujo
para empezar a tratar el tema de esta investigacién.

Como es sabido, en México la mayoria de estas em--
presas estéd constituidas por personas fisicas y/o por
sociedades de estructura familiar, cuya situacidén geo--
grifica se encuentra en el Distrito Federal, principal-
mente. (I ).

La forma de inducir el negocio en muchas ocaciones
lo hacen empiricamente, partiendo de este enfoque y co-
nociendo la problemi&tica que padece este tipo de enpre-
sas, asimismo, porque requieren de una adecuada organi-
zacidén y de sistemas administrativos, creimos necesario
desarrollar una investigacibn en la cual se encamine --
primordialmente a aplicar en la prdctica una técnica ad
ministrativa como son: Los Manuales Administrativos.

N OTA: (1).- TOMO I FONDO DE GARANTIA DE LA IN

DUSTRIA PEQUERA Y MEDIANA. (Seleccidn de Estudios
de la Pequefia y Mediana Empresa).




tos:

El presente trabajo tiene los siguientes propbsi--

a)

b)

c)

d)

e)

Explicar de la manera m&s clara y concisa, el -
concepto y naturaleza de los Manuales Adminis--
trativos.

Resaltar las ventajas que para la administra-=--
cién de la compaiiia ofrecen su aplicacién.

Proponer un método para realizar Manuales Admi-
nistrativos, a través de la explicacidn de cada
uno de los pasos necesarios para elaborarlos.

Desarrollar en la préctica la metodologia.
Promover la eficiencia del Instrumento Adminis

trativo en la operacidn y problemitica que pade
ce la empresa.

El trabajo consta de cinco capitulos. En el prime

ro de ellos, se explican los antecedentes y la importan

cia de la Pefuenia y Mediana Empresa. Se enlistan los -

criterios de clasificacibn, caracteristicas y su proble

mdtica fundamental.

En el sequndo capftulo, se expone el concepto de -

Manuales Administrativos y los objetivos que persiguen.



Se resaltan las diversas ventajas que ofrece su -
aplicacidén y se enumeran los diferentes tipos de Manua-
les existentes, tambin se explican sus alcances y limi
taciones.

En el tercer capitulo se lleva.a cabo la investiga
cién de campo en la que se expone el objetivo y la de--
terminacidén de la muestra.

El disenio y aplicacidn del cuestionario, el an&li-
5is de los datos y las conclusiones.

El cuarto capitulo comprende el método propuesto,
detallando y ejemplificando todos los pasos que deben -
seguirse para elaborar Manuales Administrativos.

Finalmente, en el quinto capitulo se desarrolla la
metodologia en una empresa que cae dentro de las carac-
teristicas de Pequernia y Mediana, obteniéndose como re--
sultado el "Manual de Organizaciétn". Como coplemento a
los capitulos tercero y cuarto y bajo el rubro de" - Q"
se presentan; Graficas, Disenos de cuestionarios para -
recopilar informacifn y se explica en forma breve cémo
elaborar Organogramas y Diagramas de Flujo.




CAPITU.O
(1)




LA PEQUENA Y MEDIANA EMPRESA EN MEXICO

1.1. ANTECEDENTES HISTORICOS:

La pequefia empresa, al surgir muchos anos antes de
que naciera el capitalismo industrial, tenia como fuente
creadora las necesidades primarias del hombre; como el -
tallado de la piedra, el trabajo de metales, la manufac-
tura de prendas de vestir y ornamentales. Es asi como -
se constituyd no séloen fuente de abastecimiento de arti-
culos para el consumo, sino al mismo tiempG en el desa--
rrollo de las fuerzas productivas, y es principalmente -
la industria de modestos recursos donde se apoya la Revo
lucidén Industrial y con ello la tecnologia que hoy fomen
tan y desarrollan las grandes empresas.

Después de la Revolucién Mexicana, al ampliarse el
mercado interno, aparecieron més industrias grandes, me-
dianas y pequeflas. Pero lo predominante en esa estructu-
ra industrial que crece y se desarrolla permanentemente,
es la pequena y mediana empresa. Cada cual con sus ca--
racteristicas coadyuvan al desarrollo industrial.

La primera por su acceso a tecnolcgias modernas v -
su disponibilidad de recursos, pueden abordar ramas en -
que, siendo prioritarias para el pais, no existen alter-

nativas distintas a la de uso intensivo de capital.

En cambio las segundas estd&n preparadas para hacer -
usQ jintensivo de mano de obra y tecnologias especiales, -
asi como, de ofrecer mayor empleo por unidad de produc---
cién.




En base a la cuestidn realizada con anterioridad,
qg‘puede decir, que en Mé&xico como los dem&s paises en
vias de desarrollo, Presenta una estructura empresa---
rial en la que existe un elevado porcentaje de empre--
sas pequenas y medianas éon respecto‘al total de esta-
blecimientos en el patis.

La Pequeia y Mediana Empresa, se ha significado,
en todo tiempo y lugar como un factor preponderante en
la evolucibn de las naciones, desde luego ha sido la =~
semilla generadora de grandes empresas, ha constituido
tambié&n el desarrollo de tecnologias y la escuela de -
capacitacidén de obreros y técnicos para el desarrollo
de las econdmias nacionales, ya que, cuando el perso--
nal se siente capdz para desempenar determinadas activi
dades y/o funciones, éste emigra hacia las grandes em-
presas.

El nacimiento y desarrollo de Pequenas y Medianas
Empresas, no es exclusivo ni de paises, ni de é&pocas.
Aungue con retraso en relacidn con los paises altamente
industrializados, en medio de variados y complejos pro-
blemas, América Latina también se inicid en su desarro-
1llo industrial en la primera mitad del siglo XX, con --
producciones en baja escala por sus escasos recursos fi
nancieros, copiando tecnologias extranjeras asi como, -
sistemas organizacionales y utilizando s6lo una parte -
de sus variados recursos naturales.

Dentro de este marco, el crecimiento econdmico~in-
dustrial de México fué lento; y no fué hasta principios




de la década de los cincuentas, cuando se propicié apo-
yo. financiero por conducto de Nacional Financiera. Pero
"no solamente promoviendo inversicnes, sino también, a
través de la integracidn de una infraestructura bdsica
que permitiera disminuir las importaciones y mantener -
un nivel de emplec adecuado a las necesidades. Con es=-
to syrgid al campo, un sinnGmero de Pequefias y Medianas
Empresas, ya que un gran nfimero de talleres y artesa---
nias se transformaron en dichas empresas.

Con el objeto de sostener el desarrollo tanto de -
las nuevas empresas, como el de las ya establecidas, el
grado de participacidén que tiene en su conjunto es de -
38%, el sector comercial y de servicios con un 54%.

En el rengldén de las manufacturas se encuentra in-
tegrada en su gran mayoria en unidades de produccibén de
dicadas en gran medida a las ramas de productos: alimen
ticios, téxtiles, calzado, prendas de vestir, productos
de madera, productos de quimica, industrias metdlicas -
b8sicas y productos met&licos. En el afio de 1930 habfa
45,696 en el pais. Por lo que se refiere al capital in
vertido, en 1930 significaba s6lo el 40.3%, para 1975 -
representd el 69.8%. E1l valor de la produccidén, en los
anos treinta, s6lo significé el 43.4%, para 1975 fué de
73.4%. Los sueldos y salariosqgue en 1930 apenas repre-
sentaban el 37.9% del total que pagaba la industria, pa
ra 1975 era de 78.9%.

En cuanto a la generacibén de empleos, s&lo absorbia
el 25% de la mano de obra fabril en 1930 y para 1975. =
daba empleo al 84% de la fuerza laboral y actualmente -
es el indicador mds dindmico y significativo.




De acuerdo con el X Censo Industrial de 1975, existen -
cerca de 119 mil establecimientos de la industria manu-
facturera en el pais, de los cuales el 77% corresponden
a la categoria de Pequenas y Medianas Empresas y escasa
mente cerca de 1% est& formado por empresas de gran ta-
mafio. ELl 22% restante estd formado por empresas meno--
res gue pegquenas.

Refiriendose a su localizacidn geogrdfica, el 53%
de la Pequena y Mediana Empresa, se encuentran distri-
buidas en el interior de la RepGblica Mexicana.

El porcentaje restante, 47% corresponde al Distri-
to Federal, cuyo ritmo de crecimiento se debe principal
mente a que tiene el mejor indice de poder adquisitivo
y por ende es el principal mercado del pais.




1.2. IMPORTANCIA DE LA PEQUENA Y MEDIANA EMPRESA EN ME-
XIcCo.

Conociendo ya la situacibdn por la que atraviesa la
Pequefia y Mediana Empresa y considerando la significa--
cién en el desarrollo econémico del pais en la genera--
cién de empleos y en el capital invertido, se reviste -
la importancia radicalmente en un hecho fundamental:

ECONOMICO SOCIAL,

La dindmica de la economia mexicana, propicia nece
sariamente el crecimiento absoluto de sus componentes,
entre ellos el sector industrial. Este crecimiento ha-

ce que aumente la dimensidn 'de las unidades productivas.

Por el nGmero de establecimientes, representaba el 123%
del total de la industria de transformacidn. Para 1950
representaba el 25.5%, consecuentemente ascendi6 al --
56.8%, en 1965,

El reciente censo industrial 1975, reportd que el
84.64% son empresas pequenas y medianas, cabe hacer no-
tar que estas Gltimas cifras sufrieron ya una altera--
cibn, debido a las devaluaciones monetarias y cambios =
tecnolbgicos.

La importancia no s6lo puede medirse por el nfimero
de establecimientos, sino tambi&n por el valor agrega--
do; por las materias primas que consumen; asimismo, por
ser generadoras de divisas, especificamente en materias
primas.

Ahora bien la Pequena y Mediana Empresa cumple una
funcibn definida, al incorporar fuerza de trabajo al -




sector manufacturero y comercial procedente del agro-me
xigano, que contribuye por un lado a elevar a un rango

Bocial distinto a este sector de desocupado a semideso-
cupado, debido a la capacidad de compra que les.propor=
ciona la empresa. Por otro lado contribuyen a formar y
capacitar la mano de obra que por la estructura educa--
cional, caracteristica de los paises en proceso de desa
rrollo no habria encontrado los elementos para su entre
namiento y capacitacidn.

Tambi&én contribuyen a elevar el nivel de ingresos
de la poblacibn, al construir un mecanismo redistributi
vo de la propiedad entre parientes y amigos que son -—-
quienes forjan una idea e incian una actividad indus---
trial en pequena escala. De esta manera, son un meca--
nismo de captacidn de pequefios ahorros para hacerlos --
productivos. Asimismo, es responsabilidad social de la
pequeinia y mediana empresa reducir sus costos .y mejorar
su calidad de manera irrevocable, porque contribuye con
efectividad a propiciar y desarrollar el mercado inter-
no. Este tipo de empresas presentan Una gran flexibili
dad para ajustar su aparato productivo a las cambiantes
situaciones de la demanda.

1.3. CRITERIOS PARA SU CLASIFICACION.

Existen en nuestro medio empresarial varios aspec-
tos en cuanto a la configuracidon del criterio de lo que
se entiende por Pequefa y Mediana Empresa. La defini--
cibn que se podria dar a este tipo de empresas, va de -
acuerdo a criterios diferentes, segGn la persona o ins-
titucién que tenga relacidn con ella.
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Para efectos de operacidn del Fondo de Garantfa y
Fomento a la Pequefia y Mediana Empresa (FOGAIN), quedan
vcoﬁﬁfendidas en la clasificacibn de Pequeiia y Mediana,~
todas aquellas empresas industriales, comerciales § de
servicio, tomando en cuentd su capital contable.

A continuacibn citamos los aspectos que considera-
mos de importancia, con el objeto de dar una nocidn cla
ra de lo que se entiende por dichas empresas.

1.3.1. TOMANDO EN CUENTA SU CAPITAL CONTABLE.

PEQUERA desde $ 50,001 hasta $ 3'500,000.00
MEDIANA desde $ 3'500,001.00 hasta  $30'000.000.00

1.3.2. TOMANDO EN CUENTA SUS VENTAS ANUALES.

PEQUERNA desde $ 250,001.00 hasta $ 1'250;000,00
MEDIANA desde $ 1'250,000.00 hasta $55'000.000.00

1.3.3. TOMANDO EN CUENTA EL NUMERO DE TRABAJADORES.

PEQUENA desde 10 hasta 100
MEDIANA desde 101 hasta 500

1.3.4. EN CUANTO AL MERCADO AL QUE CONCURRE.

Considerando el uso de la mano de obra determinante
en la produccién, entonces 21 mercado al que concurren, es
local y ocasionalmente abastece otros mercados fuera del
territorio en que se encuenﬁran, porque su produccibn es
poca.
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En la préictica se ha utilizado y seguramente se se
guir@n utilizando diversos criterios parciales como: -~
Monto de Inversibn; volumen de Ocupacién Efectiva, o al
gln otro indicador de los efectos de la rama industrial
en la economia.

En el presente trabajo, para fines de caracteriza-
cibén de la situacién actual de la PequeﬁafY”Mediana Em-
presa y reconociendo que ninguno de los criterios se ba
sa en un solo indicador que resulte satisfactorio. Se
optd por utilizar el criterio por FOGAIN.

Refiriéndose al capital contable, en virtud de que
las empresas se encuentran registradas en los directo--
rios de CONCAMIN y CANACO, principalmente por el capi--
tal contable.

1.4. CARACTERISTICAS.

Entre las caracteristicas, prevalecen las sigulentes:*

1.- Adolecen de planeacién en los recursos humanos, fi
nancieros.

2.- Aldunos puestos clave son ocupados por familiares
o amigos del socio mayoritario.

3.~ Algunas empresas fabrican bienes de consumo, <omo
intermedios de capital y la mayor parte producen,
esencialmente, articulos de consumo.

4.- Regularmente son manejados por grupos cerrados.

.~ El ritmo de crecimiento suele presentarse con rapi
dez, pero con una estructura desalineada.

6.~ La funcibén de administracibn de ventas es realiza-
da en el 44% por el propietario, el 47% por un em-
pleado de confianza y s6lo el 9% restante por un -
empleado.
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No cuentan con los suficientes recursos econdmicos
y humanos propios para hacer frente a sus necesi--
dades en asistencia técnica en los procesos produc
tivos, organizacién y comercializacién.

Generalmente todas las funciones administrativas,
recaen en el propietario.

Presentan dificultad para apreciar y evaluar co---
rrectamente’ los problemas que presentan las funcio
nes internas, ya que el empresario no puede ser --
técnico en las diversas especialidades que se re--
quieren.

Tratan simplemente de vender lo que producen, en -
vez de producir lo que realmente requiere el merca
do.

Carecen de garantias y de un s6lido apoyo para el
crédito.

Recurren a los ahorros personales, a los préstamos
de amigos, parientes y de agiotistas.

Tienen mayor flexibilidad para variar las caracte

risticas del producto, cuando se desea hacer se---
ries pequefias de produccidn, o' fabricar articulos

especiales.

Regularmente .emplean menos maquinaria y mds obreros.

Tienen una organizacidn centralizada y en muchos -
casos, el negocio reviste cardcteres familiares, a
consecuencia padecen de una adecuada jerarquiza-—--
cidn y especializacidn.

El nepotismo existente es excesivo por lo que limi
ta el desarrollo organizacional.

Rechazan la consulta externa en &reas como: Audito
rias, Finanzas y Consultorias.

* FONDO DE GARANTIA DE LA INDUSTRIA, MEDIANA Y PEQUENA
(FOGAIN) .
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1.5. PROBLEMATICA FUNDAMENTAL DE LA PEQUENA Y MEDIANA
EMPRESA.

La fuerte expansibén de la demanda ha permitido ob-
tener elevadas tasas de crecimiento en el pais, sin em-
bargo, las diferencias estructurales existentes en Méxi
co se han manifestado en forma de cuello de botella, ya
gque la tasa de crecimiento de los sectores productivos -
son diferentes entre sfi.

Se tiene asi que no obstante su alto Indice de ac-
tividad, las empresas se enfrentan con algunos :obstécu-
los que han limitado la posibilidad de elevar sus nive-
les de produccidn e incluso podria amenazar la continui
dad de sus operaciones normales, sobre todo en el aspec
to administrativo. Ahora bien, este problema tiene sus
principales origenes en los siguientes factores:gran --
porcentaje de empresas pequerias y medianas es de tipo -
familiar con lo que el duefio es generalmente el direc--
tor o gerente de la empresa, implicando una situacibn -
negativa por si sola. De aqui parten algunos de los --
principales problemas como a continuacidn se enuncian, -
originadgs por deficiencias administrativas.

MANO DE OBRA CALIFICADA.

La Pequena y Mediana Empresa, tiene el problema de
no contar con manode obra califica. Esto puede deberse
a gue su capacidad econémica no es suficiente para pa--
garla ni para adiestrarla o porque el empresario con su
afén de "s&helo todo" no admite la introduccidn de per-
sonal’capacitado, por tanto encontramos; carencia de --
una adecuada divisién del trabajo,falta de coordinacién
en los procesos producuives y falta de responsabilidad
del personal, provocandn ¢l ausentismo, rotacién e im-~--
puntuyalidad.




N . S—
ORGANIZACION

La indefinicién de las estructuras administrati--
vas es una de las principales fallas para el proceso -
de evolucibén de la Pequefia y Medina Empresa; las cua--
les se derivan de que su constitucién es llevada a ca-
bo por un grupo familiar, 1lo cual d4 como resultado -
la falta de jerarquizacién, objetivos organizacionales,
definicién de tareas, y en el proceso de toma de deci-
siones.

Todo tipo de problema administrativo recae en la
gerencia y es aqui donde se identifica que a falta de
una integracién organizacional adecuada, se ven merma-
das las aspiraciones en administrar casi todas las &--
reas funcionales y un mejor desenvolvimiento en el de-
sarrollo de la compania.

PRODUCCION.

En esta funcibén la Pequena y Mediana Empresa ado-
lece de una planeacién de la produccibn, lo cual origi
na que no tenga una escala en la compra de. materias --
primas, y en consecuencia, tenga un exedente en inven-
tarios o bién faltantes, que limiten la elaboracién -~
del producto. Sin embargo, hay otro tipo de causa re-
lativo a esta funcibén como es el equipo obsoleto y/o -
personal encargado de produccién, ya que generalmente
carecen de una capacitacién adecuada. Otra circunstan
cia es la supervisibén del producto a elaborar originan
do fallas en el control de calidad, carencia de normas,
procedimientos y planes de trabajo, produciendo demo-
ras en la secuencia de elaboracibn del producto, dupli
cidad en la fabricaciénde pedidos y en la situacién --
que guarda la produccibn en proceso.




VENTAS.

Es consecuencia a falta de organizacidén y en oca-
siones de recursos que estas empresas no puedan cum---
plir con sus actividades de mercadotecnia y operacién

La funcién de administracién de ventas es realizada en
el 40% por el propietario, el 47% por un empleado de -
confianza y sb6lo el 9% restante por un empleado.*

La funcién de ventas es la que mds delegan los propie-
tarios en los empleados de confianza, sin embargo, tan
s6lo les confieren la ejecucién, mds no la administra-
cién de las mismas.

FINANZAS.

En esta funcién la Pequefia y Mediana Empresa ado-
lece de planeacién en sus reinvers;ones, es decir, en
la obtencién y aplicacién eficiente de los recursos =--
econfmicos, asimismo, carece de control en las disposi
ciones de gastar m&s de lo que tiene.

La falta de planeacién financiera repercute en --
las normas para el control de los créditos otorgados -
y en el cobro de los mismos, asi como en el estableci-
miento de plazos adecuados que pueda conceder la empre
sa y en la determinacién de medios internos para su re
cuperacién.

La delegacién de esta funcién es mayor con rela--
cién a las demds, ya que en un 36% la realiza el pro-
pietario, el 4% corresponde a un empleado de confianza,
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el 43% a un familiar del propietario y el 17% restante
a un despacho contable.*

Otro aspecto importante es la falta de elaboracién
de presupuestos y en la ausencia de &stos, la compainia
se ve obligada a actuar conforme a la situacif6n se pre
sente y en la mayorfa de los casos sin tiempo para de-
‘terminar las alternativas posibles, lo que trae como -
consecuencia decisiones precipitadas y en algunas oca-
siones negativas.

SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS.

Esta es una de las situaciones m&s comunes en la
empresa Pequena y Mediana la carencia de manuales de -
operacién y de organizacién en los aspectos técnicos y
administrativos lo que d& como disposicifn al empiris-
mo y a la improvisacidn en la toma de decisiones en --
las funciones de compras, reclutamiento de personal, -
en las fuentes de financiamiento, etec, etc.

* LA PEQUENA Y MEDIANA EMPRESA...
RAFAEL BRENIZ E.
Seminario de Investigacién.




CAPITULO
(I1)
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MANUALES ADMINISTRATIVOS
2.1 CONCEPTO.

Para explicar en qué consiste un Manual es conve--
niente analizar la opinién de algunos autores, a fin -
de contar con una idea amplia, que nos permita orien--
tar y uniformar estos conceptos.

Agustin Reyes Ponce.- Opina que el concepto de un
Manual es un folleto, libro, carpeta, etc. en que se -
concentran en forma sistemdtica; las politicas, reglas,
procedimientos o informaciones generales que sirven pa
ra orientar la conducta de cada humano en la empresa.

Victor Lazzaro.- "Los Manuales representan un me-
dio de comunicar las decisiones de la administracidén -
concernientes a organizaci6n, politicas y procedimien-
tos",

Miguel Duhalt Krauss.- " Un Manual es un documen-
to que contiene, en forma ordenada y sistemdtica, in--
formacibn y/o instrucciones sobre historia, organiza--
cién, politicas y procedimientos de una empresa".

Graham Kellog.- "El Manual presenta sistemas y --
técnicas especificas, sefala el procedimiento a seguir
para lograr el trabajo de todo el personal de oficina
0 de cualquier otro grupo de trabajo que desempeifa res
ponsabilidades especificas".

De lo anterior se puede decir que los Manuales Ad
ministrativos es el documento que contiene informacidn
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sistemdtica sobre la historia, objetivos, politicas, -
funciones, estructura y especificacién de puestos, asi
mismo, sefialan la secuencia l6gica y cronolégica de -~
una serie de actividades, traducidas a un procedimien-
to determinado de una Institucién o Unidad Administra-
tiva, indicando quién los realizard, qué actividades -
han de desempefiarse y la justificacién de todas y cada
una de ellas,

Los Manuales se constituyen en un instrumento de
comunicacién oportuna, como guia para el personal, asf
mismo, sirven para normar su actuacibén y coadyuvar el
cumplimiento de los fines de la empresa. Ademds pue--
den ser utilizadas para resolver conflictos jerdrqui-
cos, asi como otros problemas administrativos que sur-~
gen cuando el sistema de comunicacibn y direccidn tien
de a ser rigido.

2.2. OBJETIVO DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS.

Los Manuales Administrativos tienen como propbsi-
to fundamental lograr con eficiencia la toma de deci--
siones en la administracién de la empresa. Asi como.
facilitar el aprendizaje dela organizacién por una --
parte y por la otra, proporcionar la orientacién preci
sa que requiere la accién humana tanto directivo como
operativo de las unidades administrativas.

Segln el drea de aplicacién y grado de detalle --
los Manuales permiten cumplir entre otros los siguien-
tes objetivos generales:

- Ayudar a Controlar el cumplimiento de las activi~
dades y evitar su alteracién arbitratia.
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- Presentan una visidn del conjunto de la empresa.

- Precisan las funciones encomendadas a cada &rea -
funcionzl de la empresa.

- Deslindan responsabilidades, evitan duplicaciones
de trabajo y detectan omisiones.

- Sistematizan las actividades y simplifican el tra
bajo.

- Coadyuvan a la ejecucién correcta del trabajo, --
evitando la repeticién de instrucciones y direc--

trices.

- Mejoran la eficiencia operativa y reducen gastos
generales.

- Sirven de medio de integracidén y orienta~ién del

personal de nuevo ingreso facilitando su incorpo-
racién a las distintas unidades administrativas.

- Propician el mejor aprovechamientoc de los recursos
humanos y materiales,

- Facilitan el trabajo de Auditorfas Administrati--
vas con mayor facilidad y prontitud.

2.3, CLASIFICACION BASICA,.

Los manuales administrativos pueden clasificarse
atendiendo diferentes criterios tales como el drea de
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aplicacién, el contenido, el grado de detalle y el per
sonal a que se encuentran dirigidos.

2.3.1. POR SU AREA DE APLICACION.

2.3.1.1. Macro Administrativos.
Se refieren a la empresa en su conjunto.
Ejemplo: El Manual de Organizacién de la Empresa.

2.,3.1.2, Micro Administrativos.

Contienen informacifén de una sola drea, pueden re
ferirse a toda ella en forma global o a una o mds
de las secciones que la conforman.

Ejemplo: Los Manuales Generales o Especificos de
cada una de las dreas de la empresa.

2.3.2. POR SU CONTENIDO.

&

2.3.2.1. De Organizacién.

Este tipo de Manuales contiengn informacién deta-
llada referente al directorio, las atribuciones,
la estructura y las funciones de las distintas &4-
reas que integran el sistema empresa, asimismo, -
describen los puestos, los niveles jerdrquicos, -
los grados de autoridad y responsabilidad, los ca
nales de comunicacién, coordinacién y los organi-
gramas que describen en forma grdfica la estructu
ra de organizacién.

2.3.2.2. De Procedimientos.

También llamados Manuales de Operacifn y son aque
llos instrumentos en los que se consignan en for-
ma metSdica las operaciones que deben seguirse pa
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ra la realizacibn de las funciones de una 4rea o
de varias de ellas.

PUEDEN DEFINIRSE:

a) A tareas y trabajos individuales; por ejemplo, --
operar una miquina de contabilidad,

b) A prdcticas departamentales en que se indican los

procedimientos de operaci6n de todo un departamen
to.

c) A pr&cticas generales en un irea determinada de -
actividades, como manuales de procedimientos co--
merciales, de produccién, financieros, de compras,
etc.

Los Manuales de Procedimiento contienen un texto
que senala las politicas y procedimientos a sequir en
la ejecucidén de un trabajo, con ilustraciones a base
de diagramas, cuadros y dibujos para aclarar los da--
tos.

En los Manuales de Procedimiento de oficina es necesa-
rio incluir o reproducir las formas que se emplean en
el procedimiento de que se trate bien sea llenada con
un ejemplo o incluir un instructivo para su llenado.

2.3.2.3. DE CONTENIDO MULTIPLE.

Con frecuencia en la préctica administrativa se -
encuentran manuales que contienen informacién que co--
rresponde a mds de uno de los tipos sefalados anterior
mente.
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La conveniencia de encontrar informacién corres--
pondiente a diferentes tipos de manuales puede deberse
a los siquientes motivos:

- Que la informacidn correspondiente sea muy breve,
por lo cual resulte mds econémica la concentra---
cién de la misma en un solo manual.

- Que se considere que es de mds fdcil manejo la =-
presentacibn de la informacién en un solo documen
to.

- Que la metodologfa de la elaboracién del manual -
implique la presentacifn de la informacién en for
ma unitaria; por ejemplo: Las &reas funcionales
con sus polfticas y procedimientos que le son ins
trumentos.

~

Ejemplo: Los Manuales de Procedimientos.
2.3.2.4. OTROS TIPOS DE MANUALES,
a) Manual de Bienvenida.

Estos manuales incluyen la historia de la empresa
desde su fundacibn, fotograffas de los iniciadores, -~
del edificio, de la distribucién de las oficinas sefa-
lando los departamentos de la misma, indica también --
las prestaciones a que tiene derecho el empleado co-
mo son: Servicios médicos, campos deportivos, seguro
de vida, premios, aumentos, promociones, sanciones, =~-
etc.
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Se considera que este manual es una gran ayuda pa
ra la integracién del nuevo empleado a la empresa.

b) Manual de Funciones.

Comprenden las ventas, produccién, finanzas y ad-
ministracién de personal, compras, relaciones p@Gblicas,
servicios administrativos ( correspondencia, intenden-
cia, etc. )

Dependiendo su importancia de la naturaleza de la
empresa de que se trate. En una empresa comercial 1la -
funci6én de compras tendria mis importancia que en una
oficina de prestacién de servicios y en una empresa de
transporte la de mantenimiento serfa una &rea bésica.

Esto ha creado la necesidad de que se elaboren ma
nuales que cubran estas dreas de actividad que puedan
adaptar la forma de manuales de politicas y procedi---
mientos como en los casos de manejo de correspondencia.

c) Manuales de Politica.

Son una gufa bésica para la accifén, ya que pres--
cribe los limites generales dentro de los cuales han -
de realizarse las actividades.

Las politicas escritas son un medio de transmitir
las actividades de la Direccién para el logro de los -
objetivos.de la empresa.
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ALCANCES Y LIMITACIONES
Logran y mantienen un sélido plan de organizacién.

Facilitan el estudio de los problemas de organiza -
cibn.

Sistematizan la iniciacién, aprobacién y publica-
ci6n de las modificaciones necesarias en la empre

sa.

Determinan la responsabilidad de cada puesto y su
relacién con los demds departamentos.

Ponen en claro el grado de autoridad de los diver
sos niveles jerdrquicos.

Sobre las funciones y puestos suelen servir como
base para la evaluaci6én de puestos.

Entre las pocas limitaciones que suelen presentar

los manuales se encuentran los siguientes:

1

Es caro, laborioso y conservarlo al dia.

Existe el temor de que pueda conducir a una estiic
ta reglamentacifn y rigidez.

Pueden convertirse en un documento obsocleto y sin
ningGn beneficio.

El adoctrinamiento no puede ser efectivo, simple-
mente ser& una ayuda para el nuevo empleado.




CAPITULO
(II1)
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INVESTIGACION DE CAMPO

3.1. OBJETIVO.

La investigacién de campo pretende comprobar cudl
es el problema principal mis frecuente entre la Peque-~
fia y Mediana Empresa en el Distrito Federal, asimismo,
conocer el grado de empleo de los Manuales Administra-
tivos. Tambi&n verificar la existencia del uso de una
metodologfa para elaborar dichos Manuales, con objeto
de establecer lineamientos generales que coadyuven a -
orientar en dicha elaboracién.

3.2. DETERMINACION DEL UNIVERO. Y LA MUESTRA,

Para determinar el universo, se recurrid a la C&
mara Nacional de Comercio y a la Confederacién de Cama

ras Industriales de la Ciudad de México, las cuales =~

nos proporcionaron los siguientes datos:

Existen 5114 empresas Pequefnas y Medianas en el -
Distrito Federal. *

Para determinar el tamafio de la muestra apropiada
se hizo uso de la siguiente f6rmula:

2
M= 2 (PON)

E2 (N-1) 32

2 (pq)

(1)
Aplicacién de los sfmbolos.

Tamano de la muestra.

]

Coeficiente de seguridad deseado.

Porcentaje de eventos favorables.
Porcentaje de eventos desfavorables.
Tamafio del universo o poblacién.

i

M2 0 voN R
"

Porcentaje de error.
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Caracteristicas de la muestra.

Se trata de una poblacibn finita.

Se usa el método sin reemplazo.

Z

E
p
Q

it

1.96 o sea 95% de seguridad.
0.10 o sea 10% de error.

= 0.5

= 0.5

Substituyendo en la férmula:

M

M

(1.96)2 (.5 x .5 x 5114)

(,10)%  (5114-1) (196)2 (.5 x .5)

(3.84) (.25 x 5114)

(,01) (5113) (3.84) (.25)

(3.84) (1278.50)

(51.13) (.96)

4909.44

49.08

100.02 Entrevistas.

. ELABORACION Y APLICACION DEL CUESTIONARIO.

Para obtener la informacibén de esta investigacién

fué necesario aplicar un cuestionario piloto con el ob

NOTA: * DIRECTORIO DE AMBAS INSTITUCIONES., 1980.
(1) .- ESTADISTICA PARA ECONOMISTAS Y ADMINISTRADO
RES DE EMPRESAS. (STEPHEN P. SHAO.).
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jeto de llegar al mis apegado a lo que queriamos saber
y lo m&s entendible para el entrevistado.

Las preguntas del cuestionario, se realizaron ba-
jo los siguientes objetivos:

a) Comprobar el principal problema que padece la
Pequeiia y Mediana Empresa.

b) Conocer el nfimero de Pequefias y Medianas Em--
presas que cuentan con Manuales Administrati-
vos. Asimismo, si tienen una metodologfa pa-
ra elaborar dichos Manuales.

¢) Darse cuenta como funcionan estas empresas con
0 sin Manuales.

d) Conocer que opinién tienen de los beneficios -
que obtendrfa al proporcionarles una metodolo-
gfa para elaborar Manuales.

La aplicacib6n de las entrevistas se realizaron de
la siguiente forma:

Se recurrié al Colegio Nacional de Licenciadas en
Administraci6n, (CONLA) y al Fondo de Garantfa de la -
Industria Mediana y Pequeiia, (FOGAIN), para que por me
dio de este conducto se les enviara cuestionarios a --
los colegiados y a las empresas que han solicitado apo
yo de financiamiento respectivamente. Asimismo, se ~--
realizaron entrevistas personales de acuerdo a la zona
postal en que se encuentran, tomando cierto n@mero en
cada zona hasta completar el tamafio de nuestra muestra
representativa, Principalmente se abarcé la Ciudad de
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México, Iztacalco, Iztapalapa, Alvaro Obregén y Tlal--
pan. Teniendo gran dificultad para realizar dichas en
trevistas, ya que la desconfianza en los gerentes era

notoria, sobre todo porque fué periédoc de la devalua--
cién de nuestra moneda (febrero 1982), y al realizar =~
las encuestas nos confundfan como inspectores de dife-
rentes dependencias gubernamentales tales como: Secre
tarfa de Comercio, del Seguro Social, Secretarfa de Ha
cienda y Crédito P@iblico, etc.

También se dificulté en la reaccibén de respuesta
por parte de los cuestionarios enviados, a través de -
las Instituciones mencionadas anteriormente, el inte--
rés fué minimo.

Ahora bien, cabe hacer la mencién también de que
algunos si colaboraron y demastcaron desde el princi--
pio, que estaban seguros de lo que contestaban, por lo
que fué posible concluir nuestra investigacién,
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

CUESTIONARIO PARA LA RECOPILACION DE INFORMACION

l.—

Sefiale con un nmero de orden pregresivo, los si-~
guientes problemas de acuerdo a la importancia --
dentro de su empresa:

Organizacibn.
Financiamiento.

Produccidn,

Mano de Obra Calificada.

(
(
(

Abastecimiento de Materia Prima. ( !
(
Ventas. (
{

Otros.

Especifique

¢Existen Manuales Administrativos en su empresa?
Si éCudles?

No ¢Por qué?

De los problemas expuestos ¢Cudles resuelve » re-
solverfa con el uso de Manuales?

¢Existe una Metodologfa definida o lineamier-os -
generales para la elaboracién de Manuales Adminis
trativos en su empresa.

SI NO




—_ 32 —

En caso negativo. ¢Considera de utilidad la exis
tencia de dicha Metodologfa en su Organizacidn?.
SI NO

Lpor qué?

éQué beneficios obtendrfa con la existencia de la
Metcdologfa en su empresa?

(Considera que los Manuales Administrativos pro--
porcionan a su Empresa?

Ventajas Desventajas

¢Cudles?
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3.4, ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS.

PREGUNTA No. 1

Sefiale con un n@mero de orden progresivo, los si-
guientes problemas de acuerdo a la importancia den
tro de su empresa.

Organizacién

Financiamiento

Produccibn

Abastecimiento de Materia Prima
Mano de Obra Calificada

Ventas

— e e e e eer e

Otros

Especifique:

OBJETTIUVO:

El objetivo de esta pregunta, es el de comprobar
el problema principal al que se enfrenta la Pequena y
Mediana Empresa y el orden de importancia de sus demés
problemas en. general.

ANALTISTS:

Se obtiene como conclusién de la encuesta, gque el
problema principal al que se enfrenta la Pequena y Me-
diana Empresa en Mé&xico, es el de ORGANIZACION, repre-
sentado por un 22% del total, le siguen en Importancia
los problemas de FINANCIAMIENTO y PRODUCCION, con un -
18%, luego viene el de ABASTECIMIENTO DE MATERIA PRIMA,
con un 15%, MANO DE OBRA CALIFICADA (13%) y VENTAS ---
(12%). Dentro de la clasificaci®6n "OTROS", represen-
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tada por un 2%, quedaron comprendidos problemas como -
DEVALUACION y PROBLEMAS LABORALES, como los mds signi-~
ficatives. (Ver figura No. 1).

Al exponer problemitica en organizdcidén, nos esta
mos refiriendo a la estructuracibn- técnica de las rela
ciones que deben existir entre las funciones, niveles,
al establecimiento de politicas y canales de comunica-
cién en las actividades de los elementos humanos y ma-
teriales del organismo, con el fin de lograr méxima --
eficiencia en la realizaciédn de planes y objetivos.
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GRADO DE IMPORTANCIA DE LA PROBLEMATICA
QUE PADECE LA PEQUENA Y MEDIANA EMPRESA.
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PREGUNTA No. ¢

¢Existen Manuales Administrativos en su empresa?
SI NO
éCudles?

¢Por qué?

OBJETTIVO:

Conocer en que proporcidén existen o son usados Ma
nuales Administrativos entre la Pequefia y Mediana Em--
presa.

ANALTISTIS:

Se puede apreciar que en la mayorfa de las Pegue-
flas y Medianas Empresas, no existe ni son usados los =
Manuales Administrativos (65%), y en menor proporcidn
si poseen o usan Manuales Administrativos (35%). Ver
figura 2.

OBJETIUVDO:
Conocer cuales son los Manuales mds usuales entre
las Pequenas y Medianas Empresas, que si los utilizan.

ANALTIGSTI S:

Se puede observar que entre las empresas que sl -
vtilizan Manuales Administrativos, el més com@in es el
MANU2IL DE ORGANIZACION, representado por un 67% después
vienen las empresas que utilizan el MANUAL DE ORGANIZA
CION y el de PROCEDIMIENTOS, con un 10%, los que tie--
nen MANUAL DE ORGANIZACION y OTROS 10% un 7% Gnicamen-
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te otro tipo de Manuales, excepto Manual de Organizar-
ci6n y Procedimientos, entendiéndose por "OTROS" MANUA
LES DE VENTAS, POLITICAS, BIENVENIDA, etc., 3% usan SQ
lo el MANUAL DE ORGAMNIZACION, DE PROCEDIMIENTOS y OTROS.
(ver figura 2.1).

OBJETTIUV O:

Conocer cuales son los motivos mds comunes por lo
que no existen Manuales entre las Pequenas y Medianas
Empresas, que contestaron negativamente,

ANALTIGTI S:

Entre las empresas que no utilizan Manuales, el -
motivo principal que expusieron fué, la falta de perso
nal capacitado para elaborarlos en un 55%, el 14% dijo
que por el alto costo de los Manuales, no los utiliza-
ban en su empresa, el 12% considerd que no eran necesa
rios en su organizacifn, el 10% opind, que el tamaiio
de su empresa era muy chico para usar Manuales y el 8%
dijo, que actualmente su orgapizacién se encuentra en
etapa de consolidacifén o reorganizacién (Ver figura =

2.2).
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PREGUNTA No., 3.

¢ De los problemas expuestos, cudles rescuelveo re
solverfa con el uso de Manuales Administrativos?

OBJETTIUVO:

Conocer el problema principal que resuelve o re-~
solverfa, con el uso de Manuales y el orden de impor--
tancia del tipo de problemas,que se resuelven o0 resol-
verfan con el uso de ellos.

ANALTIGSTES:

Se pudo observar que el problema que mds se resuei
ve O resolveria con el uso de Manuales, es el de ORGA-
NIZACION, representado por uﬁ 34%, seguido por el pro-
blema de PRODUCCION, en un 21%, después vendrfa un 14%
de VENTAS, el 11% el problema de ABASTECIMIENTO DE MA-
TERIA PRIMA, el de MANO DE OBRA CALIFICADA y el de FI-
NANCIAMIENTO en un 10%.(Ver figura 3}.
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OPINIONES QUE DIUERON LAS EMPRESAS SOBRE LA
RESOLUCION DE LOS PROBLEMAS CON EL USO DE
MANUALES
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PREGUNTA No. 4 vy 5.

¢ Existe una Metodologfa definida o lineamientos
generales, para la elaboracién de Manuales Admi--

nistrativos en su Empresa ?

En caso negativo, ¢ Considera de utilidad la exis
tencia de dicha Metodologfa en su ORGANIZACION ?

OBJETTIUVO:

Conocer en que proporcién existe o es usada una -
Metodologia definida para elaborar Manuales Administra
tivos, entre la Pequena y Mediana Empresa.

ANALIGSTIS:

El 12% de las empresas encuestadas cuentan con una
Metodologia definida para la elakoracién de Manuales y
el 88%, no cuentan con ella. (Ver figura No. 4).

OBJETIVOS:

Con esta pregunta se tratd de conocer que actitud
tiene el empresario o directivo de la Pequena y Media-
na Empresa, hacia el uso de Manuales.

ANAL ISTIS:

Tenemos como resultado de &sto, que el 86% consi-
dera que si le era de utilidad dicha Metodologfa y el -~
14%, que no era de utilidad. (Ver figura No. 4.,1)

OBJETTIUVO:

Conocer porqué si consideran de utilidad la Meto-
dologfa los directivos que contestaron afirmativamente
y que uso le darian.




ANALTISTIS:

De las empresas que consideran que si es de utili
dad la existencia de la Metodologfa, el 79% consider§,
que le servia para facilitar la elaboracifn de los' Manua
les, el 11%, como instrumento de capacitacifn a perso-
nal para especializacifn en la elaboracifn de los Manua

les y el 10%, como una gufa para su elaboracién. (Ver
figura No. 4.2).
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GRADO DE EXISTENCIA DE LA METODOLOGIA PARA
ELABORAR MANUALES ADMIMISTRATIVOS EN LA

EMPRESA PEQUENAY MEDIANA.
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AG. 4
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OPINIONES QUE DIJERON LAS EMPRESAS SOBRE LA APLICACION
DE LA METODOLOSGIA
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PREGUNTA No. 6

¢Considera que los Manuales Administrativos propor

cionan a1 su empresa?

Ventajas

Desventajas
¢Cufles?

OBJETIVO:

Conocer que opinién se tiene del uso de manuales -
entre la pequefia y mediana empresa, respecto a las ven-
tajas o desventajas que les proporcionan y en que pro--
porcién.

ANALISIS:

Tenemos que la mayoria de las empresas encuestadas
el (94%), consideran que los Manuales les proporcionan-
ventajas y el (6%), desventajas.

Dentro de los que consideran que los manuales les-
proporcionan ventajas, consideraron que éstas eran prin
cipalmente mejorar la organizacibn (88%); Para mejorar
la Produccibn (7%) y como instrumento de reorganizacifn
el (5%).

Por otro lado las empresas que consideraron que --
los manuales les proporcionaban desventajas opinaron --
que por su alto costo. (Ver figura No. 5).
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FIG. 5
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3.5. CONCLUSTONES

Al término de esta investigacidén, nos hemos dado
cuenta que la mayoria de las empresas encuestadas, pa-
decen de coordinacifén para llevar a cabo los planes a

través de unidades administrativas (organizaci6n).

Repercutiendo en la planeacién de la produccidn,
ventas, finanzas, etc., encontramos que en mayor pro--
porcién de estas empresas no existen ni son usados los
Manuales Administrativos, atribuyé&ndose el poco interés
y fé en aplicar técnicas por parte del empresario, va
gue sus caracteristicas administrativas de "Sabelo to-
do", hace que se encierre en.el empirismo; obstruyendo
a aceptar las innovaciones, y no permite que le den --

una "mano" sus ejecutivos a los que concidera incapa--
ces,

Entre otro motivo de que no existen Manuales, se
encuentran Los siguientes: Personal especializado en -
esta técnica, el alto costo y por .estar en etapa de --
reorganizacién.

Existen en menor proporcibén empresas que si Qtli-
zan Manuales entre los cuales el mds comln es el de Or
ganizacibn, pero hay algunas que utilizan el de Organi
zacibn y Procedimientos e inclusive son utilizados en
otras; ambos manuales junto con manuales especiales co
mo son: Ventas, Politicas, Bienvenida, etc., pudimos -
darnos cuenta que las empresas que funcionan con manua
les, resulven principalmente el problema de Organiza--
cibn y Produccidén, ya que estos documentos son respal-
dados por la difusi6n, implantacién y la actualizacibn
por parte de los responsables en su elaboracién. Tam-
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bién porque especifican las bases estructurales, obje-
tivos, politicas,deslindamiento de responsabilidades,
funciones, actividades y en general registran en forma
sistemdtica y secuencial, las diversas operaciones que
se desarrollan en la compafia.

En cuanto a la existencia de algGn método para ela
borar los manuales, nos pudimos dar cuenta que la mayo
rfa no tiene metodologfa, debido en gran parte a la --
centralizacién de funciones,a la falta de especializa-
cibn o capacitacién.

Aunque, si consideran de utilidad dicha metodolo-
gfa, ya que el empresario se da cuenta del crecimiento
de su compafifa y ve la necesidad de estructurar su or-
ganizacifn, con lo cual le servird para ficil elabora-
cién de sus manuales, para capacitar al personal'o sim
plemente como una guia. '

Y para terminar diremos, que al indagar sobre la
opinifn que se tiene del uso de manuales entre las em-~
presas que si utilizan, nos dimos cuenta que les pro--
porcionan ventajas y dentro de &stas, la principal fué
mejoramiento en Organizacibn, asimismo, en produccidn.




CAPITULO

(IV)
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4. PROPOSICION DE UNA METODOLOGIA PARA ELABORAR
MANUALES ADMINISTRATIVOS.

En este capftulo se presenta la metodologfa que -
se recomienda sequir para llevar a cabo la realizaciébn
de los manuales Administrativos. Tres son los pasos -
bdsicos que se han de segquir en el procedimiento, para
la elaboracifn.

En el primer paso, se realiza la captacién y reco
pilacién de la informacifn, mediante el manejo de las
fuentes y métodos de investigacién.

En el segundo paso, se integra y se analiza la in
formacibn captada, de todas las &reas involucradas. =--
comprendiendo las disposiciones jurfdico-administrati-
vas y las operaciones que se realizan, con objeto de -
detectar lagunas y/o contradicciones.

En el tercer paso, se formula quedando Gnicamente
en un s6lo documento, recomenddndose el disefio del ca-
pftulado. Si bien es cierto que, por lo que se refie-
re al contenido del manual, éste variard dependiendo -
de la naturaleza y los objetivos de cada empresa.

Por otra parte, los pasos se realizaron tomando -
en cuenta los lineamientos de algunas empresas que uti
lizan manuales, asf como, de instrumentos bibliogrdfi-
cos.
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PROCESO PARA ELABORAR MANUALES ADMINISTRATIVOS
El primer paso es:
4.1, Reculeccitn de la Informacién,

Al recopilar la informacibén es recomendable que -
quede asentada por escrito en el momento mismo de
la observacidén de los hechos, utilizando una com-
binacién de los medios que a continuacién se enun
cian;

4.1.1. Fuente de Informacién,
4.1.1.1. La Investigacién Documental.

Las fuentes documentales bdsicas, son
los reglamentos, los acuerdos, las
circulares, Acta Constitutiva, y en
general los documentos relacionados
con el tema.

4.1,1.2. Los Jefes y Empleados.

. Se requiere acudir directamente a -
los Jefes responsables de las 4reas,
ya que la informacién sobre autori-
dad, organizacién y politicas se ob
tiene de estos funcionarios princi-
palmente. Asi también acudir a Los
Empleados puesto que ellos son quie

nes realizan las actividades rutina
rias y pueden aportar informacidén -
para el andlisis, diseno e implanta
cién del manual.




4.1.1.3.

4.1.2. Mé&todo

4.1.2.1.

4.1.2.2,

4.1.2.3.

Las Areas de Trabajo.
Como complemento de Las dos fuentes

de informacién anteriores, es recomen

dable observar directamente la rea-
lidad laboral en todos sus &mbitos-
y niveles, para tener una idea real,

para recopilar informacién.
Archivos de la Compaiifa.

Son los receptdculos de los documen
tos oficiales.

Entrevista.

Esta técnica tiene como objeto, ob-
tener informacisSn por medio de con-
versaciones con aquellas personas -~
que de alguna manera estdn relacio-
nadas con las cperaciones y funcio-
nes sobre todo; c6mo, d6nde, cudndo
y para qué las ejecuta.

Cuestionario.

Con este método nos permite tener -
por escrito toda la informacidn re-
querida y poder ser analizada para
la formulaci6n de los manuales admi
nistrativos. Se recomienda ver el
anexo 1.
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4,1.2.4. Gr&ficas Administrativas.

Este método nos permite representar
graficamente tanto la estructura or
génica como la secuencia que siguen
las operaciones de un determinado -
procedimiento. Sobre este particu-
lar se recomienda ver anexo 2.

4.1.2.5. Observacibn Directa.

Esta técnica Puede ser empleada con
el fin de apreciar el grado de vera
cidad de los datos que hayan sido -
obtenidos, mediante la entrevista y
el cuestionario,

El segundo paso es:

4.2

Integracién de la Informacidn.

Una vez que se ha recabado la informacién de las
dreas involucradas, se procederi a ordenar y sis-
tematizar los datos agrupados, a efecto de poder
concatenar las funciones de las dreas que intervie
nen, asf como, las operaciones implicadas en los
procedimientos.

Para facilitar la tarea de integracifn, es recomen
dable que la informacidn que se obtenga se organi
ce con apartados especificos., &sta puede ser en
dos grandes &reas: "Antecedentes y Situacién Ac-
tual".




— 587 -

Dentro del rubro "Antecedentes" se tomard en cuen
ta, tanto la reglamentacidén Jurfdica-Administrati
va que ha regulado la realizacibén del trabajo, co
mo los puestos que lo han venido ejectuando,

Por lo que respecta a la Situacién Actual, es re-
comendable tomar en cuenta los siguientes aspec-~-~
tos: Objetivos, Estructura Orginica, Normas y Po
lfticas Administrativas, Funciones y Operaciones.

El tercer paso es:

4.3. Formulacién de los Manuales.

Es recomendable iniciar los manuales con el nom-~-
bre oficial de la compafia, nombre de la unidad -
administrativa (Titulo), haciendo la aclaracidén -~
de si se trata de un manual de cardcter general o
especifico y registrar el lugar y fech& de su eig
boracién.

A continuacifn debe ir el indice que constituye -
la estructura del documento.

Explicar lo que es el documento y los propbsitos
b&sicos que se pretenden cumplir, a través de e--
llos, asf como, la mencién de las unidades adminis
trativas que participan en su elaboracifén y demés
consideraciones y observaciones que se juzguen --
pertinentes bajo el rubro de la introduccién.

Para el manual de organizacibn, presentar un di--
rectorio de los funcionarios principales, mencio-
nando los cargos que ocupan dentro de la estructu
ra de organizacibn.




En Antecedentes Hist6ricos, describir en forma --
breve las razones o causas que dieron origen a la
entidad, asi como, su desarrollo y evolucibn.

Registrar bajo el tftulo Base Legal, las disposi-
ciones constitucionales, leyes, decretos y acuer-
dos de los cuales se derivan las atribuciones de
la entidad.

En atribuciones, transcribir los incisos y textos
en los que se senalan las atribuciones de la com~
pania.

Registrar bajo el titulo, Estructura Org&nica, --
una relacifn ordenada y sistemdtica de los princi
pales cargos y de las unidsdes administrativas, -
adscritas a é&stos, en funcibtn de sus relaciones -
de Jerarquia.

En el Titulo Organigrama, representar en forma --
grdfica la estructura de organizacién, en la que
se muestran los principales cargos y los puestos
que la integran.

Finalmente y bajo el titulo, Descripcibtn de Fun-
ciones, registrar una relacif6n detallada de las -
funciones inherentes que corresponden a cada una

de las unidades administrativas.

Para el manual de Procedimientos, presentar bajo
el titulo, Areas de Apliicacifén, una relacién de -
las unidades administrativas que intervienen en ~
el procedimiento de que se trata, procurando se -
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lleve a cabo en el orden de su aparicién dentro -
del procedimiento.

En Politicas de Operacifn, registrar en forma ex-
plicita, las politicas, criterios o lineamientos
que permitan realizar las actividades sin tener -
que consultar constantmente a lLos niveles Jer&r--
quicos Superiores.

En el tftulo, Descripcién de las Operaciones, se
debe presentar en forma narrativa y secuencial, -
cada una de los operaciones que hay que realizar
dentro de un procedimiento senalando la unidad ad
minstrativa responsable de su ejecucifn.

A efecto de permitir la visualizacién de conjunto
de un procedimiento, es conveniente graficar el -
flujo de las operaciones de forma que se muestren
las unidades que participan, lLas operacilones gque
realizan y la secuencia de las mismas.

Finalmente, en el titulo Formularios o Impresos,
se deben presehtar las formas impresas que se uti
lizan dentro de un procedimiento, ya sea interca-
l4ndose en el procedimiento en que se originan o
incluyéndose como apé&ndices del mismo.

APROBACION.

Una vez que se ha concluido la integracién del ma

nual, es importante que se realice una revisién final

para verificar que la informacién contenida es la nece
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saria, completa y real. Posteriormente, se someterd

a la aprobacibn de las autoridades correspondientes.

DISTRIBUCION.

La distribucibn del manual se efectuard a través
de la unidad que se responsabilizd en su elaboracibn,
a todos los jefes de las unidades administrativas y --
operativas, asi como, al personal subordinado para su
consulta.,

RETROALIMENTACION.

Es necesario que este documento sea objeto de un
manejo adecuado, asi como, de una revisibn y actualiza
cibén permanente, ya que de no llevarse a cabo estas ac
tividades no se cumplirén cabalmente los objetivos pa-
ra los cuales fue establecido, convirtiéndose en un do
cumento obsoleto y sin ningtn beneficio.
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*DESARROLLO DE LA METODOLOGIA PROPUESTA*

5.1.
*MANUAL DE ORGANIZACION*
"DE LA EMPRESA"

*EL PRESENTE MANUAL CORRESPONDE A UNA EMPRESA REAL,
SOLO QUE POR RAZONES DE SEGURIDAD SE OMITIRA EL ==
NOMBRE Y SOLO SE DENOMINARA "LA EMPRESA".
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*INTRODUCCTION*

" LA EMPRESA", ha operado una serile de acciones -
en su organizacién, tendientes a desempefiar de manera
eficiente y funcional la productividad, creando las ~--
condiciones apropiadas de normatividad, coordinacibn y
control necesario, para lograr cptimizar los procesos
de administracion y operacién.

De acuerdo a los lineamientos establecidos por el
Consejo de Administracibn, se genera este Manual de Or
ganizacifn, que no sblo permitird obtener una mejor es
tructura de apoyo de la direccifn, sino precisar las -
funciones asignadas.

Se pretende también que el presente Manual de Or-
ganizacibn sirva como fuente de informacién y consulta
a funcionarios y empleadcs de las diferentes 8reas que
integrav la entidad, para dar cumplimiento a las dispo
siciones de la Direccién General.




* OBJETIVO DEL MANUAL *
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* OBJETIVO DEL MANUAL *

El propbsito fundamental de este Manual, es pro--
porcionar en forma ordenada y sistemitica, la informa-
cibn referente a los objetivos, los antecedentes hist6
ricos, la base jurfdica, la estructura orgénica y las
funciones de cada una de las &reas de " LA EMPRESA " .

Con ello se pretende presentar una visién de con-
junto de la empresa, precisar las funciones que tiene
encomendadas cada una de las Unidades Administrativas
y servir de medio de integracién y orientacién al per-
sonal.

Esta estructura permitird distribuir las activida
des de los subordinados, delegar la autoridad en los -
Jefes de Departamento, fijar las responsabilidades de
todos y cada uno de los individuos sobre quienes se -~
ejerce la funcién de mando y coordinacién de las acti-
vidades operativas.




PARTE "1"
* INFORMACION GENERAL *
1.1.
* ANTECEDENTES HISTORICOS *
1.2,
* ATRIBUCIONES LEGALES *
1.3.
* FUNDAMENTO LEGAL *
1.4,
* OBJETIVOS DE " LA EMPRESA "
1.5,
* POLITICAS GENERALES *




1l.1.
* ANTECEDENTES HISTORICOS *
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1'1'
* ANTECEDENTES HISTORICOS *

Queda constituida el 5 de octubre de 1977, "LA EM
PRESA", como Sociedad Andnima de Capital Variable, con
un Capital Social Variable de $30'000,000.00 (TREINTA
MILLONES DE PESOS 00/100), representado por 3,000 (TRES
MIL), acciones con valor néminal de $§ 10,000.00 (DIEZ-
MIL PESOS 00/100), cada uno.




*

1I2.

ATRIBUCIONES LEGALES

*



1.2.

* ATRIBUCIONES LEGALES *

Segln Acta Constitutiva celebrada el 5 de octubre
& 1977:

— Ensamblar y manufacturar toda clase de artificulos
electrénicos.

— Ensamblar y manufacturar toda clase de Partes y -
componentes electrénicos.

—— Dar servicio de mantenimiento y reparacién a toda
clase de articulos electrbnicos.

—  Comprar, vender, importar, exportar, arrendar y -
distribuir toda clase de artfculos ele’trénicos.

— Realizar investigaciones y estudios relativos a -
toda clase de articulos electrénicos.

— Arrendar, adquirir, enajenar y gravar toda cilase
de muebles e inmuebles necesarios para fines de -
sociedad.

-—  Aceptar comisiones y representaciones de empresas
relacionadas con el objeto de la sociedad mexica-
na o eéxtranijera.

—  Realizar y celebrar todos los actos y contratos -
de la naturaleza que fuere, en tanto se relacione
con el objeto de la sociedad.




1'3.

* FUNDAMENTO LEGAL *



1.3

* FUNDAMENTO LEGAL *

El permiso se concede con fundamento en los artfcu
los 17 de la Ley para Proveer la Inversifn Mexicana y
Regular, La Inversién Extranjera, asi como, en el ar--
tfculo 28, Fraccibén V de la Ley Orgdnica de la Adminis
traci6n PGblica Federal, en los términos del Articulo-
27 Constitucional y sus Leyes Orgdnicas y Reglamenta--
rias; su uso implica su aceptacién incondicional y ---
obliga al cumplimiento de las disposiciones legales --
que rigen el objetivo de la Sociedad, su incumplimien-
to o violacidén que determinan dichos Ordenamientos Le-
gales.




154.

* OBJETIVOS GENERALES DE " LA EMPRESA " *
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1.4.

* OBJETIVOS GENERALES DE " LA EMPRESA " *,

Manufacturar y ensamblar toda clase de Productos
electrénicos y en especial autoestereos con mate-
ria prima nacional y extranjera.

Realizar y celebrar todos los actos y contratos -
de la naturaleza que fuere, en tanto se relacione
con el objeto comercial de la Sociedad.

Proporcionar a los consumidores, precios, calidad
y servicio,mejor a los que existen en el mercado
del mismo tipo de articulos.

Proteger los intereses econémicos y personales de
los empleados y obreros de la empresa, sin ir en
detrimento de los intereses de los accionistas, -
clientes o acreedores.

Proteger los intereses patrimoniales de la empre-
sa, de sus acreedores y accionistas, sin ir en de
trimento de los intereses de los empleados.
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1.5.

* POLITICAS GENERALES *
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1.5.

* POLITICAS GENERALES *

Es politica de esta empresa, que se debe proteger,-
los intereses econfmicos, personales, sociales y
patromoniales de todos los individuos relaciona--
dos con la empresa (Empleados, obreros, acreedo--
res y clientes), sin ir en perjuicio de alguno -~
de ellos o cualquier tercero.

Es politica de esta empresa, que se debe fomentar
y premiar la actitud y accién de eficiencia, res-
ponsabilidad, gratitud y esmero entre los miem---
bros de la Organizacifn.

Es politica de esta empresa, que se debe reprobar
y sancionar la actitud y accién de ineficiencia e

irresponsabilidad entre los miembros de la Organi
zacibn.

Es politica de esta empresa, que se debe partici-
par en las actividades de la propia comunidad, --
buscando el mejoramiento de la misma.

Es politica de esta empresa, que se debe fomentar
y proporcionar las mejores relaciones entre los =~
miembros de la Organizacidn (Obreros, empleados,
funcionarios y accionistas), para crear un ambien
te adecuado de comprensibn para el trabajo.




PARTE " 2 "
2.1.
ESTRUCTURA ORGANICA

2.2,

* ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL *
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2.1.

* ESTRUCTURA ORGANICA *
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ESTRUCTURA ORGANICA.
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1.3.
1.3.1.
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1.4.1.1,
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1.4.2,.1.

1.4.2.2.
1.4.2.2.1.

CONSEJO DE ADMINISTRACION.
DIRECCION GENERAL.
CONTRALORIA.

GERENCIA DE SUMINISTROS.

DEPTO. DE ADQUISICIONES NACIO
NALES.

DEPTO. DE ADQUISICIONES DE IM
PORTACION.

GERENCIA DE VENTAS.
DEPTO. DE DISTRIBUIDORES.

DEPTO. DE SERVICIOS DE GARAN-
TIA.

GERENCIA ADMINISTRATIVA Y DE
FINANZAS.

SUBGERENCIA DE FINANZAS.

DEPTO. DE CONTABILIDAD Y COS=-
TOS.

DEPTO. DE CREDITO Y CONBRAN=~~
Z2AS.

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA.

DEPTO, DE PERSONAL Y SERVICIOS
GENERALES,

DELEGACION ADMINISTRATIVA.

DEPTO. DE MANTENIMIENTO Y SER
VICIOS AUXILIARES.
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2.2,

* ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL *
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* OBJETIVOS Y FUNCIONES Dk LA ORGANIZACION *
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3. OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LA ORGANIZACION.

3.1. OBJETIVO Y AUTORIDAD DEL ‘CON-
SEJO DE ADMINISTRACION.
RESPONSABILIDAD, FUNCIONES Y
COMUNICACION.

3.2. OBJETIVO Y AUTORIDAD DE LA DI
RECCION GENERAL,
RESPONSABILIDAD, FUNCIONES y
COMUNICACION.

3.3, OBJETIVO Y AUTORIDAD DE CON--
TRALORIA.
RESPONSABILIDAD, FUNCIONES Y
COMUNICACION.

3.4. OBJETIVO Y AUTORIDA" DE LA GE
RENCIA DE SUMINISTROS.
RESPONSABILIDAD, FUNCIONES Y
COMUNICACION.

3.4.1. OBJETIVO Y AUTORIDAD DEL DE-~=-
PARTAMENTO DE ADQUISICIONES =
NACIONALES.
RESPONSABILIDAD, FUNCIONES Y
COMUNICACION.

3.4.2. OBJETIVO Y AUTORIDAD DEL DE--
PARTAMENTO DE ADQUISICIONES -
DE IMPORTACION.
RESPONSABILIDAD, FUNCIONE! Y
COMUNICACION.




3.5.1.

3.5.2.

3.6.

3.6.1.

3.6.1.1,

OBJETIVO Y AUTORIDAD DE LA GE
RENCIA DII VENTAS.
RESPONSABILIDAD, FUNCICNES Y
COMUNICACION,

CBJETIVO Y AUTORIDAD DEL DE--
PARTAMENTO DE DISTRIBUIDORES.,
RESPONSABILIDAD, FUNCIONES Y
COMUNICACION.

OBJETIVO Y AUTORIDAD DEL DE--
PARTZMENTO DE SERVICIOS DE GA
RANTIA.

RESPONSABILIDAD, FUNCIOKES Y
COMUNICACION.

OBJETIVO Y AUTORIDAD DE LA GE
RENCIA ADMINISTRATIVA Y DE FI
NANZAS.

RESPONSABILIDAD, FUNCIONES Y

COMUNICACION.

OBJETIVO Y AUTORIDAD DE LA --
SUBGERENCIA DE FINANZAS.
RESPONSABILIDAD, FUNCIONES Y
COMUNICACION.

OBJETIVU 'Y AUTORIDAD DEL DE--
PARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y
COSTOS.

RESPONSABILIDAD, FUNCIONES Y
COMUNICACION.




3.6.1.2,

3.6.2.

3.6.2.1.

3.6.2.2.

3.6'2.2.1'

3.7.

3.8,
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OBJETIVO Y AUTORIDAD DEL DE-~-
PARTAMENTO DE CREDITO Y CO~--
BRANZAS.

RESPONSABILIDAD, FUNCIONES Y
COMUNICACION. .

OBJETIVO Y AUTORIDAD DE LA --
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA.
RESPONSABILIDAD, FUNCIONES Y
COMUNICACION.

OBJETIVO Y AUTORIDAD DEL DE--
PARTAMENTO DE PERSONAL Y SER-
VICIOS GENERALES.
RESPONSABILIDAD, FUNCIONES Y
COMUNICACION.

OBJETIVO Y AUTORIDAD DE LA DE
LEGACION ADMINISTRATIVA.
RESPONSABILIDAD, FUNCIONES Y
COMUNICZCION.

OBJETIVO Y AUTORIDAD DE LA OFI
CINA DE MANTENIMIENTO Y SERVI
CIOS AUXILIARES.
RESPONSABILIDAD, FUNCIONES Y
COMUNICACION.

OBJETIVO Y AUTORIDAD DE LA GE
RENCIA DE INGENIERIA Y DESA--
RROLLO.

RESPONSABILIDAD, FUNCIONES Y

COMUNICACION.

OBJETIVO Y AUTORIDAD DE LA GE
RENCIA DE MANUFACTURA.




3'8.1‘

3.8.2.

3.8.3.

RESPONSABILIDAD, FUNCIONES Y
COMUNICACION.

OBJETIVO Y AUTORIDAD DEL DE--
PARTAMENTO DE PRODUCCION.
RESPONSABILIDAD, FUNCIONES Y
COMUNICACION.

OBJETIVO Y AUTORIDAD DEL DE--
PARTAMENTO DE ALMACEN.
RESPONSABILIDAD, FUNCIONES Y
COMUNICACION.

OBJETIVO Y AUTORIDAD DEL DE--
PARTAMENTO DE CONTROL DE CALT
DAD.

RESPONSABILIDAD, FUNCIONES Y
COMUNICACION.



3.1.

* OBJETIVO Y AUTORIDAD DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

RESPONSABILIDAD, FUNCIONES Y COMUNICACION *
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3.1.

* CONSEJO DE ADMINISTRACION *

‘bBJETIVO:

Formular, corregir G“mejbrar los ‘planes y progra-
mas, despué€s de medir los resultados obtenidos en rela
cién con los planeados, ya sea total o parcial,

AUTORIDAD:

Delegar autoridad suficiente al Director General
y/0 a cualquier otro miembro de la empresa, Para el --
cumplimiento de los Objetivos y programas fijados.

Exigir una buena rentabilidad de dividendos al Di
rector General.

Promover y realizar con perioricidad juntas con -

el Director General o en el momento que lo considere -
necesario. )

Dirigir a la empresa en el momento que lo conside
re necesario,

RESPONSABILIDAD:
Aplicar medidas correctivas sobre la direccifn de
la empresa, cuando esto sea necesario.

Hacer que se cumplan los objetivos generales.

Lograr la rentabilidad presupuestada.

FUNCIONES:

-~ Revisar el cumplimiento de los objetivos.
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Incrementar el nGmero de acciones sl se conside

ra necesario.

Decidir en la contratacidn de asesoramiento de
personal especializado.

Nombrar el representante legal de la empresa, -
asf{ como, extinguir dicho nombramiento si lo --
considera necesario.

Autorizar Programas y Presupuestos, presentados
por el Director General.

Pedir informes al Directcr General, sobre la si
tuacidén de la empresa.

Mantener relaciones con las Dependencias Guber-
namentales correspondientes.

Revisar y aprobar los Manuales, Instru¢tivos y
reglamentos presentados por el Director General.

Determinar al Director General la buena Adminis
tracidn de la empresa.

COMUNICACION:

Tener comunicacién con el Director General por me
dio de juntas, instrucciones y O6rdenes escritas o ver-
bales, para un mejor control del funcionamiento de la
empresa.




3.2,
* OBJETIVO Y AUTORIDAD DE LA DIRECCION GENERAL *
"RESPONSABILIDAD, FUNCIONES Y COMUNICACION"
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3.2.
* DIRECCION GENERAL *

OBJETIVO:

Lograr los objetivos de la empresé mediante la me
jor planeacién, organizacién, direccién y control de -
los recursos asignados.

AUTORIDAD:

Sancionar actitudes o accicnes de ineficiencia e
irresponsabilidad de cualquier miembro de la organiza-
cibn.

Supervisar la elaboracién de planes, programas y
presupuestos de la organizaciébn,

Aprobar o reprobar planes, programas y el presu-~-
puesto de la oxrganizacién.

Impartir 6rdenes e instrucciones y hacer que se -
lleven a cabo, referente a la planeacién y direccibn -
de. la organizacién, a los gerentes de las diferentes
freas.

Tomar decisiones de planeacifén, organizacibén di--
reccidn y control, en base a la interpretacidén de esta
dos financieros.,

RESPONSABILIDAD:
Direccibn y coordinacién de las actividades de --
los miembros de la organizaci6n,
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Informar periédicamente al Consejo de Adminjistra-

cibn, sobre la buena marcha de la organizacién por me-~

dio de

juntas.

Estudiar y resolver lo mejor posible, los conflic

tos surgidos por el ejercicio de la organizacién; en -
coordinacibén con los gerentes de las diferentes &reas.

FUNCIONES:

Informar mensualmente al Consejo de Administra-
cibn, sobre el ejercicio de los programas y pre
supuestos que haya.-autorizado.

Dirigir y coordinar las actividades de las.Ge-=
rencias.

Planear, organizar e instrumentar, politicas, -
sistemas y procedimientos de produccién y admi~
nistrativos, conforme a lo definido por el Con-
sejo de Administracién.

Revisar las operaciones realizadas por las dis-
tintas gerencias de la empresa,

Participar.en .las Juntas del Consejo de Adminig
tracién.

Estudiar y presentar al Consejo de Administra~~.
cién los vrogramas y presupuestos, para su auto
rizacibn.

Estudiar la informacifn integrada y estadfsti-w
cas. que muestre las labores realizadas , para =
tomar decisiones.
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Acordar con sus subordinados, para darles ins--

trucciones, recibir informacién y resolver pro-
blemas.

Estudiar y resolver lo mds pronto que sea posi-
ble, los conflictos que aparezcan, coordindndo-
se con los diferentes Gerentes.

Dirigir y supervisar en conjunto con las demds
unidades, los sistemas de comunicacién.

Analizar los planteamientos o alternativas de -
mejoramiento en la optimizacién, presentados --
por las diversas unidades.

Conducir reuniones con los demés Jefes de &rea,
para planear, organizar, dirigir y controlar -
las operaciones de la empresa.

Mantener la disciplina para el cumplimiento de
los objetivos.

Analizar las sugerencias y/o propuestas de posi
bles cambios determinados, por el Departamento
de Asesoria Interna.

COMUNICACION:

Con el Consejo de Administracidn, por medio de --

juntas periddicas.

Con los gerentes de las diferentes 8reas, por me-

dio de asambleas, instrucciones verbales o escritos, -~
entrevistas o juntas, para coordinar el buen funciona-
miento de la organizaci®n.
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3.3.
* OBJETIVO Y AUTORIDAD DE CONTRALORIA *
" RESPONSABILIDAD, FUNCIONES Y COMUNICACION "
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3.3,
* CONTRALORIA *

OBJETIVO:

Manejar lo relativo a la planeacién, control y ~=-
sistematizacibén de las -funciones de los Departamentos
que integran la organizacién, asimismo, la informacién
y control de los programas y presupuestos autorizados
por el Consejo de Administracién.

AUTORIDAD:

Participar en la elaboracifn del presupuesto, pro
néstico y proyecto de inversién § en la rentabilidad -
de la misma, asf como, determinar el flujo de caja 6p-
timo para la empresa. '

Solicitar y hacer que se le proporcione la infor-
macidén que requiera, para el logro de su objetivo.

Establecer y manejar la medicién y eveluacibn de
los sistemas de control.

Decidir en la modificacifén e implantacién de sis-
temas y procedimientos de cada uno de los departamen--
tos.

RESPONSABILIDAD:

Evaluar el funcionamiento de cada departamento, =
Planear las mejoras de la Direccifn, Proporcionar al -
Director General, alternativas de solucibén a los pro--
blemas presentados en cada departamento,

FUNCIONES:

-~ Programar y desarrollar auditorfas contables y
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administrativas, permanentemente,

- Obtener y analizar la informacién de los dife--
rentes departamentos para sistematizarla y pro-
veerla oportunamente al Consejo de Administra--
¢i6én, Direccibn General y CGerencias.

- Establecer los métodos sistematizados mediante .
los cuales se desarrollardn las actividades de
cada departamento.

- Planear las mejoras en la .organizacién.

- Revisar el debido cumplimiento de las funciones
productivas y administrativas.

- Revisar y evaluar el funcioramiento de los ele-
mentos de proteccidn.

- Establecer y manejar la medicién y. evaluacién -
de los sistemas de control.

COMUNICACION:

Tener comunicacidn con los jefes de los departamen
tos que integran la organizacién, por medio de juntas,
sugerencias y entrevistas, para tratar aspectos organi
zacionales y la coordinacién. interdepartamental.
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3.4.
* OBJETIVO Y AUTORIDAD DE LA GERENCIA DE SUMINISTROS *
" RESPONSABILIDAD, FUNCIONES Y COMUNICACION “



3.4.
* GERENCIA DE SUMINISTROS *

OBJETIVC:

Dotar a la empresa de los componentes electréni--
cos, asi como, de las materias primas nacionales y ex-
tranjeras requeridas en las cantidades y calidad espe-
cificadas, por la empresa y a los mejores precios posi-
bles en el mercado.

AUTORIDAD:

Tomar decisiones respecto a la compra de mercan--
cia, materiales y productos con las especificaciones -
fijadas.

Hacer que se lleven a cabo las politicas de com--
pra, establecidas por la Direccidn General.

Tomar decisiones respecto a cambio de proveedores,
ya seéan nacionales o extranjeros.,

RESPONSABILIDAD:

Realizar las compras al menor costo posible, asft
como, pactar el plazo de pago mids conveniente para la
compafifa, sin ir en detrimento de la calidad.

FUNCIONES:
~ Contar con registros, catflogos, listas de pre-
¢ios que permitan una buena labor de compras.

~ Coordinarse con los departamentos de Manufactu-
ras, Planeacibn y Desarrollo, para la compra -
de los materiales adecuados con las especifica-
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ciones fijadas, en base al presupuesto autoriza
do por el Consejo de Administracién.

- Comunicar al Director General, en caso ,de cam--
bio en el mercado del precio, calidad de los ma
teriales y componentes utilizados en el proceso
de manufactura.

- Elaborar programas de peri6do de compra.

- Elaboracién de cuadros estadisticos e informes
de las actividades.

COMUNICACION:

Tener comunicacién con los departamentos de admi-
nistracién y finanzas, ventas y de manufactura, mediag
te juntas y contacto telefénico, con objeto de tratar
las requisiciones de material nacional e importado.
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3.4.1.
* OBJETIVO Y AUTORIDAD DEL DEPZRTAMENTO DE *
* ADQUISICIONES NACIONALES *
" RESFONSABILIDAD, FUNCIONES Y COMUNICACION *




— 110 ——

3.4.1.
* ADQUISICIONES NACIONALES *

OBJETIVO:

Proveer a la empresa de las materias primas nacio
nales, mediante la investigacidn y andlisis de los pre
cios y de los diferentes proveedores, que permité la -
éptima compra.

AUTORIDAD:

Tomar decisiones respecto a la compra de materia
prima.

Tomar decisiones respecto a cambio de proveedores.

RESPONSABILIDAD:

Mantener las mejores relaciones con los proveedo-

res, con el fin de obtener las mejores condiciones pa-
ra la organizacién.

FUNCIONES:
- Analizar e informar sobre precios del mercado -

de la materia prima.

- Recibir a los proveedores para aclarar dudas so
bre su producto.

- Llevar un control sobre compras realizadas.

- Solicitar a los proveedores listas y cat&logo =
de productos y precios.

- Formular las 6rdenes de requisicién.
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- Archivar toda la documentacidn relacionada ccn
las compras.

= Mantener buenas relaciones con los proveedores.

COMUNICACION:

Tener comunicacidén con la gerencia de suministros
mediante entrevistas, para plantear las diferentes al-
ternativas de compra.




3.4.2.
* OBJETIVO Y AUTORIDAD DEL DEPARTAMENTO DE *
* ADQUISICIONES DE IMPORTACION * . '~
* RESPONSABILIDAD, FUNCIONES Y COMUNICACION "
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3.4.2.
* ADQUISICIONES DE IMPORTACION *

OBJETIVO:

Proveer a la empresa de la materia prima de impor
tacibén, mediante la investigaci&n y el andlisis de los
precios de los materiales y equipos en el mercado in--
ternacional, que permita una mejor toma de decisiones
en la adquisicibn de materia prima.

AUTORIDAD:
Tomar decisiones respecto a la compra de materia
prima de importacién.

Tomar decisiones respecto a cambio de proveedores.

RESPONSABILIDAD:

Mantener las mejores relaciones con los proveedo-~
res y consequir los precios m#s convenientes para la -
organizacién.

FUNCIONES:
~"Analizar e informar sobre precios del mercado -

internacional.

- Pedir pruebas a los proveedores sobre sus pro--
ductos.

- Archivar toda la documentacién relacionada con
la compra.

- Llevar un control sobre las compras realizadas.
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Solicitar a los proveedores listas de precios.

Formular 6rdenes de requisicién de los materia-
les.

Tramitar permisos de importacidn.

Mantener relaciones con funcionarios aduanercs.

COMUNICACION:

Tener comunicacidn con la gerencia de suministros
mediante entrevistas, para plantear las alternativas -
de compra.
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. 5.
* OBJETIVO Y AUTORIDAD DE LA GERENCIA DE VENTAS *
" RESPONSABILIDAD, FUNCIONES Y COMUNICACION "
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3.5.
* GERENCIA DE VENTAS *

OBJETIVO:

Cumplir con el presupuesto y tener un constante
incremento en las ventas mediante la adecuada direc---
cién de productos distribufdos por la compafifa, hacia
los consumidores.

AUTORIDAD:
Tiene autoridad para determinar las cuotas de ven
tas y sistemas de incentivos.

Tiene autoridad para controlar las actividades de
los vendodores.

Asignar las rutas de cada vendedor.

Decidir en las mejores condiciones de venta.

Autorizar concesibn de créditos, descuentos, etc.
RESPONSABILIDAD:

Desarrollar programas de publicéidad, buscando la
mejor utilizacién de los recursos con que se cuente.

Planear la distribucién y las ventas,de tal mane-
ra, que los productos se encuentren en =1 preciso lu--

gar y en el momento oportuno.

Mantener informada a la Direccifn de sus activida
des mensuales.
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FUNCIONES:

Dar a conocer a los consumidores y a la comuni-
dad en general, los productos de la compahfa, -
sefialando sus ventajas y desarrollando la nece
sidad de consumo.

Desarrollar programas de publicidad, que com---
prenda el presupuesto basado en los tipos de pd
blico, a los que se pretenda llegar, buscando -
la mejor utilizacién de los recursos financie--
ros con gue se cuente.

Determinar los medios publicitarios m&s conve--
nientes, para hacer llegar el mensaje a los nt-
cleos adecuados.

Planear la venta y distribucién, para que se en
cuentren los productos que pide el mercado en -

el preciso lugar y en el momento oportuno.

Planear las condiciones de venta, descuentog =--
promocionales y descuentos por pronto pago.

Elaborar informes de sus actividades mensuales.

Acordar con supervisores y/o vendedores, perié-'

dicamente, para resolver problemas.

Elaborar listas de precios de venta, por liInea
de producto.

Proponer para su aprobacifn, los precios y con
diciones, bajo los cuales se efectuardn las ven
tas,



Tramitar facturacién del pedido.

Formular cuadros estadisticos con fines de in--~
formacién.

Obtener pedidos de los clientes dentro de las -
condiciones y politicas establecidas.

Controlar las actividades de los vendedores, =--
asignando rutas, determinando cuotas de venta vy

sistemas de incentivos.

Controlar el volumen total de ventas por tipo ~
de articulos vendidos y por clientes.

Planear, organizar e investigar, las necesida--
des,preferencias y/o gustos del consumidor.

Atender quejas del cliente, referente a la entre
ga de la mercancia y Servicio de Garantia.

Controlar cambios de precio de la linea de pro-
ductos.

Supervisar las entregas realizadas.
Programar las 6rdenes de entrega.
Estimar pronéstico de ventas.

Elaborar y presentar el presupuesto, de acuerdo
a sus actividades.
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Integrar y coordinar el trabajo con el de com--
pras, produccibén y finanzas.

Verificar las existencias de la linea de pxoduc
tos.

Poner énfasis en la calidad y servicio.

Formular y entregar reportes sobre ventas.
COMUNICACION:

Tener comunicacién con la Gerencia de suministros,
finanzas, con la Direccifén General y departamentos ads
critos, mediante juntas, politicas e inétrucciones, pa
ra tratar aspectos de distribucibn y revisifn electr6-
nica a los consumidores.
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3.5.1.
* OBJETIVO Y AUTORIDAD DEL DEPARTAMENTO DE.DISTRIBUIDORES *
" RESPONSABILIDAD, FUNCIONES Y COMUNICACION "
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3.5.1.
* DISTRIBUIDORES *

OBJETIVO:

Entregar el producto al consumidor, en el lugar y
tiempo establecido.

FUNCIONES:

- Entregar al cliente el producto.
- Reportar quejas del cliente.

- Reportar posibles clientes en las rutas de en--
trega.

- Mantener el equipo de entrega en buenas condi--
ciones.

COMUNICACION:

Tenexr comunicacién con el departamento de ventas,
para acordar sus actividades y rutas de distribucibn -
del dfa, mediante entrevistas.
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3.5.2.
* OBJETIVO Y AUTORIDAD DEL DEPARTAMENTO DE *
* SERVICIOS DE GARANTIA "
" RESPONSABILIDAD, FUNCIONES Y COMUNICACION "
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3.5.2.
* SERVICIO DE GARANTIA *

OBJENIVO:
Proporcionar servicio de revisidén en los aparatos
electrbdnicos a los' consumidores.

FUNCIONES:
- Reparar aparatos electr6nicos con garantfa.

- Dar servicio de revisibn electrénica a las plan
tas armadores (consumidores)

- Instalar el producto, cuando se requiera.

COMUNICACION:
Tener comunicacién con el Departamento de Ventas,
mediante entrevistas e instrucciones.

RESPONSABILIDAD;
Dar el servicio de garantfa oportunamente.
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3.6,
* OBJETIVO Y AUTORIDAD DE LA *
* GERENCIA ADMINISTRATIVA Y DE FINANZAS *
" RESPONSABILIDAD, FUNCIONES Y COMUNICACION "




3.6.
* GERENCIA ADMINISTRATIVA Y DE FINANZAS *

OBJETIVO:

Coordinar en forma adecuada los recursos humanos
y financieros, para el logro de los objetivos de la em
presa.

AUTORIDAD:

Tomar decisiones respecto a la fuente de financia
miento m8s conveniente.

Tomar decisiones respecto a la compra de materia
prima de importacibn.

Decidir en la contratacibén y cambios de personal
Profesional y Técnico.

Aprobar presupuestos,

RESPONSABILIDAD:

Tener actualizados los registros de todas las ope
raciones contables de la empresa.

Mantener en constante reposici6n, la caja chica.

Tiene la responsabilidad de gque se lleve en forma

oportung a cabo, el cobro de las ventas hechas a crédi
to.

FUNCIONES:

S

- Dirigir, coordinar y controlar el funcionamiento
de los departamentos que integran la organiza--
cibn.




~ Administrar los recursos humanos, materiatsc

financieros, asignados.

- Coordinar el establecimiento de politicas. nor-
mas y procedimientos de trabajo.

- Elaborar estudios y proyectos, tendientes a me-
jorar el funcionamiento de los servicios.

- Gestionar acuerdos e intercambiar ideas y opi--
niones en la formulacidn de politicas y progra-
mas de cada gerencia.

- Redactar y autorizar documentos legales vy ofi--
ciales.

- Supervisar las actividade:s realizadas de las -~
unidades adscritas a la gerencia.

COMUNICACION:

Tener comunicacién ¢on la Direccidn General, y de
mis departamentos, mediante juntas, informes y entre--
vistas, para elaborar los presupuestos, analizar los -
financiamientos y aspectos de contratacién de personal.
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3.6.1.
* OBJETIVO Y AUTORIDAD DE LA SUBGERENCIA DE FINANZAS *
" RESPONSABILIDAD, FUNCIONES Y COMUNICACION "




3‘.6. 1'
* SUBGERENCIA DE FINANZAS *

OBJETIVO:

Planear, manejar y contxolar la contabilidad y --
los recurscs monetarios, para su funcionamiento en las
mejores condiciones y la mejor inversifn de los mismos.

AUTORIDAD:

Tiene autoridad para evaluar el funcionamiento de
la organizacibén, mediante la realizacién de auditorias
contables.

Manejar el efectivo que ingresa y egresa a la em--
presa.

Tomar decisiones respecto al costo de mercancias,
materiales y productos m&s conveniente para la empre--
sa.

RESPONSABILIDAD:
Entregar los estados financieros con oportunidad.

Mantener los registros al dia, de las operaciones
de la empresa.

Informar la situacién financiera de la compaiifa -
con perioricidad.

FUNCIONES:
- Auxiliar a los diferentes departamentos en la -
elaboracién y establecimiento de sus presupues-
tos,



Predeterminar las necesidades de obtencifn de -

fondos y planear los métodos més ventajosos pa=-
ra ello.

Planear, organizar) dirigir y controlar las ac-
tividades contables y de costos.

Elaborar informes de las actividades encomenda-
das.

Manejar el efectivo que ingresa y egresa de la
empresa.

Determinar la situacibn financiera de la empre-
sa.

Llevar registros y elaborar reportes y estados
financieros, que permitan conocer los resulta--

dos de la empresa.

Establecer sistemas de costos predeterminados y
reales.

Programar, dirjigir y controlar las transacciones
econdmicas de la empresa.

Establecer controles de la cuenta de cheques.

Planear y dirigir la aplicacién de los recursos
financieros.

COMUNICACION:

Tener comunicacién con la Gerencia de Administra-
cibén y Finanzas y los departamentos adscritos, median-
te juntas, reportes, informes y entrevistas, para tra-
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tar aspectos relacionados con los registros contables
y de la situacibn que guarda la empresa.
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3.6.1.1.
* OBJETIVO Y AUTORIDAD DEL DEPARTAMENTO DE *
* CONTABILIDAD Y COSTOS *
" RESPONSABILIDAD, FUNCIONES Y COMUNICACION "
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3.6.1.1.
* CONTABILIDAD Y COSTOS *

OBJETIVO:
Llevar registros que permitan conocer los resulta
dos de la empresa, asimismo, establecer sistemas de --

costos predeterminados y reales,

AUTORIDAD:
Firmar vales y llenar cheques bajo instrucciones.

Revisar correspondencia.

Determinar los costos de produccién, distribucién
y administracién.

RESPONSABILIDAD;
Mantener los registros contables al dia.

FUNCIONES:
~ Valuar los inventarios de los productos.

~ Elaborar la némina semanal y quincenal.
~ Reallzar pagos de impuestos, I.M.S.,S., etc,

- Elaborar contrarecibos a proveedores,
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3.6.1.2,
* OBJETIVO Y AUTORIDAD DEL. DEPARTAMENTO DE *
* CREDITO Y COBRANZAS *
" RESPONSABILIDAD, FUNCIONES Y COMUNICACION "
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3.6.1.2.
* CREDITO Y COBRANZAS *

OBJETIVO:
Dictaminar sobre la conveniencia del otorgamiento
de cré&ditos a clientes y tramitacién y control de todo

lo relativo a una cobranza, para proteccifn de los in-
teresados.

AUTORIDAD: ‘
Conceder crédito a clientes, bajo las condiciones

establecidas.

Dar instrucciones al personal adscrito,. al propio
departamento.

RESPONSABILIDAD:
Controlar los créditos y cobros sistemiticamente.

Mantener al dfa los saldos por cada cuenta.

FUNCIONES:
- Registrar los cobros a clientes.

- Elaborar un sistema para facturar y cobrar.
- Archivar copia de la factura por cada cliente.
- Realizar un an8lisis de saldos por cliente.

- Reportar con oportunidad, cuales clientes no ==
estéin cumpliendo en los pagos.

- Realizar llamades telefénicos y visitas a clien
tes: para recordarles fecha de pago.
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COMUNICACION:

Tener comunicacifén con el Departamento de Finan--
zas, Contabilidad y Costos, mediante informes, repor-
tes y entrevistas.




3.6.2.
* OBJETIVO Y AUTORIDAD DE LA *
* SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA *
" RESPONSABILIDAD, FUNCIONES Y COMUNICACION "
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3.6.2,
* SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA *

OBJETIVO:

Desarrollar y administrar programas y procedimien
tos para proveer una estructura administrativa eficien
te y eficaz.

AUTORIDAD:
Tratar .problemas especificos de la Subgerencia.

Dar instrucciones al personal adscrito a la Subge
rencia.

Despedir personal, con previa autorizacifn del Ge
rente Administrativo y de Finanzas.

Vigilar que la administracién est& de acuerdo con
lo planeado.

RESPONSABILIDAD:
Mantener relaciones laborales conciliadoras entre
los intereses de la compaififa y de sus empleados.

FUNCIONES:
- Seleccionar y contratar el personal idéneo.

- Elaborar programas de ascenso y transferencias,
asimismo, de adiestramiento y capacitacién.

- Elaborar los manuales de organizacidn y procedi
mientos e instructivos de operacifn general y -
departamental.
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Mantener relaciones laborables, conciliando los
intereses de la companfa y de sus empleados.

Establecer sistemas de incentivos.

Establecer horarios de trabajo y peribdos de au
sencia con y sin sueldo.

Planear y operar las actividades de proveeduria.
Verificar que los sistemas de comunicacibén se -
lleven a cabo, tanto en sentido vertical, como

horizontal.

Planear y operar las actividades de mantenimien
to.

Desarrollar reglamentos de trabajo.
Planear y operar las actividades de transporte.

Coordinar y difundir los servicios mé&dicos y -
las prestaciones sociales.

Coordinarse con la Delegacién Administrativa, =~
en la asignacibén de actividades que le corres--
ponden al Departamento de Personal y Servicios
Generales.

Plancar, organizar y controlar sistemas de alma
cén, coordinarse con el 8rea de Manufactura.

Elaborar y presentar el presupuesto de acuerdo
a sus programas y actividades.
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» Planear y programar los métodos de cobranzas.
» Dirigir y controlar los métodos de cobranzas.,

- Establecer y mantener relaciones con el Sindi
cato.

-~ Elaborar sistemas de remuneracidn, de acuerdo
al esfuerzo, eficiencia y responsabilidad de --
cada puesto,

- Promover los sistemas, medios y climas apropia-
dos, para desarrollar ideas e intercambiar in--
formacién a través de toda la organizacién.

- Establecer adecuados métodos precautorios, para
'salvaguardar a la organizacifn, a su personal y
sus pertenencias de robo, fuego, y riesgos si-
milares.

- Verificar que todas las &reas cuenten con los -
elementos necesarios para desarrollar sus acti-
vidades.

-~ Informar perifdicamente al Director General, so
bre el desarrollo de sus actividades.

- Planear y operar las actividades de intendencia.

COMUNICACION:

Tener comunicacidn con la Gerencia Administrativa
y Financiera, con la Delegacifén Administrativa y demés
departamentos, por medio de politicas, reglas, entre--
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vistas e instrucciones, para tratar aspectos de contra
taci6n de personal a nivel obrero, relaciones sindica-
les y de servicios generales.



* OBJETIVO Y AUTORIDAD DEL DEPARTAMENTO DE *
* PERSONAL Y SERVICIOS GENERALES *

" RESPONSABILIDAD,

- 141 ——

3.6.2.1.

FUNCIONES Y COMUNICACION "
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3.6.2.1-
* PERSONAL Y SERVICIOS GENERALES *

OBJETIVO:

Ejecutar y tramitar todo lo relacionado con el --
personal en cuanto a permisos, altas y bajas etc., ast
como, problemas de mantenimiento y servicio médico.

AUTORIDAD:
Decide sobre permisos, altas y bajas, seleccién y
capacitacién del personal.

RESPONSABILIDAD:
Contar con medidas de seguridad e higiene en la -
empresa.

Mantener las mejores relaciones con todo el perso
nal que integran la organizacién.

Prestar todos los servicios generales necesarios
para el buen funcionamiento de la empresa.

FUNCIONES:
- Informar al Jefe Administrativo sobre los movi
mientos de personal, salario, prestaciones, -=-
etc.

- Tratar con los diversos jefes sobre problemas
de personal.

- Atender a empleados sobre quejas, sugestiones,
etc,
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- Tramitar la seleccién de los candidatos.
- Dar servicio de intendencia.

- Dirigir los procedimientos para llevar a cabo
las tareas administrativas.

- Supervisar que la aplicacién de las normas, -~-
técnicas y/o administrativas, se cumplan opor-
tunamente.

- Efectuar andlisis de trabajo para lograr el me
jor empleo de los recursos humanos.

COMUNICACION:

Tener comunicacifn con todo el personal, mediante
reglas, polfticas, instrucciones y entrevistas, para -
resolver los problemas que se suciten.
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3.6.2.2.
* OBJETIVO Y AUTORIDAD DE LA *
* DELEGACION ADMINISTRATIVA *
" RESPONSABILIDAD, FUNCIONES Y COMUNICACION "




—_— 145 —

3.6.2.2.
* DELEGACION ADMINISTRATIVA *

OBJETIVO:

Dirigir y supervisar el desarrollo de las opera--
ciones, sistemas y procedimientos de control, en los -
recursos humanos y materiales conforme a las normas es
tablecidas al 4rea de su competencia.

AUTORIDAD:
Supervisar tareas que requieren trato directo per
manente y aplicar correctivos si fuesen necesarios.

Contratar o despedir personal, siguiendo los cau~-
ces establecidos por la Subgerencia Administrativa.

RESPONSABILIDAD:

Aplicar correctamente las normas y reglamentos --
dictados por la Gerencia General, en su nivel central.

FUNCIONES:

Ejecutar y controlar los programas de capacita
cién, comunicacién y de Trabajo.

- Mantener relaciones con representantes sindica
leS .,

- Establecer horarios de trabajo.

- Coordinarse con el departamento administrativo
en reclutar, seleccionar y contratar personal.

- Dirigir las opericiones de mantenimiento y ser
vicio de intendencia on la planta,
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Realizar informes sobre las actividades reali-

zadas en la planta.

Sugerir sistemas de remuneracién, de acuerdo -
al esfuerzo, eficiencia y responsabifidad de ~-.
cada puesto.

Establecer adecuados métodos precautorios, pa-
ra salvaguardar a la planta y su personal, de
robo, fuego y riesgos similares.

Verificar que todas las 4reas cuenten con los
elementos necesarios para desarrollar sus acti
vidades.

COMUNICACION:
Tener comunicaciln y relaciones con el Departamen

to Administrativo, Manufactura e Ingenierfa y Desarro-
llo, mediante contacto telefénico, juntas, entrevistas

e informes.
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3.6.2.2.1.
* OBJETIVO Y AUTORIDAD DE LA *
* OFICINA DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS AUXILIARES *
* RESPONSABILIDAD, FUNCIONES Y COMUNICACION "
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3.6.2.2.1.,
* MANTENIMIENTO Y SERVICIOS AUXILIARES *

OBJE'IVO:

Conservar y mantener la maquinaria e instalacio--
nes en condiciones de Sptimo funcionamiento, proporcio
nando mantenimiento de tipo preventivo y servicios si-

milares a la planta de fabricaci6én y oficinas adminis-
trativas.

AUTORIDAD:

Tomar decisiones respecto al tipo de mantenimien-
to correctivo o preventivo m&s conveniente.

RESPONSABILIDAD:
Mantener en §ptimas condiciones de uso la maquina
ria e instalciones de la planta de fabricacién.

FUNCIONES:
- Proveer a la fébrica de electricidad, agua y -
dem4s servicios similares y conexos.

~ Elaborar o sustituir herramientas relacionadas
con el equipo de fabricacién.

=~ Vigilar el funcionamiento adecuado de la maqui
naria y equipo.

~ Colocar y/o mover objetos y materiales que su-
ponen destreza manual con herramientas,

COMUNICACION:

Tener comunicacifn con el departamento de Manufac
tura e Ingenierfa y Desarrollo, por medio de reportes
y gquejas.
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3.7.
* OBJETIVO Y AUTORIDAD DE LA *
* GERENCIA DE INGENIERIA Y DESARROLLO *
" RESPONSABILIDAD, FUNCIONES Y COMUNICACION "




3.7.
* GERENCIA DE INGENIERIA Y DESARROLLO *

OBJETIVO:

Planear y desarrollar proyectos relacionados con
el disefio del producto garantizado, el dpéimo uso y ma
nejo de productos, materiales, equipo y herramienta, -
asf como, mantener las instalaciones en condiciones de
Sptimo desarrollo.

AUTORIDAD:
Dar instrucciones y hacer que se cumplan, al per-
sonal adscrito a la Gerencia.

Tomar decisiones respecto al desarrollo de modelos
nuevos, del producto.

RESPONSABILIDAD:

Proponer nuevos modelos con perioricidad, tomando
en cuenta la evolucidn de los prcductos y las condicio
nes del mercado.

FUNCIONES:

Investigacifn constante para las modificaciones
a los productos en fabricacién.

- Proporcionar a Ventas, argumentos para rebatir
las reclamaciones si son infundadas.

- Elaborar proyectos y disenos de nuevos produc-
tos.

- Recomendar las medidas necesarias para corre--
gir en el futuro, riesgos o defectos.
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- Preparar informes de las actividades realiza--
das mensualmente.

COMUNICACION:

Tener comunicacién-con las Geérencilas de Manufactg
ra, Suministros, Ventas y Finanzas, con la finalidad -
de planear y desarrollar proyectos de productos de nue
va creacibén, que garanticen el gusto del consumidor.
Esta comunicacién es por medio de juntas, informes y -
reportes.
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3.8.
* OBJETO Y AUTORIDAD DE LA *
* GERENCIA DE MANUFACTURA *
" RESPONSABILIDAD, FUNCIONES Y COMUNICACION "
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3.8.
* GERENCIA DE MANUFACTURA *

OBJETIVO:

Lograr los volGmenes planeados de fabricacién den
tro de los limites de calidad deseados en el proceso -
de tiempo y costo, previamente fijado, mediante la ---
coordinacidn, direccibén y control de Los recursos mate

riales y técnicos, asi como, los humanos que se tengan
asignados.

AUTORIDAD:

Evaluar para efectos de control operativo, todas
las funciones realizadas por los miembros de la Geren-
cia.

Vigilar y verificar los controles de calidad esta
blecjidos.

Decidir en los requerimientos de compra de mate--
ria prima nacional e importada.

RESPONSABILIDAD:

Entregar la lfinea de prbductos, en el tiempo fija
do por la Direccidén General.

Responder de la materia prima y del producto ter-
minado que se encuentre en el almacén, por medio del -
registro de inventarios.

Presentar informes, programas y planes de fabri-
cacién a la Direccién General,
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FUNCIONES:

Programar volGmenes de produccidn.

Planear y controlar los volGmenes de produc-~--
cibén fijados.

Evaluar para efectos de control operativo, to-

das las funciones realizadas en el logro del
objetivo general.

Distribuir y controlar el plan de trabajo de

cada departamento correspondiente, vigilando
se lleve a cabo.

Verificar y vigilar los controles de calidad
deseados.

Controlar el equipo material de la Planta, lle
vando registros de especificaciones y modifi
caciones.

Elaborar informes y reportes, que permitan =---
apreciar el desarrollo del programa estableci-
do, asi como, las desviaciones del mismo.

Verificar la precisi6n y funcionalidad de los
elementos materiales.

Supervisar y controlar los procesos de produc-
cibn.

Coordinarse con Ventas y Finanzas conjuntamen-
te, con la finalidad de determinar el volumen
de produccién estimado en base al presupuesto
autorizado por el Consejo de Administracién.
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3.8.1.
* OBJETIVO Y AUTORIDAD DEL *
* DEPARTAMENTO DE PRODUCCION *
" RESPONSABILIDAD, FUNCIONES Y COMUNICACION "
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3.8.1.
* PRODUCCION *

OBJETIVO:

Fabricar la linea de productos, mediante la trans
formacién, composicién v combinacién de los materiales,
partes o subensambles.

AUTORIDAD:
Determinar cargas de trabajo por puesto.

Supervisar la realizacién de los programas de fa-
bricacién.

Determinar fechas limites, para cada actividad.

Tomar decisiones en base a quejas y sugestiones -
del personal, para el logro de los objetivos.

RESPONSABILIDAD:
Mantener en buen estado la maquinaria de produc--
cibén.

Entregar los productos en el tiempo estimado.

Hacer uso racional de los recursos asignados.
FUNCIONES:

- Llevar a cabo la transformacién de insumos en

productos.

- Elaborar registros que aprecien los volfimenes
de productos, tanto en proceso como terminados.
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- Determinar la mejor localizacién del equipo y
§reas de trabajo.

- Determinar cargas de trapajo por puesto.

- Supervisar la realizacién de los programas de
fabricacién.

- Determinar fechas lfmites para cada actividad.

- Reportar el desarrollo de las actividades y -- |
' las desviaciones de las mismas.

COMUNICACIONES:

Tener comunicacién con los departamentos de Manu-
factura, Almacén y Control de Calidad, por medio de en

trevistas y reportes, para programar la cantidad a fa-
bricar.
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3.8.2.
* OBJETIVO Y AUTORIDAD DEL *
* DEPARTAMENTO DE ALMACEN *
" RESPONSABILIDAD, FUNCIONES Y COMUNICACION "




3.8.2.
* ALMACEN *

OBJETIVO:

Recibir, almacenar, controlar y despachar los ma-
teriales y/o productos en Sptimas condiciones, que per
mitan una fédcil identificacién, localizacién y manejo
de los mismos.,

[4

AUTORIDAD:

Tiene autoridad de realizar movimientos (entradas
y salidas), de mercancias, materiales y productos, den-
tro de las reglas fijadas por la Direccién.

RESPONSABILIDAD:
Mantener en buenas condiciones las mercancias, ma
teriales y productos. l

FUNCIONES:
- Establecer los mejores medios de transporta---

ci6n y manejo de materiales y productos:dentro
de la fé&brica.

- Registrar los movimientos de entrada vy salida
de mercancia, materiales y productos.

- Realizar inventarios fisicos de existencia, --
con perioricidad.

- Reportar la escacés y sobrantes de materiales
y productos con oportunidad.

- Detectar y remitir con oportunidad la relacién
de faltantes a la Unidad de Suministros.
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- Informar de las actividades realizadas.

- Operar los procedimientos de control de alma--
cén, establecidos por la Gerencla de Manufactu-

ra.

COMUNICACION:
Tener comunicacidén con los departamentos de Manu-

factura y Produccifn, por medio de informes, sugeren--
clas y entrevistas.
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3.8.3.
* OBJETIVO Y AUTORIDAD DEL *
* DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD *
* RESPONSABILIDAD, FUNCIMNES Y COMUNICACION *
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3.8.3.
* CONTROL DE CALIDAD *

OBJETIVO:

Verificar y vigilar que la produccién se realice
dentro de los limites establecidos y que no salga el -
producto al mercado fuera de ellos.

AUTORIDAD:
Dar el visto bueno a la lfnea de productos gue ==

deban de salir al mercado.

Autorizar y/c cancelar productos terminados para
su venta,

Realizar investigaciones para mejorar los produc-

tos.

RESPONSABILIDAD:
Reportar con oportunidad al &rea de Produccién, -
las desviaciones de calidad del producto. o partes.

FUNCIONES:
- Aplicar pruebas y mediciones de control de ca-
lidad directamente sobre la materia prima, pro
duccidén en proceso y producto terminado.

- Desarrollar métodos y sistemas de medicién de
calidad.

- Localizar aquellas cuya calidad esté por abajo
de los esté&ndares establecidos y notificarlo a
los afectados.
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- Establecer los medios para detectar produccién
defectuosa de partes, subensambles o productos,

COMUNICACION:

Tener comunicacién con el departaménto de Produc-
cién y Manufactura, por medio de reportes y entrevis--
tas.
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* DIRECTORIO DE FUNCIONARIOS *
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* DIRECTORIO DE FUNCIONARIOS *

DIRECTOR GENERAL

CONTRALOR

GERENTE DE SUMINISTROS

JEFE DEL DEPTO. DE ADQUISICIONES NACIONALES

JEFE DEL DEPTO. DE ADQUISICIONES DE IMPORTACION
GERENTE DE VENTAS

GERENTE ADMINISTRATIVO Y DE FINANZAS

SUBGERENTE DE FINANZAS

JEFE DEL DEPTO. DE CONTABILIDAD Y COSTOS

JEFE DEL DEPTO., DE CREDITO Y COBRANZAS

SUBGERENTE ADMINISTRATIVO

JEFE DEL DEPTO. DE PERSONAL Y SERVICIOS GENERALES
DELEGADO ADMINISTRATIVO

JEFE DEL DEPTO. DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES
GERENTE DE INGENIERIA Y DESARROLLO

GERENTE DE MANUFACTURA

JEFE DEL DEPTO, DE ALMANCEN

JEFE DEL DEPTO. DE PRODUCCION

JEFE DEL DEPTO. DE CONTROL DE CALIDAD
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES GENERALES




CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES GENERALES

Después de analizar el desarrollo de las organiza
ciones y la problemdtica que las aqueja a través de la
presente investigacibn, se ha llegado a ciertas conclu
siones y se pueden hacer ciertas recomendaciones.

Se observa y se puede afirmar que uno de los prin
cipales problemas que las organizaciones padecen, es -
la toma de decisiones equivocadas, que hace la direc--
cibn en cuanto a la organizacidn de la empresa, atribui
ble &sta principalmente a la falta de conocimientos --
por parte del empresario en teorfa y técnicas adminis-
trativas, observandose que este problema se acent(a en
tre la Pequefia y Mediana Empresa.

Ahora bien, para que la empresa se mantenga en --
condiciones acepﬁables de eficiencia, se visualiza la
necesidad de contar con una estructura organizacional
bien definida, o sea el armazon donde se sustentan to
dos los recursos humanos necesarios para alcanzar los
objetivos de la organizacibén, principalmente, que es-
ten bien determinadas las tareas o funciones asigna--
das a cada und6 de los miembros, los niveles de autori
dad y responsabilidad que existen entre ellos, las po
liticas y objetivos, ya sea en general o especificos
y los procedinientos de las operaciones a reaiizar en
la organizacifn.

Sobre este particular existe mucha informaciébn,
informacién que desgraciadamente es poco conocida por -

el empresarioc mexicano, precisamente por esto queremos
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recomendar la implantacién y el uso de manuales admis-
trativos como instrumente de apoyo en la administra---
cién de la Pequena y Mediana Empresa.

Hacemos,esta recomendacifn en base a la experien~
cia que se ha adquirido a través de esta investigacién,
y en base también a los conocimientos tebricos, asi co
mo, a la préctica profesional que nos demuestra que los
manuales administrativos son una herramienta adminis-=-
trativa que contribuye eficazmente a una mejor organi-
zacidn en la empresa y como consecuencia una mejor con
gecucidn de los objetivos,

Por otro lado y de acuerdo alos resultados obteni
dos de la investigacién de campo que se realiz§, es --
palpable, la nula existencia de algfin modeln o método
para elaborar dichos manuales, y dada la importancia -
que ellos revisten en la organizacidn se propone y se
recomienda una metodologia general y al mismo tiempo -
versftil para elaborar los manuales, pudiéndose adap--
tar a cualquier empresa que calga dentro de la clasifi
cacibén de Pequena y Mediana.

Dicha metodologia sirvié de gufa para la elabora-
cifén del Manual de Organizacién de una empresa "X", --
clasificada como Pequena y Mediana Empresa.

Logréndose al aplicar la metodologfa propuesta, -
un instrumento de comunicacién y coordinacién muy Gtil
para dicha organizacifn, ya que le permite registrar y
transmitir en forma ordenada y sistem&tica toda la in-
formacién referente a los antecedentes, objetivos, po-
1fticas, atribuciones y organizacifén de la empresa.
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Obteniéndose como resultado de la difusifén e im--
plantacib6n de este Manual, una mejor estructuraci6n de
los niveles jer&rquicos y un mejor conocimiento de ---
ellos por parte de todos los miembros de la organiza--
cién, ya que con anterioridad a este, hapia muchos pro
blemas por no estar claramente definidos dichos nive--
les, ocasionando con esto,conflictos que disminuyeron
al difundir el citado Manual.

Al mismo tiempo, al quedar claramente definidas -
las funciones de cada miembro, asi como, la autoridad
y responsabilidad inherente a ellas, se lleg§ a obte--
ner un mejor control sobre la actuacién individual y -
de conjunto de la organizacifn, evitando duplicidad de
funciones o "lagunas", dentro de los procedimientos co
tidianos de la organizacibn, pudiéndose. aplicar medi--
das correctivas para lograr uh me:jor funcionamiento de
la empresa en general.

Finalmente, queremos aclarar que en la administra
ci6n no existe la "varita mégica", que todo lo resuel-
ve o la f6rmula exacta para resolver problemas y que -
existen muchos instrumentos © "remedios" para determi-
nados problemas que puedan existir o surgir en cual---
quier empresa, pero que ninguno por bueno que sea, v&
a funcionar como uno lo desea, si la gente encargada -
de aplicarlos o utilizarlos no lo hace adecuadamente.

Esto mismo sucede con los Manuales Administrati--
vos, una herramienta muy ¢til como apoyo a la organiza
cibn @e cualquier empresa, pero que 'si no son elabora-
dos por gente capacitada o usados, difundidos y actua-
lizados como es debido, no podrin ser todo lo Gtil y -
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eficiente que potencialmente son, porque su influencia
depende en gran parte de la habilidad y conocimientos
de las perscnas que lo realizan y que los manejan, por
que en muchos casos "m&s vale un gramo de eficiencia -
que un kilo de manuales"., *

No debemos sin embargo, esperar una evidencia con
cluyente antes de concientizar a los empresarios mexi-
canos respecto a las muchas ventajas que ofrecen los -
numerosos instrumentos administrativos y en este caso-
particular los manuales, asimismo, sembrar en ellos la
inquietud por prepararse y capacitarse en cuanto a teo
rfa y té&cnicas administrativas, para aplicarse en su -
propia empresa, buscando una mejor optimizacién del ob
jetivo general de la organizécién.

* ANONIM0.0...........Ol~-QQ..O!Qq"'tn..tio--lotlnl.!
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* ANEXOS *

- o e e - o - o=

I MODELOS DE CUESTIONARIO.

II DISENO PARA ELABORAR ORGANIGRAMAS
Y DIAGRAMAS DE FLUJO.
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*ANEXO I *

MODELOS DE FORMAS PARA LA RECOPILACION
DE LA INFORMACION
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CUESTIONARIO DE DATOS DE PUESTOS

DEPTO. NUM. NOMBRE:

EMPLEADO NUM. __ NOMBRE:

C

IDENTIFICACION
NOMBRE DEL PUESTO:

A,

NOMBRE DEL PUESTO INMEDIATO SUPERIOR:

A QU OTROS PUESTOS REPORTA:

INDIQUE QUE UNIDADES INTEGRAN SU DEPARTAMENTO:

QUE TIEMPO TIENE EN EL PUESTO QUE OCUPA: 1 A 3 MESES []
3 A 6 MEses[]6 MESES A 1 ARO[] 1 A 2z aRos []

2 A s Aos [Js A 10 aSos 10 AROS O MAS
EN EL PUESTO QUE DESEMPERA SOBRE QUE ASUNTOS TOMA DECISIONES:

\—

_
-

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO N\

EXPLIQUE BREVEMENTE AL PUESTO COMO UN TODO:
- J
4 RESPNSABILIDAD N

TIENE RESPONSABILIDAD DIRECTA SOBRE:

EQUIPO s1 ] NO[J TIPO

MOBILIARIO SI 3 NOCT TIPO

MAQUINARIA sI 3 ‘NOC3 TIPO

DINERO EN EFECTIVO SI NOCJHASTA QUE CANTIDADT

OTROS sI 3 N TIPO

OBSERVACIONES:




DESCRIBA TODAS SUS ACTIVIDADES QUE REALIZA DIARIAMENTE

HOMBRE DEL PUESTO:

DEPARTAMENTO *
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CULESTIONARIO FUNCIONAL

QUE HACE

COMO LO HACE

/
~

PARA QUE LO HACE
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CUESTIONARIO DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

DEPARTAMENTO QUE LO GENERA:

PUESTO:

FINALIDAD:

PERSONAS QUE INTERVIENEN:

( NOMBRE PUESTO
\
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
/No. DE DEPARTAMENTO
OPERACION INVOLUCRADO DESCRIPCION DETALLADA




UNIDAD ADMINISTRATIVA:
TITULO DE LA FORMA:
FINALIDAD DE LA FORMA:
DOCUMENTO QUE LE DA ORIGEN

176 ~—
CUESTIONARIO DE ANALISIS DE FORMAS

DISTRIBUCION DEL JUEGO DE LA FORMA

COLOR

DESTINO

uso
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*ANEXOTII ™

DISENO PARA ELABORAR ORGANIGRAMAS Y DIAGRAMAS

DE FLUJO

>
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'ORGANIGRAMA'

Es la representacién grédfica de la& estructura or-

gdnica de la empresa y/o de un déeépartamento y la rela-
cién que guardan entre sf.

FINALIDAD:

Es un instrumento que proporciona aspectos funda-
mentales de la organizacidn:

Proporciona una imagen formal de la compania.

~ Indica la relacién de jerarquifa que guardaczen=-
tre los principales 6rganos.

- PFacilita al personal el conocimiento de su ubi
cacién y relacifbn dentro de la estructura orgd
nica.

- Auxilia en el andlisis, conocimiento y disefio
de la organizacidn.

RECOMENDACIONES PARA EL DISENO:

FORMA:
Como regla general se recomienda un s6lo tipo de
figura para simbolizar cada uno de los elementos

que integran el organigrama, es recomendable uti
lizar recténgulos. (Ver fig. I).

DIMENSION:
No debe reducirse progresivamente sus dimensiones
para establecer nivel jer&rquico, ya que vienen -
dadas por la posicién de las gréaficas.
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LINEAS DE CONEXION:
_ Son las diversas relaciones que se dan entre las
unidades que integran la estructura orgédnica.

FORMAS DE SU PRESENTACION:
Verticales, horizontales, mixtos y circulares --
(Ver f£ig. 2 y 3).

Por la facilidad de su interpretacién y por ser -
los mds generalizados, se recomienda el uso de or
ganigramas verticales en los Manuales de Organiza
cidn. '

COLOCACION DE LAS FIGURAS:
La colocacién se dard con arreglo a los diferen--
tes niveles jerdrquicos de la organizacién que se

trate:
EJEMPLO:

Primer nivel Asamblea General (Cuando existe).
Segundo nivel Consejo de Administracién.
Tercer nivel Direccién General.

Cuarto nivel Direcciones o Gerencias.
Quinto nivel Subdirecciones o Subgerencias.
Sexto nivel .Departamento.

Séptimo nivel Oficinas.

Octavo nivel Secciones.

Noveno nivel Mesas.
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TIPOS DE RELACION

¢ om—

i I

_______ A ——— -]

RELACION DE AUTORIDAD

RELACION DE AUTORIDAD FUNCIONAL O ESPECIALIZADA
SEPARACION DE ORGANOS DESCONCENTRADOS
RELACION DE ASESORIA

RELACION DE COORDINACION COLABORACION

FIGURA |




MODELO DE ORGANIGRAMA VERTICAL

|

MODELO DE ORGANIGRAMA HORIZONTAL

————————————
————————————

FIGURA 2
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MODELO DE ORGANIGRAMA MIXTO

1
s s s
| H 7 H 1 H
E 1 H 1 A1 H 1
1 H 1 H 1 H ]
— Y7 Y/ 4

MODELO DE ORGANIGRAMA CIRCULAR

L _ ]

[—(—‘ | \
' |

FIGURA 3
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DIAGRAMAS DE FLUJO

Es la representacién grdfica de la secuencia que
siguen las operaciones de un determinado procedimiento.

SIMBOLOS USADOS.
Existen dos normas de simbolos para la diagrama--
cién.

~ La American Society of Medianical Engineers -
( ASME ), CUADRO 1,

- La American National Standard Institute ( ANSI ).

CUADRO 2.

REGLAS PARA EL USO DE SIMBOLOS:
1) Todo diagrama tiene un priacipio y un fin.

2) Las lfneas deben tener el sentido de donde vie
nen y adonde van las flechas.

3) E1l flujo del proceso deberd mostrarse de iz---
quierda a derecha y de arriba a abajo.

4) El simbolo de decisifbn es el finico gque puede -
tener hasta tres lineas de salida.

5) Cuando se representan varios tantos de un docu
mento se utiliza la letra " o ", para original,
1,2,3,4, etc., para las copias, se recomienda
anotar esta identificacifn en el extremo infe-
rior derecho de la figura que representa un do
cumento,
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CLASIFICACION.DE LOS DIAGRAMAS

Existen varios métodos de disefios en diagramas. Se han =---
escqgidE los m&s sencillos en su elaboracién y en su lectura

Por el lado de la simbologla ANSI:

- De detalle en donde se presentan los procedimientos en su
minima expresién ( ver cuadro 3).

- De formato tabular en el que cada puesto va en columna
(Ver cuadro 4).

Por el lado de la simbologia ASME:

- De formato vertical o de labores, en el aue el fujo
o la secuencia de las:operaciones va de arriba hacia
abajo. Y s6lo presentan las operaciones que se efectfian
en cada una de las actividades en que se descompone un

procedimiento y el puesto o departamento que la ejecuta.
LJ
(ver cuadro 5 ).

- De método o andlitico en donde se presenta la manera de
realizar cada operacifn del departamento, dentro de la
secuencia establecida en la persona que las realiza.
Asimismo se analizan para que sirven cada una de las
operaciones dentro del procedimiento y cuando el dato
es Importante, consignan el tiempo empleado, la distancia
recorrida o alguna observacibén complementaria.

(ver cuadro 6).
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SIMBOLOS DE LA NORMA ASME PARA ELABORAR DIAGRAMAS

DE FLUJO

SIMPL E'S

SIMBOLOS

REPRESENTA

OPERACION -~ Indica las principales fases del proceso, método o procedi—~
miento.

INSPECCION— Indica que se verifica la colidod o contidad de algo.

DESPLAZAMIENTO O TRANSPORTE~ Indico el movimiento de los empleados,
material de-equipo de un lugar a ofro.

DEPQOSITO PROVISIONAL O ESPERA— Indica demora en el desarrollo de los hachos.

J ol OO

ALMACENAMIENTO PERMANENTE ~Indica el depdsito de un documento o informacion
dentro de un archivo,’c deun objeto cualquiera
en un aolmacen

comMBlI NA D O S

REPRESE NTAQA

ORIGEN DE UNA FORMA O DOCUMENTO ~ Indica el hecho de formuler una forma,
o de producir un infarme.

DECISION O AUTORIZACION DE UN DOCUMENTO~ Represénm el acto de fomar una
decision o bien ei momento de efeciuar una

autorizacion.

DI

ENTREVISTAS.~hdica ei desarrolio de una enfrevisla entre dos o mds personas.

DESTRUCCION DE UN DOCUMENTO— indica ol hecho de desirulr un documanto ©
tanto -de i, o bien la existencia de un
srchivo muerto.

CUADRO |
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CUADRO 2

SIMBOLOS DE LA NORMA ANS| PARA ELABORAR DIAGRAMAS DE FLUJOS

SIMBOLOS

REPRESENTA

-

_—

<>
Y%
U
®

INICIO O TERMINO=ndica el principlo o &! fin det flujo, puede ser
accioh o lugor, ademds se usa paro indicar una
unidad odministrativa o persona que recibe o
proporciona informacion.

ACTIVIDAD~ Describe los funciones que desempefion las personas
involucradas en el procedimiento.

DOCUMENTO —Representa un documento en genera que enire, se
utilice, se genere o salga del procedimiento,

DECISION O ALTERNATIVA~Indica un punto deniro de! fiujo en
donde se debe tomar una decisioh
entre dos o mas aiternativas.

ARCHIVO—Indica que se guarda un documento en forma temporal o
permanenle.

CONECTOR DE PAGINA—Representa una conexion o en jace con
otra hojo diferente, en la que continua el
diagrama de flujo.

CONECTOR.—Representa ung conexion o eniace de ung porte del
diagroma de flujo con otra parte lejana del mismo.
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CUADRO 3

O REC jON GENERAL DE PROVEEDURIA Y SERV[CIO0S GENERALES

PROCEDIHIENTO DE ADAUISICION DE MATERTALES

:’::f.d:‘:r A tnvfa Jocu
sat.al eoli- r‘imrn al r-
citente provesdor

Elabors req.

4e comprs sn r—
Solfcitud do originel y
materisl sepis !

| '

Proveedo

xistencie

J

Revies s{ o}

Archiva orig,|

éo requtats m — ——
Archive wn

Devurlve ma- cifn do come

tatial v do-Lg ) lnra tepere de in
cumento 41 focturs
almacén l

!

$o)icitue ¢
de matetial
FORMULO { AUTQRIZC ]F!CHA UE ELARORAC | Or




DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA Y

SERVICIOS

cEMNERALES

PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE MATERIALES

DEPARTAMENTO SOLICITANTE

ALMACEN

DEPTO.DE COMPRAS

PROVEEDCR

INICIO

Solicita mate]
o rial mediante
requisicidn
de compra

NO

Pide material] s1
mediante sol]
citud de ma-
terial Surte
material
I — ESSE—
No | Gomunica de ate- s1 Surte
iciencia rial reque ma:r.fl
al almacén ido? eria
SI NO
Uriliza
material
Almacén
Proveedor
FIN Comunica de-

ficiencia al

Solicita ma-
terial mediaiy

te orden de
compra

Surre
materisal

proveedor

FORMULO

AUTORIZO

FECHA DE ELABORACION

¥ odavnd

88y —




DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA Y SERVICIOS CENERALES

PROCEDIMIENTO DE MANEJO DE CORRESPONDENCIA-FORMA TELEGRAMA

CARACTERISTICAS DE LA SECRETARIA ENCARCADO MENSAJERO SUBJEFATURA OFICIALIA DE | pegTinaTaRIo
FORMA OFICINA PARTES
O { )\ A
Original NS '
papel grueso blanco
TN
o) Ve N\
. A /
Buplicado
papel delgado amarillo I:
-
NS
O { >
Triplicado s
papel delgado azul !
v ) ?
./
o _"——Q
Cuadruplicado
papel delgado rosa i} :_{ ’
Y 20 W
YA

FORMULO

AUTORIZO

LFECHA DE ELABORACION

s oH¥AVNO
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DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA Y SERY CIO0S GEMNERALES
PROCEDIMIENYO DEL MANEJQ DE CORRESPONDENCIA-FORMA TELEGRAIA
0 16— aame i -
AREIS 9 ———Om
. Loiedohed paTancu] Tienso N T
B | THIOUS | Tpey QUE HACE  COM0 L0 HACE FARA QUE LO HACE iaeirn) | (nisetos) OBSERVACIONES
1 (:>~ Sammsar] Toroels relegrazes on ovigfnsl ¥ Los telegtanas dedarfic eccr formulidos | Comumicar surtide de material L] Tiezpo promedio por talegrams
3 el tree ceoplzs. en wiquina de escridir. a oficinaa forkreas
2 Toeriaseon .trege Tilagrzmas al eancargado da Personalments 3 Si al encargado no estl, deje
e saccida. los telegramas sobre al escri
toria..
3 Recibe telegremss en oviginal y tres Por 1o regular, personalmanta.
copigz de la Secretaria de 1z Cficina.
=
&4 Verifics el cootenido da los talegrs- | Con zlglia espleado leyendo ol manus- rritar demoras yio confusicnes 3 Tiewpo promsdio por telegrima
=ae en basa al menuscrito. crizc y lon telegramas. en el anvic de telegraxzas.
S FTirma cade tanio de los telegramar, ¥l oviginal con firma sutfgrafa, co- Autarirar el envic de los te- b3 Tieapo promedioc por telegra—s
pias con facsfmil. legracas.
. o S: pregcenta com el ancargado da ls Llcvar los docunentos a Ofi—
SN/ 2 taninid secciSn y ls recibe los iclegraoas cialfa dc Partes
:[ «n originzl y tres copiss.
7 Veriffcz que la cantidsd de docuaen- Compruebs Gue por cada original exis Evitar decoras posteriores. .5 Tiempo promedio por telegrama
con estd comgletsz. tar, tren coplas.
2l Lievar todos los Telegranmss 3 1a Ofi Que Oficislfs de Psrres envia §{ 200 10
- cislfa da Partes. los talegramas.
s d:zmk. 21 | Recibe los talextamas en origzisal y El menssjero ticne que espe-
[aiad tres copias. rar que lo atiendan.
10 Selle de Tecibido los documentos Dejar constancis de la fecha .5 Tiempo promedic por relegrasa
. y bora de recepcidn.
1! Sepazn los originzles y davuclve sl
wmensajars las copias. Que ¢l nenssjero distribuys .25 Tieapo promedic per telegrama
1lss copias.
[ ¥4 Mamgitre . 3
Acude e au oficina Distribuir las copias en so
13 Separa los Juplicedos de los relegra oticina 209 0
3 1 alo & . :
':::c’wi‘"' encteza al encargado de la Facilirar 1a discribucifn de 5
14 Exgesn e coplas.
= xectibe Recibe los duplicados de les talegra~| fpyrra: expedientes por solicirante @ completar aatecedentes por
mas y los archiva, incorpora telegrasa. sclicirance. S Tiexpo proaedio por telegraza
Is ns; Entrega por separsdoc a 1s sectetariz Separa triplicadns de cusdruplicsdos, | Para qne la sectataris distri Tisns que esperar gue la asecre
e de la oficins, los rriplicados y cua enrrega personalments. buya los tantoa, tatis 1o atienda. -
druplicados de los telegrazas.
5 v {Swewrear] Zecibe del mensajerc loe triplicados Por 1o regular, personalments.
¥ u sitciee v cusdruplicados de los tclegrazss.
17 ::::::' ot triplicacos de los cele- Extzae expediente de telegranss e Tener constancia de contesta- Tiempo procadis por telegrama
° . . incorpora por fechas los triplicados. teciba. 5
Envia a loa destinatarios correspon- -
) j disntes io0s cusdruplicados de ios te For coTred. Conforzer contestacifn al so-

legramas.

lficitsnce.

EFQORMULO

;

‘AUTCRIZO

FECHA [E ELABORACION J

godAdvNO

06T
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