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PRESENTACION I

PRESENTACION

la orgamizacion de nuestros dias se enfrenta a retos cada vez mayores, por lo que el
adommistradar que este a ¢argo de alguna orgamzacion tendrd que hacerse de un mayor nimero
de herramientas y hibshidédes para conseguir los objetivos trazados por la organizacion

£ por esto que debe hacer uso de los recursos de ka orgamzacidn de manera eficiente y mando
siemipre hacia un objetive pnmordial® 1a * calidad , Iz cual se traduce en éxifo ¥ aceptacion en
el mercado

Hace tempo sc penszba que la calidad era responsabilidad de un drea especifica de la
organicactén , pera el mismo tempo ha 1do demostrando que la calidad se hace desde cada lugar
de trabajo de 1a organizacién Por ello es que ¢l presenic irabajo se enfoca a un drea especifica de
1a orgamizacion, ya que considere que se puede persuadir a los altos ejecutivos de la organizacion
acerca de los beneficios de  la cahdad, demosirindoles come un drea o departamento de la
orzanizacién con procedinuentos adecuados y actualizados reflejarin un menor grado de errores
en la realizacién de actividades logrando asi mejorar la calidad de servicio lo cual traerd no solo

el desarrollo del departamiento o drea, sino el desarrollo musmo de Iz argamzacion
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PRESENTACION

L.a crgamzacién de nuestros dias sc enfrenta a retos cada vez mayores, por lo que el
admmimisirador que este a cargo de alguna orgamzacién tendrd que hacerse de un mayor ndmero
de herrannentas y habilidades para conseguir los objetivos trazados por la organizacidn

Es por esto que debe hacer use de los recursos de la orgamizacidn de manera eficiente y nurando
stempre hacia un cbjetivc; pnmordial 1a * calidad ™, fa cual se traduce en éxito y aceptacion en
el mercada

Hzce hiempo sc pensaba que la calidad era responsabihidad de un area especifica de la
organizacidn , pero €l nigno tiempo ha 1do demostrando que la calidad se hace desde cada lugar
de rabajo de la organizacion. Por cllo es que ¢l presente trabajo se enfoca a un drea especifica de
la orgamizacion, ya que considerc que se puede persuadir a los altos ejecutivos de la organizacidn
acerca de los beneficios de  la cahdad, demostrandoles cémo un drea o departamento de Ja
organizacién con procedimientos adecuados y actualizados reflejarin un menor grado de errores
en la realizacién de actividades logrando asi megorar la calidad de servicio lo cual traerd no solo

¢l desarrolio del departaniento o rea, sino el desarrollo misme de la organizacién




OBJETIVO |

OBJETIVO :

L:taborar un manual de procedimientos gue megjore la calidad de servicio de una tesoreria et una

empresa carloneta, para obtener asi un mayor desarrollo de la organzacidn




PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA thl

PLANTEAMIENTO DEL PROBLENMA :

Iyentro de una empresa cartonera s¢ obscrvan deficiencias en la calidad de servicio de tesorerfa,

detido pnmordialmente a la falta de mformacidn referente 2 procedimientos, ya que cxisten

dudas referente a

- & Como deben de hacerse las cosas ?

-, Cuando ¥
-« A quién deben de reportarse ?

Esto es la primorduai causa de que se detenore el desamrollo de el depactamento de tesoreria y,

por consiguiente, el desarrollo de la orgamizacién.




HIPOTESIS

HIPOTESIS :

Un manual de procedimientos adecuado a las necesidades de un departamento de tesoreria de
una empresa caronery, MCJOTAra su SCIVICIO y contribuica a la obtencidn de un desarrollo més

ophimo tanto para el departamento como para la organizactdn
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INTRODUCCION

INTRODUCCION

Hace ttempo fa orgamizacion ha mostrado un niayor mteres en los sistemas adnumistralivos, ya
que han entendido que ¢f desarrollo eficiente de fa orgamizacidn depende de factores claves
como. el establecismenté de polieas que normen una conducta eficiente, los sistemas y
precedinuentes que Jogren maxinuzar y eficientar las operaciones de l2 orgamzacién, asi como el

establecimiento de sus auforidades y sus respectivos miveles Jerarquicos

La globalizacién que envuelve al pais exige cada dia més a sus empresas y organizaciones, ya
que esta siacion nos Livolucra en una competencia cada vez mayor en donde el clente se

mchnarz hacia la oferta que responda en mayor grade a la satisfacetdn de sus necesidades

La organizacion, ante este reto, debe de observar un mejor curdade hacsa los factores que se
nvolucran directamente en la obtencidn de calidad, por lo que de entre estos factores el que mis
destaca es ¢l facior 21ut}mno cl cual es vital para la obtencién de cahdad, Por ello, la
adrimisiracion de fa orgamizacidn debera onentar sus esfuerzos cada dia mas hacia cl
reforeamicnto del factor thumano dotindole de fas hemanientas necesanas para fal musién
{Capacitacion, Adiestramiento, Entrenammento, Manuales ) asimismo la organizacion debe de
mostrar mayor interés ha¢ia lo que propone cada uno de sus nuenibros referente al logro de

cahdad

De enwe esias hemamientas se observan los manuales que son vitales para el buen
funcionamiento de I orgamizacion, ya que en ¢Hos plasmaremos un esquema de conducta a

future de los mtembros de la orgamzacion que nos llevard cads vez mas hacia Ia cahidad
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CAPITULO 1

ASPECTOS GENERALES




CAPITULO 1 ASPECTOS GENERALES

.1 CONCEPTQ DE ADMINISTRACION

Derivado del romiano  Ad: haciz sentido de moymuento y Afiuistare . servir, gobernar, regir,
manejar, cuidar los pegocios piblicos o particulares, propios ¢ ajenos !
“Es el conpunte sistemdtico de reglas para lograr 1a maxima eficiencia de las formas de

2
estructurar y mangjar un erganisme social ™

“La admmistracion nace en las pnmeras comunciencs de gente que buscaban el oblener un

nl
objetn o

Es la adnumstractén unE conjunto de téemcas sislemiticas que buscan lograr la eficiencia y
apron echamiento de los fecursos { técnicos, materiales y humanos ) de una orgamizacidn para asi
tograr un objetivo comdn

La admimstracidn nace como consecucncia a dos hechos, el pnimero la conjuncién de scres
humaznos, la segunda, fa })ersccucién de un objetivo en comtin a la orgamzacion, por lo que el
acto adrmmistrative surge desde los primeros dias del hombre como consecuencia de Ja necesidad
de conseguir objetives vitales para su sobrevivencra, come por cjemplo La cacerfa, Ja
agnicaltura, la guerra, por citar algunas

El acto adnunistrativo se gonvierte a través de la istona en motivo de estudio e investigacién y
su punto més resakante .es el transcurse de la revolucién mdustoal en donde se iz una
corriente de pensadores cientificos que estudran el acte adnunistranvo a través de la

imveshigacion clentifica con la finalidad de hacerlo mas eficiente y rentable, de este movuniento

iAgumn Reyes Punce “Adnuniilracién de Fropresas™ Fag 15 1953
° Agustin Reyes Ponce™ Admingsiracion de Drpresas™ Pag 26 1983
Jeie Anvoma Femidnde2 Arend "Ll Process Admmisiran. o' Pag 73 1975

>




CAPITULO 1 ASPECTOS GENERALES

destacan Fredenck W. Taylor {Esiudio de tempos y movinuentos) y Henry Fayel (Primer
proceso adminustrative), quienes fueron los mds destacados de las primeras comentes de
pensadores cieniificoy de la administracidn, Posteniommente a ellos se mician una serie de

cstudios mostcando diferentes enfoques refercntes 2 la adnumistragion




CAPITULO 1 ASPECTOS GENERALES

L 1.1 ADMINISTRACION FINANCIERA.

L2 Administracién Fimanciera se ocupa de siuaclones referentes a la  adquisicidn,
finarcranuento y adminsitracion de los activos Ast la funcidn de decisidn de la adnumistracion
financiera se divide en (res grandes dreas  Las decisiones de mversidn, financianuento y control

de activos

La Administracion Fingnciera es [a encargada de maximizar los recursos de la empresa
controlando y supervisando lo referente 2 inversiones, asi como la supervisién de los actives a

través de una sene de analisis a los estados financieros de la orgamzacién

Las decisiones que toma gon de vital importancia para la orgamzacién debido a que una mala
admimisiracion de dos adlivos llevard a una nuna financiera, por lo que la Admunistracién
Finaaciera esté sityada dentto de fas funciones de mayor imporfancia y alte grado de

responsabriidad dentre de fa orgamizacion




CAPITULC 1 ASPECTOS GENERALES

1.2 ADMINISTRACION DEL EFECTIVO

La admunistracion del cfectivo sc encarga  primordialmente de actividades tfales como el
control optimo de |z cobranza, los pagos de los compronusos contraidos por la cmpresa de
manera eficiente y Ia‘ inversion temporal de efectino cuando éste se encuentre dentro de la
oigamzacion Estasson tarcas que deniro de Ja organizacion son desempefiadas por la tesoreria
Astmasmie la admmlsir:acu')n del efectivo se encarga de generac y analizar informactdn referente a
los fondos de la orgam.acion en aspectos ales como  hquidez y solvencia Por lo que su
principal fuente de mfpnnacxén serd dentro de 1a orgamzacion las dreas de Cara, Contabilidad,
Credito y Cobranza y Finanzas, fuera de la orgamizactdn su principal fuente de iformacién

serdn las [nshituciones Financieras con las cuales se relaciona

Lz wnportancia de la admimstracién del efectivo es primordial, ya que una adecuada
admimistracién nos dard beneficios tales como  mayor rendimiento del efective, mayor
acercamiento y awxlio de mshiucones bancarizs, obiencidn de fondos, créditos a corto ¥ largo
placo, meores condiciones de fimanciamuento de nuestros proveedores, asi como mejores
mecamismos de page eficientes con nuestros clientes para agilizar el page de nuestras facturas y

tener recursos disponibles lo mas pronto posible




CAPITULO 1 ASPECTCS GENERALES

1.1.3 EL ADMINISTRADOR

Ei admimstrador de empresas se enfrenta a refos cada vez mayores, por lo que no puede darse
el ko de ser sélo un observador de las problemiticas que se suscitan a su alrededor Debe
entonces, desarroilar su sentide o habilidad hacia la vestigacion cientifica buscando entrar de
manera profunda a fos problemas a los que se enfrenta y asi ofrecer diversas alternativas de

accion que logren contribwir al desarrolle de 1a organizacidn




CAPITULO 1 ASPECTOS GENERALES

i.1.4 HABILIDADES QUE DEBE DESARROLLAR UN
ADMINISTRADGR

k1 zdmninishader, para enfrentarse a su labor, debe desarollar cieias habiidades que e
permntan eficientar su brabajo y obtener migjores resultados Esias habalidades deben ser motivo
de evalvacidn det propio administrador, ya que de csta manera logrard estar mejor prepatado

para resolver las diversas suuaciones que exige la profesién

De entre estas habihdades se encuentran las siguientes

- Una para interpretar [a realidad de {2 sociedad y las organizactones, y asi poder establecer

objehivos a seguir
- Una para poder mediry evaluar de forma matematica los objetivos,

- Una anshtwa para snterpretar informes que se le presenten, tanto numéricos como no

nUMELICOS

- Debe tener y desamotfar una habihdad analitica para canocer ¥ comprender €l comportamiento
organizacional y asi entbnder su inestabilidad, asinusmo debe desarrollar un sentide de prevision

para los cambtos y un sentido de justicia

- Una visidn sobre 1a gehle para ayudarlos a su auforrealizacidn




CAPITULO 1. ASPEGTOS GENERALES

- Usa para micrpretar fa estructura de la organizacidn y ver miés alld de la nusma, esto para

encontrar soluciones a problemas tales como la de falta de cemunicacién

- Para transmutir a los guembros de la orgamizacidn la importancia  de conceplos tales como

cahdad y responsatulidid
- De autoaprendizaje parz seguir autoalimentando sus conocunientos

~ Para aphcar el método cientifico en sus m estigaciones y asi resolver situaciones que a su vez

reiroalimenten al adnumstrador

- Una que le permitan involucrarse en las Crencias Sociales {Hlistona, Filosefia, Econornia,
Derccho, Sociologha y Psicologia), esto para nterpretar y entender los cambios scciales y
tecnoldgicos y poder asi predecirios

- Una para involucrar los objetivos individuales con los objetivos generales de organizacidn

-Una para la ereacion y eoordinacién de grupos de trabajo para la solucidn de problemas

11



CAPITULD 1. ASPECTOS GENERALES

1.2 CONCEPTO DE ORGANIZACION

Lna orgamzacidn es_una colectividad con limites relatwamente 1dentificables con un erden
narmatn o. con escala <e autoridad, con sistemas de comunicacidn y con sistemas coordinaderes
de alistanniento, esta cdlectividad exisie sobre una base relativamente contimaa ¢n vn medro y se

ocupa de actividades, éuc por io general, se relaciona ¢on una meta o conjunte de fines

Las organizaciokes nacen como consecuencaa de fa agrupacién de seres humanos en el mundo
tos cuales tenian en mente un fin u objenvo en conuin, €l cual para Hegar a el tuvieron que
observar las habihdades de la gente que pertenecia a la agrupacién y asi determinar por gjemplo

sus funciones, medios de comunicacién y lideres

Las orgacizaciores esidn conformadas de tal manera que van a detenminar Ja forma de actuar de
ios ndividuos ltevindedos at logro de algiin objetivo predetermunado, por ¢lio para entender Ja
problemitica que se gtigina en un departamento de la organizacidén debemos de anahear y
entender fas caracterfsticas orpanizacionales del mismo, ya que esto nos dard la clave para
entender el comportmlémo de los miembros de 1a organizacidn y asi entender 21 por que de los

problemas que se presentan

* Rehard 11 Hall “Orgamiragtones Estructura y Procese™ 1973 Pag 9

12



CARITULO 1 ASPEéTOS GEMNERALES

1.2.1 CARACTERISTICAS DE LAS ORGANIZACIONES

T as organizaciones tienen las siguientes caracteristicas :

- Un fin u objetin o comidn

- Son umidades sowales

- Cucntan con division a;el trabajo (estructura)

- Tienen autonidad © niveles jerdrquices

- Cuenta con vias de comunicacion

- Tienen limues establecidos (para la aceptacién nuevos de ntegrantes)

~ Tiene establecidas funciones y actividades

- Tienen establecidas nommas, pohibcas y reglas

13




CAPITULO 1. ASPECTOS GENERALES

1. 2.2 ESTRUCTURAS ORGANIZACIONALES

Las estruciuras organizacionales estdn discfiadas para 1a coordinaciorn, supervision y control de

activsdades en una ofgamizazién
Asi nusmo se conforman de tres elementos

-Complejidad S¢ refiere al grado en que estan diferenciadas las actividades de

la orgamizacitn

-Formalizacidn e refiere al grado en que estin prescritas las tareas vy fun-

ciones por escrito de uia orgamzacidn

-Centralizacién. La cual nos indica en dénde se encuentra la autoridad que toma las

decisiones

Estos tres elementos conforman la estructura organizacional y dependen en gran medida de
factores tales como ¢l niimero de actividades especializadas, ¢l grado de profesionalizacidn, el

nimero de nneles jerdrquitos, ubicacién geogrifica de las umidades de trabajo asi, como sus vias

de comunicacida

14



CAPITULO 1 ASPECTOS GENERALES

.2, 3 COMPLEJIDAD ORGANIZACIONAL

L a comnplefidad organizacienal, refleja i grado en que las actividades de una empresa estan

diididas o especificadas, reflgjandose de tres formas

Horizontal Reflgja de manera honizontal las umdades de trabayo, las cuales entre mayor sca el
grade de trabayjo especidlizade o con mayores conocimenios especiales, mayor serd la

diferencracién honzantal

Yertical Refleja la jerarquia de |2 organizacidn ya que a mayor niimero de niveles entre la alta

direccion y los mandos operalivos mis compleya sera la orgamizacién

Espacial Esta se enfoca a los aspectos de ubicacién de las instalaciones fisicas como ¢l personal,

que se encuentran dispersos en un drea geogrifica
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1 2.4 FORMALIZACION ORGANIZACIONAL

La formalizaciénr organizacional nos refiere al grado en que estan registradas las nomas v
precedimientos  que sirven  para afrontar  conumgencias que pudiera presentarse, esta
furmalizacidn puede sér ampla  (actividades de mucha importancia para b orgamzacion ) o
menor { actividades rutinarias de menor importancia ) dependiendo 1a actividad a Ja que se hace

referencia .

Lz formalizacidén debe de ser por gsenlo ya que de esta manera fendremos elementos para poder
consultar £ investigar la efeciividad de los procedinuentos y sistemas, asumsnie nos ayudard a la
acalizacién de bos mismos propicnndo informacién actualizada  acorde al desarrollo de la

organizacién

£l grado de formalizapién dc una empresa depende del grado en que estén registrados sus

nomas, pIO’CEdII’ﬂiCnIOS » Instrucclones ¥ COMUNICaCIonNes

E! formalizar una orgatizacién nes permitird mantener una conducta orgamizacional a futuro ya
que establecera las bases para un compertamiento organizactonal encanunado a los fines de la

alla gerencia u ohjenvos de la orgamizacion

En un momento determniado la farmalizacién en excess puede ser una anenaza para la hbertad
del individuo de upa ofpanizacién, ya que mecanizard su lrabajo y hinulard su creatividad y

parucipactén imidndold a ser s61o una parte de la maquina o ¢l proceso

16



CAPITULO 1 ASPECTOS GENERALES

1.3 CONCEPTO DE CALIDAD
‘La cahdad es Ia formulacién de expenencias sansfactorias repelidas |

Hoy en dia 1a cabidad va tamando un papel cade vez mis importante dentro de nuestra sociedad
debido, principalmente, al mcremento de ofertas en el mercado fo cual genera una mayor
competencia y nos onlla a entrar a una globahizacidn de mercades, lo cval exige mejorar lag

nurmas de calidad cada vez mis st s¢ desca seguir en el mercado

Esto ha motnado a variog investigadores a estudiar mds a fondo el fendmeno de fa calidad con

un firme propdsito- Ia encelencia a través de la satisfaccién de las necesidades del cliente

a calidad entonces delie de entenderse como un conjimto de caracteristicas que logran la
satisfaceidn de una o varias necesidades del cliente o ¢onsumidor finales Por ello la calidad no
diebe de obscrvarse ¢amo una funcidn de contrel, sino como una mela, un compronuso de toda la
organizacién cn donde ®l esfucrze conjunto lograra ofrecer al chiente no un bien s1 no un

servicio de calidad, el cual satisfaga en mayor grado las necestdades del cliente

’ Jowm Ginebra Rafacl Arara deda Garza “Direccion del Servicio la Otra calidad ™ 1992 pag 29
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CAPITULO 1 ASPECTOS GENERALES

Para lograr obtener calidad debemos tomar en cuenta todos los factores involucrados en la

conformacién de da organizacién los cuales son

-Tactores Humanos

~Tactores Matenales

-Factores Tecnicos

En fa medida en gue se logre maxinuzar estos factores se obtendrd calidad De enirc cstos
factores destaca, en pritner plano, el factor humano el cual por su complejidad requiere de mayor

cuidado y atencsén Por ello debe de analizarse mas minuciosamente cste factor, ya que asi se

pedra entender sy compertainiente y podremos encausarlo haea los objetvos de la organizacion.

13



CAPITULCO 1 ASPECTOS GENERALES

1.3.1 EL ELEMENTO HUMANO FRENTE A LA CALIDAD

Fl ser humano debe mirar a la eahdad no como una funcidn de confrol o un drea de la
Gruanizacion, sine como un compromise de él haca la orgamizacidn y hacia si nusma, por ello el

ser humano que quiera comprometerse con miras sertas bacia la calidkad debe reunir algunas
caractenisticas deseables conw lo son

-Adaptatnlidad ( debe de adaptarse a la organizacién y sus cambios )

-Habihdad { hacia las funcidn que realiza )

-Capacidad para resolver probiemas (no depender de nadie para solucionarlos ).

-Motivacion {(debg sentir 1a satisfaccion de producir calidad )

Asimusmo para lograr lo antentor, la organizacién debe de tener una mayor obscrvacidn ¥y

cutdado en los sigutentes pantos

-Reclutanuento

-Seleccon

-Capacitacidn y eptrenamiento

~Orgamizacién dei trabajo
-Equipos,

-Informacién ( manuales de procedunientss , Juntas, reunIONEs, MEMOS,
cuculares entre otros)

-Responsatalidad (orgamigrama, manvales admsnustrativos)
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CAPITULO 1. ASPECTOS GENERALES

-Herramienias

-Métodos formnales y sisternaticos para resolver problemas { manvales )

-Trabaja en equipo { cireulos de calidad )

20



CAPITULO 1 ASPECTDS GENERALES

1.3.2 LA CALIDAD Y EL SERVICIO

L.a cahdad y el sevvicto hepen una relacidn muy estrecha, ya que el resulfado de esta
combinacién se traduce en el grade de éxito de la orpamzacién,algunos auteres nos hablan
referente 2 &l servicio lo sigumente ;

o . 6
“El sen icio es I produceidn de una expenencia de compra sahsfactora *

“Los sistemas de prestacidn del senvicio deben de funcionar a la perfeccion. Inchumos aqui la
distribucidn, fa programacidn, los aspectos contables, y ¢l papeleo mformanzado, la organizacion
del trabaje etc . No importe st un producto es excelente, 51 llepa tarde o en malas cendiciones, s1

no se apega a las especificiciones del cliente o si ef pedido y la firma no coinciden,”’

La persona que se acerque y obtenga un servicio acorde a lo que esperaba lo bard comprador, si
este servicio lo induge a una nueva compra lo hatd un chente, Por ello se puede decir que la
diferencia de un servicio de calidad radica entre lo que el cliente esperaba y lo que el clicnte

recibin

Es entonces ka calided responsable de que el comprador se convierta en un cliente, ya que si
sausfacemos sus necesidades en la mejor forma lograremos no sélo su aceptacidn, sino la
reineidencia a nuestres servictos, Por elle debemos pensar en que no producimos un bien para el

chente, smo que producimds un servicto para satisfacer las necesidades del chente,

¢ Joan Ginebra Rafael Aryna de i;l Garza “Direccibn por Servicio La Otra Cahdad " 1992 Pag 22

" Der1s Wilker “El Chents 5 lo PFnmero™ 1991 Pag 11
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CAPITULO 1 ASPECTOS GENERALES

Deniro de {a orpamizacion también debemos visualizar [a calidad a través de los departamentos
que prestan servicsos como. el departzmento de tesoreria, departamento de sistemas,
depaniamente de mantenmiento, depadtamento de ventas. Debe, entonces, resaltarse la
importanciz de contar cpn calidad en estos departamentos, ya que cada uno conforman el eslabdn

gue s¢ traduce en la satisfaccign def cliente y ¢n un desarrolle mas dptimo para la orgamzaciin

Esto lleva a fa revinibn y andlisis de nuestra orgamzacidn, a cfecto de anzlizar aguellas dreas
donde se encuenira el mas alto grado de problemas admunisitativos que afectan ¢l buen
desarrollo de 1z otgamzecion, Por ello, debe atenderse todo sintoma que relrase la informacidn,

que estanque acnvidades o que desvie functones

Debe tenerse presente que algunos departamentos de servicio de la organizacién tienen contacto
con genle externa comd : clientes, praveedores, servidores de gobiemo, asociaciones, cdmaras.
Por lo que debe observase en cstos departamentos un mayor cuidado en  lo  referenic a

capactacion {relaciones piblicas) y a las hermamientas {informacién) del misnio.

22
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1. 3.3 BENEFICIOS PE LA CALIDAD

Fhteneruna orgamzacion bajo la vision de Iz calidad implica, ante tedo, una primordtal ventaja,

preferencia en ¢l mercado y mayor competihvidad ante otras organizaciones, lo cual repercutira

en un desarrolle mayor deda orgamizacion

A contnuacién ias sentajas de la cahdad vistas desde un punte de vista general de la

ergamzacion
-Mayor pariicipacion cn los mercados
-Mayor integracidn de la orgamzacidn
-Mayor corpunicacién dentro de la organizacidn y fuera de elfa
-Mayor parficipacién del personal hacia los problemas de la organizacion
-Reconecimuento en ¢l mercado.
-Una umportante ¢éartera de chientes
-Menor grado en desperdicio y rechazos de los chentes
-Mejores incentives a los trabajadores

-Autosuficiencia téenica {enaspectos de capacitacidon )

23
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CAPITULO 2

TESORERIA
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CAPITULG 2. TESORERIA

2,1 CONCEPTODE TESORERIA

Tesoreria - Cargo U oficig de tesorero { Persona encargada de guardar y contabilizar los fondos
de una dependencia pubhéa o pnvada } // Parte del active de una empresa dispontble en metalico

o facidmente realizalbile, para efectuar su pago 8

Tesoreria cs la parte de 1a ergamzacidn que resguarda y distribuye los recurses monetanos de la
orgamzacién mvolucranddse con toda la orgamzacion, ya que surmmistra 105 Tecursos Necesanos

para ¢l sostemmientd y funcicnannicnto de ias dreas de la erganizacién.

La tesoreria es una fuenfs importante de informacién, ya que de ¢lla emana mformacidn tanto
para la organizacién comg para organzaclones exfernas que estdn relacionadas con la organiza-

cidn.

* Ihecionans Enciclopedica Lavousse 1992 Fag 3315. Vol 3

4
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CAPITULO 2. TESOtRERIA

2. 1.1 FUNCIONES DE UNA TESORERIA

Una tesoreria ticne la sipuientes funciones

- Custediar los recursos monctarios de la orgamzacidn

- Proy cer los recursos necesanos para el sostenimiente de Ia organizacion

- Mantener una huena rélacion con clientes,bancos,proveedores asi como conel gobiemo,
- Admimstrar y controlar los pagos de los compromises contraidos por la organizacidn

- Azilizar ¢l cobro a chigntes

- Elaborar y analizar mfgrmacion referente a los fondos de lz organizacién

- Recibir y adminzstrar el efectivo de |2 empresa

« [Invertir remanentes detdia
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CAPITULO 2 TESORERIA

2. 1.2 ALCANCES DENTRO DE LA ORGANIZACION

Dentto de la orgamzacion la tesoreria se relaciona con dreas vitales de la organizacion tales

came 2
-Nominas ; sueldos y salanos

-Relaciones Indudtniales  pago de servicios médicos,luz ,agua impuestos,scpure social

asi como ¢l pago de fimquitos y hqudacrones

-Compras . refeeénte a los pago de matena prima y refacciones vitales para el funciona-

miento de la organizacion

-Ventas . pago de comistones, asi como confirmacion de pagoes hechos por clientes
-Crédito y cobranga  recuperacidn de cartera y cobro de documentos
-Contabihidad : elaboracién de informacidn para la futura toma de decistones

-Direccion : elaboraciom de repories que reflejen la situactdén relacionada a los fondos

de la organeacion

-Finanzas elaboracion de flujo de efective, asi como la entrega de recursos para

mnversidn
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CAPITULO 2 TESQRERIA

2.1.3 ALCANCES FUERA DE LA ORGANIZACION

T'usra de la orgamzacién fa relacién de la tesorena son muy wnportantes ya que sus bucnas
relaciones pueden tradyeirse en la obtencidn de crédutes, bancanos méds y mejores condiciones de
financiamiento con proveedores, asi come un nwzor awahie de mstituciones que nos

proporcionen informacidn {colegios, cdmaras de comercio € instiuciones bancarias)

- Goblemo  pago de impuestos,envio de informacidn

- Boncos . depésitos, retiros, informacion asi como obtencion de créditos

- Chentes @ agiiizacién de pagos

- Proveedores  obtencién de créditos asi como plazos de pago mayores

28



CAPITULO 2 TESORERIA

2. 1.4 FUENTES DE INFORMACION

Las fuentes de informaciéa de a tesoreria vartan de acuerdo a la composictén de cada empresa

por lo que en general se reflejan en dos grupos:

Interpas :

Personal, produceidn, ventas, departamento juddico, produccidn, crédito y

cobranza, fiscal, planeacion

Externas:

(lobiemo, celepios, camaras de comercio y/e ndustriales, asociaciones, seguro socal,

bancos, aseguradoras.

P!
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CAPITULO 3

LOS MANUALES
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CAPITULO 3 LOS MA@UALES

3.1 CONCEPTO DPE MANUALES

Los manuales son documentos cuya finzhdad es mostrar de manera sistemitica  diversas
&

actividades con un fin deteftrunado, estdn dingidos a los miembros de una organizacién Estos ya

ticnen algenos antecedentes en la historia pero resalia su uso en Ia segunda guerra mundial en

donde la fzlta de gente que capacitara, propicid un desarrollo sipnificative de los manuales

Dentro de la organizacién actual los manuales tienen un lugar imporiante debido a que los
avances tecnolégicos a fos que se enfrenta la organzacidn requieren una mayor capacitactén
para poderlos entender y aplicarlos, como es el caso de las computadoras, en donde ¢! uso de
manwales se i wvuelto dé vital mportantancia Asimismo, dentro de la crgamzacién, los
mznuales apayan activ:dad‘es mportantes coma : la capacitacion y adiestranuento del personal
en lo referente al establecimiento y aphcacidn de  funclones, relaciones, precedimentos,
politicas, objetin os, nommas, reglamentos Este con la finahidad de evifar tener un preblema de

desinformacidn en el personal y lograr asi un desarrollo mayor de 12 arganizacion

El marual es entonces unad hemamienta de comunicacion para el adnumstrador ya que a través
de ] podrd comumear lo que quiere la alla gerencia que se baga a la parle operadora, Debudo a
lo complejo que resulta cgcrdmar nommas dentro de la organizacidn, se recurre al uso de los
manuales ios cuales se clgborarin de mancera eserita para su fulura revisidn y para su faeil
mangjo; por ello se oi}nsidcra al manual como un mstrumento formal mtemo los cuales, al w
creciendo la empresa, se volverd cada vez més valioso ya que scrd un auxihar de pnimera mano

para ¢l personal en su operacion

31
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CAPITULO 3. LOS MANUALES

3.1.1 EL OBJETIVO DE UN MANUAL

El manual tiene cémo grimordial ebjetivo la comunicacion sistematica de la mmformacidn hacra
las decisiones admumistrativas y operativas, asmismo ficncn una serte de objetivos que a

conbinuacibn muesiro

- Perrmate 1a umfonn-daq de trabaro, evitando preguntas ( ,cémo? ,cuando? jdénde? ),

- Perrmite 1 efaboracién comecta del irabao, aumentando asi su productividad ®

-Ayuda 2 mtegrar ¥ onentar al personal de nuevo ingreso gurandolo a través de sus funciones y

fanulianzandolo con la garganizacion

S

-Proporcionz  al admimstrador de los elementos para planecar e impulsar reformas

adrmunistranvas

-Deshadar responsabilidades asi como espeaificar funciones y relaciones de cada unidad

adnunisirativa .
-Reflejar |z importancia’de fa mformacidn como una necesidad de 1a organizacidn

-Auxihar al personal en gspeclos tales como Capacitacién y Adesitamiento dandoles a conocer

aspectes como - objenvos , funciongs | politicas , procedimientos , normas .

Estos objenvos en general tienen un primordsal propésito lograr clandad, sencillez y flexibilidad

enire las parles operadorss y ta gerencia superior

¥ _ N
Productividad-Eficiengia en €t use de tes rerursos de upa erganizacion
Rednguez y Ballesterns “Fuidarentos de Adnunistracidn' 1987 Pag 412

5
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CAPITULC 3. LOS MANUALES

3. 1.2 CARACTERISTICAS DE LOS MANUALES

L:n manual presenta bas siguientes caracteristicas importantes a saber
- Bon amplios o reducidos de acuerdo a su vso.

- Son escritos y doctmentados, aunque oy en dia se ufihizan otres medwos de comunicacidn para

tal efecte, como lo son las computadora,

- Son fleasbles de acnerdo a Jas nuevas necesidades de operacidn

- Son herranuentas de coniunicacién

- Van dingidos a 10da la ofganizacidn o areas especificas, segiin su use,
- Pueden establecer un pa&on de conducta a future

- Son preestablecidos,

- Connenen indicaciones sistematicas

- Son herranmentas de 1a capacifacion y adiestranmiento,
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3.1. 3 CLASIFICACION DE LOS MANUALES

La clasificacién de los manuzles es diversa ya que se clasifica de acuerdo con aspectos tales
como: su contenido, su alcance, su informacion, su duracién, su aphcacidn o funcidn especifica

Asf pues, se pueds cosiderar la sigumiente clasificacién
Por contenido

- Manual de Histona de ¥a Organizacion

- Manual de Organszacidn

- Manual de Politicas

- Manual de Procedlmlénms

- Manual de Contenido Miiltiple (para pequeiias funciones)
- Manual de Adsestramiznto o Instructivo

- Manual Téenico,
Por funicion especifica .

-Manwal de Produgeion,
-Manual de Complras

-Manual de Ventas

-Manual de Tesoréria

-Manuzl de Finanzas,

~Manual de Contabihdad
-Manuat de Credito y Cobranzas
-Manual de Personal

-Manuales Generales {Més de dos funciones).
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1

3. 1.4 LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

El abetivo principal de los manuales adrimstraivos es el de instowir al personal, acerca de los
siguicntes aspectos funciones, relaciones, procedimientos, politicas, objetivos, normas, para
logi a7 una mayor eficienca en &l trabayo "

Hoy en dia no todas l orgamizaciones ticnen  regisirados sus objetivos, estructuras,
procedimiento y polfticas ‘debido en gran medida a la falta de informacién  acerca de los
rmanuales adnmimstrativos y sus yentajas de entre fas cuales desfacan los sigulentes |

- Regutan {a conducta de los indiv iduos en la organizacion

- Evilan caer en errores y malas nterpretaciones

- Aumenian y mejoran fa chordinacién del trabajo

- Son herramiernitas de la capacitacion

- Pernuten contmuidad en 1as normias y procesos de la arganizacidn

-Institucionalizan los okjetivos, politicas, sistemas, procedimientos, las funciones y normas

-Aumentan el apron echamiento del tizmpo

i Jaagquin Rodnguez \"310;1::::1 “Como Elaborer v Usar Los Manuales Administrabives™ 1990 Pag 55
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CAPITULO 3 LOS MANUALES

- Son imstrumentes de comunicacion

- Disminuyen gasios de supervision

- Siven como base para futuras revistones y anihsis de diversas actividades

E'l mal plantearuento de Ios manuales o su mala interprefacidn tiene consecuencias que recacn en
cl deficiente desarmollo de la erganizacidn, por esta razon deben de cuidarse aspectos importantes
CORG &

« La elaboracion correcta de los manuales

-Actualizarse dentfo de periodos razonables

-L] costo que implica unz investigaciin de este tipo

- Aspectos formales e informales

« Ne amenazar la libertad del mdividuo

-Mos ser demasiade técmicos o complejos (lenguaje )

6
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3.2 LOS PROCEDIMIENTOS

Son planes para mangjar actividades futuras y acttian come gulas de aceién en las cuales se
detallan las formas més apiopiadas para realizar actividades que contribuyen al logro de los

objetivos de la organizacidn

La paluraleza de los procedimientos se encuentra apoyada en {a tendencia humana del menor
esfuerzo en doade se’debe de evitar el repenr a cada momento qué es lo que debe hacerse y cdmo
debe hacerse Esto, medidnte la utihizacion de procedimmientes, los cuales mndican actividades
precstablecidas de thanera sistemdtica para dar solucion a2 un problema o sitvacion en la

OTganIzacion
Un procedinuento debe de’considerar aspectos tales como -

- 51 cumple con tedas las ngeesidades

- 81 funciona de mantra correcta

- Cual es su grado de eficiencia

- No depender de aspectos fgmpincos o de Juicro en un menor grado
- Ko dafiar la libertad individual

- Su grado tecmico.
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A lz secuencia de actividades y operaciones de una orgamizacion se le denomina método; a su
vez al prupo de métodos de la orgamzacion relacionades entre si se le considera como un
procedimiento, al conjanto de procedimientos se les denomina sistema de la orgamzacidn

El pracedimeento debe de adecuarse a 3 puntos

-Aplicable sélo a operaciones necesarsas.

-Utihzar el esente micis] para registros necesarnios

-En lo posible registrar operaciones automaticas miltiples

-Reducir el minimo de ¢opias de mformacién a través de cambros en las operaciones,

-Flexibihdad haca situdctones complicadas dejando participar al operador
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3.2.1 RESPONSABLES DE LOS PROCEDIMIENTOS

Es muy importante que exista respensabilidad ante los procedinuentos ya que de esta manera
evitamos que Ja gente toma una achtud de hacer poco o nmngin case a los sistemas y
procedimentos de Ja organizacion Por ello hay que informar de manera clara 2 los imtegrantes
de la organizacidn, ef pér que del uso de los procedimicntos para que logren comprendan cl
esfucrzo reabzade en Ia ¢laboracién de los procedumentos, para conseguir la comprension de la
gente en  la organizacidn, debe de explicarse de manera escrita el programa de sistenias y
procedimientos, expresagdo de manera clara los objetivos a segwir. Asi fambién debe de ir
firmado por un alto funcjonario para formalizarlo, tienen que hecerse programas més especificos
principalmente en el rcnglén de responsabihidad, asi come reumones para orentar y discutir €l
significado de los progrémas (csto para un mutuc acuerdo y lograr coordmnarse). Tambén se
revisaran las descripetopes escritas del trabajo, ya que deben de quedar claras las refercncias

acerca de la responsabilidad de cada individuo y del trabajo que se ejeentard

Asi la responsabilidad de los procedimuentos debe de ser compartida por los nuemibros de la
organtzacion,desde las unidades operativas hasta los altos miveles esto es que el operader ponga
en prictica los mstrucgivos y procedimuentos y coachle con otras umidades de tabajo
complementando o mc]firando sus procedimientos, lo cual se reflcjaria en sugerencias Los
mandos wiermedios tienen que promover y defender ¢l uso de los pracedimientos, asi como fa
supervision de estos; lok niveles de mayor peso en la orgamzacidn deben de reconocer el
esfuerzo de Ja orgamzacian conservando sus sistemas y procedimientos asi como el esfucrzo de

la gente que los usa.
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3.3 MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

Son nstrumentos dé informacién en los gue sc consignan, cn forma metddica, los pasos y
operaciones que se seguirdn para la realizacion de las funciones de una umdad administrativa Ll
manual de pracedimientos ¢ un msttumento que abre la posibihdad de dismunuir costos,
sumentar eficrenciz, mejorar la caldad, mejorar el aprovechanuente de tictnpo para efectuar las
operaciones de la organizacidn, disminwr ¢l grado de desperdicio; esto en el grado en que

togremos una umformidad de los procedimientos asi como su aceptacidn y uso.

Por elle iz orgamzacion debe de tener en cuenta lo que implica contar con manuales de
procedimientos adeciados a las necestdades de la orgamzacidn, ya que estos contriburtn a la

disrinucién de dudas respecto al trabajo y aumentarén la eftciencia del mismo

Asi pues un manual de procedimientos sera entendido come una cxposicidn analitica,
crenologica y consetutiva docementada de una o vanas actividades, fas cuales conforman la

parte operaliva de la organizacién
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3.3.1. ELEMENTOS PARA ELABORAR UN MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

Para Realizar ua manual de procedimientos hay que dentificar lag achvidades nccesanas para
lograr €l objetiva de la orgamizacidn desechando aquellas que no se justifican plenamente asi
mismo debe de tenetse mucho cuidado con el lenguaje que se empleari en cf manual, ya que un
lenguaje demastado técnieo puede amenazar el buen funcionamicnto del manual o propiciar su
mala interpretacidn. El conterudo tambiéa debe de tener cutdado en la profundidad con la cual
se esla clabarando, ya qua puede resulbtar insuficiente o sncompleto para la actividad para la cual

fue creado .

Los procedimientos que s¢ incluyan pasardn por una serie de cucstionamientos con la finalidad
de detectar Gnicamente aquellos que son 1mportantes y desechar aquellas actividades que no lo

sam
A cortinuacion muestto 7 puntos importantes para ¢laborar un manual de procedimientos

1.-Asignar un coordinador encargada y un equipe técnice { gente con conacimentos de
telaciones piblicas y de 1a erganizacion )

2 -Pelinutar universe de estudio

3 -Obsenar actividades y regisirarlas,

4 -Elrminar actividades que no justifiquen su presencia

5.-Registrer los procedimignios restantes con un lenguaje claro y entendible,

6.-Una vez termunado deb:; de ser firmado por un zlto ejecntivo para formalizarlos.

7.-8e divulgard y pramoverd entre la gente nvolucrada en fa operacion
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Les elementos que porIo general Nleva un manual de procedinmentos son los que aparecen a

continuacion
1 INDICE
2 INTRODUCCION

2.1 Oyetivos del manual

2 2 Alcance

2 3 Cpmo usar ¢l manual

2 4 Revisiones y Recomendaciones

E

3 ORGANIGRAMA

3 1 Interpretacidn
-Sastemas de organizacidn  lineal, funcional )
-Thpo de departamentalizacion { geografica, por producto )
-Amphtud de Centralizacidn y Descentralizacién

-Relacidn entre personal con autor:dad de linea y asesoria
4 GRAFICAS

4.t Diagramas de flujo
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5 ESTRUCTURA PROCEDIMENTAL

5 1 Desciipeidn analitica del procedinuiento

6 FORMAS

6.1 Formds empleadas { planeadas y rediseriadas }.

6 2 Instrugtive de las formas emipleadas
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CAPITULO 4 CASQO PRACTICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PEPARTAMENTO DE
TESORERIA DE EMPAQUES DE CARTON S.A.DE C.V,

FECHA DE ELABORACION : ABRIL DE 1998

ELABORCQ : GERENCIA ADMINISTRATIVA.
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CONTENIDO

indice
I Introduccion.

1.1 Objetive del manuat

12 Alcances
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CAPITULO 4 CASO PRACTICO

1-ENTROBDUCCION

El  presente manual ha sido claborado para indicar los procedimientos a seguir en el
departamento de tesoreria, por lo que en el se reflejaran dnicamente aquellas actividades titiles

para ef buen funcionamiente de la  tesoreria elumnande aguellas actividades que no son

Jusuficables dentro del departamento

Asimismo fue heche para la consulta de toda persona mvoluerada ea el departamento de
tesorena que tenga dudas de la forma de proceder en las actividades de la mismia Este manual
ha sido claborzdo de una forma no definitiva, por 1o que estd abterto a lz posibilidad de que los
micmbros del dcpaname:nlo aporten nuevas ideas que mejoren ¢l buen funcionaruento del

presente manual y asi logren mejorar €] desarrollo de sus departamento y fa orgamizacion
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CAPITULO 4 CASD PRACTICO

1.1 OBJETIVO DEL MANUAL

El presente manual tiere como primerdial objetivo eliminar ¢l mayor miimere de dudas en lo

rcferente a la operacion del departamento de tesoreria
-Elvminar actividades nnecesanas

-Eficientar las aclividades que se desempehan en la operacidn de fa tesoreria,
-Dismmwir costos en 14 operacién del depariamento de tesoreria

-Aprovechar de raanerd efictente el tiempo en departamento de tesoreria

-Auxiliar al personal de tesoreria ¢n dudas respecto al funcronanuento y proceder de sus

actividades,

-Alcanzar los objetivos def departamento de tesoreria coninbuyendo al buen desarrollo de la

organ,zacion :

-Ehcientar y meporar lacalidad de servicio en ¢l departamento de tesoreria
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CAPITULO 4 CASO PRACTICO

1.2 ALCANCES DEL MANUAL

L1presente manuai es aphcable al drea de tesoreria de la empresa, per lo que su uso, aplicactén y

revision estard a cargoe del personal gue conforma la tesoreria ¥ tendra una vigencia de 12 meses

a partr de su vilima revision
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CAFPITULG 4. GASOPRACTICC

1.3 INSTRUCCIONES PARA EL USO DEL MANUAL
1 - Debe de ser leido en so totahdad
2 -Sera responsabifidad de cada miembro del depattamento ¢l uso del presente manual

3 - Los procedimientos deben de ser aplicados de pnincipie a fin como s2 indica, de na ser asi se

notificar al encargado del drea y tendra que ser anotado en bitacora,

4 -Cualquier duda ¢ comentano al presente manual deberd ser motivo de consulia al encargado

del departamento o analista de sistermas

5 -Las recomendaciones al presente manual, deberan de registrarse por escrito para su futura

discuston

6.-E1 manual debe de estar al alcance de los miembros det departamento de tesoreria, por lo que

deberan de tener uza copia del nusmo

7.- Se reahzard una revisidn de los procedimientos contemdos en el manual por lo menes cada
12 mieses para chmmar agucllos procedimientos no neccsartos, ¥ adicionar aquéilos que se

constdere pertinents meorporar,
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CAPITULO 4 CASO PRACTICO

1. 4 ORGANIGRAMA

CROANIGRANADE ENPAGUES DE CARTON SA DECY,
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JEFE DE TESORERIA
]
| I ;
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CAPITULO 4. CAS0 PRACTICO

1.5 CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS

i

28]

G

"

mero

Cadigo

1RIF

2RTF

3CHY

45FF

SDRT

6RPE

JRCAT

EDRP

9ICT -

10EFE

Titule

Recoleccton de mpresos

Repaorte de transferencia de fondos

Concentrado de inversidn,

Solicitud de fondes a finanzas

Distribucidn de recursos

Recepeion y tramite de solicitud de partidas extra-

ordnartas

Recepeidn de fondos en cuenta operativa

Dismbuciia de recursos

Elaboracidon v envio de infornzacién a contabilidad

Elaboracion de flujo de efectivo
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CAPITULC 4. CASQO PRACTICCO

11 HIEHCB I'ormulacion de conirol de bancos

12 12CDT Elaboracidn de crerre diano de tesereria.
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CARITULO 4 CAS(; PRACTICO

i

2.- PROCEDIMIENTOS

) -Recaba los iugiesds por concepto de cobranza y otros, depositindolos cn la cuenta
concentradora establecida

2 -Reporta y transfiere a la gerencia de finanzas los mgresos obtenidas

3 -Concentra los retirog de inversion de un dia antenior

4 -Solieila a la gerencig de finanzas los fondos para la operacidn de la eipresa

5 -Distnibuye los recungsos programados y / o extraordinanos, ademis sohcua 2 la gerencia de
finanzas las partidas exfraordinanas

6 -Recibe solicaud de pachdas extraordinarias y tramita firmas de autorizacion de la direcetén, la
gerencia de finanzas y contraloria y comienza a programar su pago,

7.-Recibe fondos en Ta éuenta operativa, para realizar fas operaciones de la organizaciin

8 -Distnibuye y 2plica los recursos de acuerdo a programa de neccsidades establecido y
autonzado, realizando ii_agos a traves del area de caja

9.-Envia oportunamentt 2l arca de contabilidad 12 infermacién y decumentos para su registro y
archivo correspondiente.

10 -Formula flyye diarjo de tesoreria ¢ informa a la gerencia de finanzas los mowvimientos
opcrados en el dia

11.-Formula hoja de control de bancos en donde se determuna el total de movimientos reales
operados, de cadauna d; 1as cuentas mangjadas,asi come los excedentes para invertir

12 -Formula ciene diarjo de tesoreria, concentra los excedentes y los transfiere a la cuenta que

admunistra la gereicia de Finanzas para su inverstan
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CAPITULO 4 CASO PRACTICO

1 - TITILO DEL PROCEDIMIENTO :

-Obtencidn de partidas extraordinarias

2, -PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO :

-Mostear Ja secuencaa de aéeiones para obtener ¢l pago de una partida extraorditana en el

renglon de

A) Actvos fijos

B) Amortizacidn de créditos contrardos.

C) Inversiones temporales de capital de trabajo.
3.- NORMAS DEL PROCEDIMIENTO :

-Cuando sea solieitado el pago de una partida extracrdmana debera de asentarse por esciito con

todas fas autorizaciones conespondientes como 1o establecen las politicas de la empresa

-Los tasos para los cuales {e podd solicitar partidas extraordinanas y / o créditos serdn

dntcamente las siguientes !

-Inversiones de aclivo fijo
-Amortizacidn de capital en erécitos contraidos

-Inversiones temiporales en capulal de trabajo,
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CAPITULO 4. pASO PRACTICO

-Deberan ser ramutadas las solicinudes de manera opartuna a la tesorcria ¥ esta tendra un mimmo

de dos dias para nouificar y enviar a la Gerencia de Finanzas

-La Gerencia de Finanzas enviatd a traves del deparlamento de tesoreria los 1ecursos el dia

establecido para eifo
-Se establecerd ua estado de cuenta de os recursas empleados

-la Direccrén General no podra coniraer crédrtos sin la previa autorizactdn de la Contraloria y la

Gerencia de Finapzas .

-Cuando se presente la neceswdad de solieitar créditos para la orgamizacion, esfos deberdn ser
canahzados a través de la tesorerfa que a su vez lo hard del conocimiento de la gerencia de

finanzas

-Debera ser expusste al elaborar una soliciud de crédito, tanto el impore requendo, uso y

aphicacién asi como un programa de pagos
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CAPITULO 4. CASO PRACTICO

5.-DESCRIPCHIN DEL DIAGRAMA DE FLUJO |

No procedimiento Responsable

1 Tesorero
2 Tesorerc
ks ‘Tesorero
4 Secretaria de

Ger. Finanzas

5 Ger. Finanzas
Contraloria
0 Ger.Finanzas

Descripeidn

Recepcidn de sohicited copia y soporte
de la Forma (RPE-1), registra ¢ su

programa para posible page a fuluro

Presentacién a la direccidn de solicitud

Envio de solicitud a Dpto. Finanzas y
contraloria para su visto bueno y su
autonizacién

Tesoreria confinma recepcién en Finanzas,

y archiva copra con acuse

Recibe soltcitud para presentar a Gerente

de Finanzas revisando su contendo

Revision y aprobacién conjuntamente con

la Contratorfa

Se aprueba o no la solicitud, y de ser
aprobado se antorizan fondos a tesoreria

para su pago
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CAPITULD 4 CAS(? PRACTICO

7 Tesorero
8 Tesorero
9 Ger Fianzas

Recibe los fondos en cuenta

operativa y envia a pago al ¢ajero

Concilia saldos de partidas
extracrdinarias con el

departamento Finanzag

Revisa conciliaciones de saldos
con Contabilidad
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CAPITULO 4 CASQ PRACTICO

&, -INSTRUCCIONES DE LLENADO DE LA FORMA {RPE-1)
Nimero Dice Anotar

l Depto Sclicifante Nombre del departamento que solicita la

partida extraordmaria

2 . Fecha La fecha en que se present al printer
framite
3 Concepto de Fuente de financiamiente

Firanciamiento

4 Importe Importe estimadso en moneda nactonal o en
el caso de dollares u otra moneda su

equivalente en moneda nacional

5 Aplicacién real Usa o aplicacidn de los fondos
G Fecha de pago Programa(s) de pago de la partida
? . Importe parcial Importe basc antes de impuestos e
intereses.
61
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CAPITULO 4. CASO PRACTICO

§ [ntereses Tasa de interés convemdo y aplicable al
programa de pagos

9 TFotal importe total de cada pago del programa,
mcludo su casto fimanciero

10 Observaciones Anotacrones de drea de Direccion, Finanzas
Contraloria o Tesoreria

11 Solicitante Nombre ¥ firma de la persona que solicifa
la partida extraordinana

i2 Vo Bo Nombres y firmas de los responsables de
las &reas de Finanzas y Contraloria

13 Autonzacién Firmaz de aprobacién de Direceton General
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CAPITULO 4. CASO Pi?ACTiCO

FQRMA RPEIL
EMPAQUES DECARIUN SA DECY,
SATATD DE PARNIDAS EXTRAORDINATIAS
SCIITANTE ; 1 freqi 2
CONLIFTDE AVIAMENTC: 3 [nroge 4
ALCATKENFEN, 5
[ CONDIOONES DECREETO ]
FICHALE PACD IMTORTE FARCLAL INTERESES [OrAL QUSERVACKINES
[ 7 8 9 10
I , 12 I3
SAHFTANTE ' b Ba ARCREZACN

63



CONCLUSIONES

CONCLUSIONES

I - La adrmunistragion fienc un papel muy importante dentro de la organizacion, por lo que debe

de tenerse muy en cuenta s1 es que pensamos senamente cn el buen desarrolio de Ia

Organizacion

2 -El admuinstrador tiehe en sus manos la posibilidad de poder llevar a la orpanizacidn hacia su
easto, siempre y cvando desarrolle habilidades que le permitan enfrentar de megor forma las

diversas sitwaciones a l3s que tiene que enfreatarse en el ejercicio de su profesién

3.-La organizacidn es un conjunte de sistemas y procedimientos los cuales en su conjunto logran
produciz no un products $ino un servicio que sansface las necestdades del cliente en mayor grada

logrando asi calidad

4 -La calidad es tan smportante cono los abjeti os nusmos de la orgamizacién, por lo que al estar
mis cerca de esta 1a orgamzacién estard mas cerca del €xito

5 -Los procedimuentos de una acusidad son tan importantes, que deben de ser revisados y
cucstionados para logrsr la eficienciz en las actuvidades que buscan la consecucién de los

objetis os de la orgamzagidn

6 -Los manuales son hcrramientas de comumcactdn que logrardn que ¢l mdviduo de fa

orgamizacidn prodazca calidad a wavés de sus actividades
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CONCLUSIONES i

7 -Los manuales de organizacién son la base del comportamiento organizacional, por ello el
admimstrador debe de tomirlos en cuenta para dirsgir la organizacién rumbo a el éxito,

8 \Los manuales de’procédimientos son una herramienta de comunicacién muy importantes
deatro de fa organizagién, ya que apoyan al personal operativo en lo referente a como hacer las
cosas de la mejor forma, aherrando asi recursos y tiempo

9 -La correcta aplicacion y elaboractdn de manuales de procedinuentos gurara a la empresa hacia
et logro de sus metss observando eficicncia en sus actividades y sobre todo calidad en el

servicio al cliente

10 -El tener actividades eficientes y por consiguiente una cahdad que ofrecer al cliente nos

llevari a un buen desdrrolla de 1a organtzacion
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