e
’- mﬁfn ELIKGKE it ENgag g,““,a.)

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA -
DE MEXICO g

@%y I FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES
: CUAUTITLAN

SECURSOS mUlANDS

TRABAJO DE SEMINARIO
QUE  PARA OBTENER £L TITULC D

mn

" LICENCIADA EN ADRINISTRACION

F F £

4}

E N T A

ROCIO MORALES HERNANDEZ

ABISCR L2 MA TERFSA MURGCZ GARCA

CUAUTITLAN I1ZCALLI. EDO. DE MEX 2000



e e

Universidad Nacional - J ~  Biblioteca Central
Auténoma de México -

Direccion General de Bibliotecas de la UNAM
Swmie 1 Bpg L IR

UNAM - Direccion General de Bibliotecas
Tesis Digitales
Restricciones de uso

DERECHOS RESERVADQOS ©
PROHIBIDA SU REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL

Todo el material contenido en esta tesis esta protegido por la Ley Federal
del Derecho de Autor (LFDA) de los Estados Unidos Mexicanos (México).

El uso de imagenes, fragmentos de videos, y demas material que sea
objeto de proteccion de los derechos de autor, serd exclusivamente para
fines educativos e informativos y debera citar la fuente donde la obtuvo
mencionando el autor o autores. Cualquier uso distinto como el lucro,
reproduccion, edicion o modificacion, sera perseguido y sancionado por el
respectivo titular de los Derechos de Autor.



“0

£ACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES CUAUTITLAN- _
UNIDAD DE LA ADMINISTRACION ESCOLAR T
DEPARTAMENTO DE EXAMENES PROFESIONALES "~ . =5

N8 A

AVENMA OF
Meswno

DR. JUAN ANTONIO MONTARAZ CRESPO L
DIRECTOR DE LA FES CUAUTITLAN o
PRESENTE

ATN: Q. Ma. del Carmen Garcia Mijares
Jefe dei Departamento de Examenes
Profesionales de la FES Cuawtitlan

Con base en el art 51 del Reglamento de Exdmenes Profesionales de la FES-Cuautitian, nos
permitimos comunicar a usted que revisamos el Trabajo de Seminario:
Recursos Humanos

"Propuesta de un Manual de Procedimientos como herramienta para optimizar las

Lareas del Departamento de Tczoreria en wna Ewpresa Prestadora de Servicios"™

que presenta _ la pasante: Rocio Morales Hernédndez

con numere de cuenta;___08/01604-0 para obtener el titulc de :

Licenciada en Administracién

Considerando que dicho trabajo redne los requisitos necesarios para ser discutide en el
EXAMEN PROFESIONAL correspondiente, otorgames nuestro VISTO BUENQC.

ATENTAMENTE
“POR M RAZA HABLARA EL ESPIRITU”

Cuautitlan izcalli, Méx. a _22 de __ Agosio de 2000
MODULGC PROFESOR FIRMA
IX L.A. Alvaro Gonzdlez Mendoma — @""%f i
i/

IIL L.A. Maria Teresa Mufioz Garcia

Iv L.A. Eva Lilia Torres Reyes \f.‘,%?}/‘/

A




£l derecho g la vida es lo mds valioso
que has brinda a la humanidad. ..

A Ui seflor Jesiis agradezco mi existiv
y te doy gracias por primera vez,
Y permitivine llegar hasta este momento
tan especial en mi vida.

Gracias Sefior,

/§\

“. .. Cuando miré hacia atrds, para ver las huellus,
AOtE gque varigs veces, g lo largo del camino de mi vida,
habia solamente un juego de pisadas,

y esto habia sucedido en los tiempos
mds dolorosos y tristes de mi vida,

Pregunte af sefior
iFor qué cuando mds te necesitaba me abandonaste?

Y el sefior me contesto:

- . cugndo veas solamente un par de pisadas,
es que te flevo en mis brazos.



DEDICATORIAS

A MIS PADRES
CONSUELO Y ANTONIO:

Por haber creido en mi, porque sin su apoyo y confianza me hubierg sido mds
dificil llegar a este momen to, porque me han regalado la herencig mds importante
y valiosa de mi vida: educacién, principios y valores.

A M FAMILIA-
HERMANOS, CURADOS Y SOBRINOS:

Qe de forma directa 6 indirectd me apoyaron, por que de una u otra forma hon

influido en mi formacién profesional y por ef apoyo que siempre me han brindado
en todo momento,



AGRADECIMIENTOS

A LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO:

Por darme la oportunidad de formar parte integrante de la Méxima Casa de
Estudios, por que soy orgullosamente universitaria.

A LA FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES CUAUTITLAN:

Por contar dentro de sus autas con profesores bien preparados que nos avudaron
Con SUs conocimientos g nuestra formacion Y a la termunacion de nuestras

carreras profesionales, y por todos aquellos servicios que nos brindo y que han
servido a nuestro crecimiento educativo,

A M} ASFSORA-
LA TERESA MUNOZ GARCIA

Por su tiempo, conocimientos Y ayudd que me ofrecié durante el desarrolio %
terminacion de mi Tesina, gracias PO Sus observaciones y sus contribuciones.



INDICE

PROTOCOLO
INTRODUCCION....... . o i e e 7
CAPITULGD 1 GENERALIDADES ... .. oo 9
11 AdMINISECION ..o i o et oo 9
1.1.1 Concepto y ObJetivo. ... oo 9
1.1.2 Proceso administrativo. ... . oo 10
11.3 Principios de administracion segun henri fayol..........cooocooe oo, 12
12 EMPRES A . o e 16
1.2 Coneeplo...oo e 18
1.2.2 ODJBtIVO ..o o o e e 17
1.2.3 Tip0s de 8MPresas. . . ... . ..o .18
1.2.4 Estructura.......... ... .. U TRO O OR OO 20
1.2.5 Funciones de 18 MPresSa. . oo 24
CAPITULO 2 SISTEMAS Y PROCEDRIMIENTOS ..o 28
28 CONCBPIO ..o i e e 28
2.2 Sistemas y procedimientos dentro de la administracion.........ooooeevevevon) 29
2.3 Clasification ... oo e 29
2.4 Principios para crear sistemas y procedimientos ... 30
2.5 Tecnicas de registro de sistemas y procedimientos ..o 31
CAFITULO 3 CONCEPTOS GENERALES DE LOS MANUALES. ..., 37
B ANRCRURIIES o e 37
3.4 Ventajas y desventaas.. . .. .o oo 490
3.5 TipOs de ManUAIES .. ... . e 41

3.6 Como elaborar Un Manual. .. ... ..o 45



CAPITULO 4 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS . ..o, 54
A1 COMNOBBLO ..o e e e e e b4
4.2 OBJEtIVO .o e e e e e 56
A3 AMPOMANCIA. ..ot o et e e e e 57
4.4 Caracleristicas............ooovveiioe e e e ey e 57
4.5 Funciones de un manual de procedimientos... . ... . e 58
4.6 Tipos de manuales de procedimientos ... ..., 58
4.7 Ventajas y desventajas de utilizar un manuai de procedimientos ............. 60
4.8 Como elaborar un manual de procedimientos. .. . 62

4B PresentBOION ..o e e e 63
A.8.2 CoMENIAO ..o s e e et rnaan 65
4.8.3 FOMALD ...t e+ et 72
4.8.4 Autorizacion del manUal ... L e 73
4.8.5 Dislribucion y control del manual ... ... o 75
4.8.6 Revisiones y actUaliZaciones............ cooeo oos oo 77
CABO PRACTICO ..ot e e e e e e, 78
CONCLUSION ..o e e e 136



PROTOCOLO

PLANTEAMIENTCQ DEL. PROBLEMA

Este trabajo se realizo por la necesidad de brindar a la empresa vy al personal de
tesoreria elementos e instrumentos que sirvan de base para conformar la
estructura necesaria en el desarrollo de las funciones del departamento, por lo
cual podemos plantear que el problema de nuestra investigacion es que si el
Manual de Procedimienios como una herramienta ayudaré a optimizar las tareas

det departamento de tesoreria, en una empresa prestadora de servicios.

OBJETIVO

Proponer un Manual de Procedimientos para el personal del departamento de
tesoreria en una empresa prestadora de servicios, con el fin de obtener mejor
Desempefio del personal, nctables a corto plazo.

HIPOTESIS

Ei contar con un Manual de Procedimientos permitiré ! mejor desempefic de las

tareas del personal en el Departamento de Tesoreria, notables a corto plazo.



JUSTIFICACION

Normalmente en las empresas considerando que su personal de nuevo ingreso
cuenta con ja experiencia necesaria para desarrollar sus funciones asignadas, sé
olvidan de crear hierramientas de apoyo necesarnas gug ayuden a oplimizar e
incrermentar el desempeno en el personal y que a su vez contribuyan en el

crecimignto de Ia empresa,

La organizacién, ohietivos y expectativas de una empresa a otra no son siempre
los mismos, la operacion del departamento de tesoreria difiere de acuerdo a la
actividad o tamario de la misma y aunque es bien clerto que la experiencia del
personal ayuda a sacar a flote las responsabilidades del departamento, en
ocasiones una herramienta como le es el Manual de Procedimientos ayudara a
obtener mejores resultados en el desempefic de las funciones qgue forma el

departamento de tesoreria.
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PREGUNTAS DE INVESTIGACION.

¢ Qué es administracién?

¢ Qué es empresa?

¢ Cudles son los tipos de empresas?

¢ Qué es un sistemas y procedimientos?

LQué es un Manual?

¢ Qué es un Manuzl de Procedimientas?

¢Cual es la diferencia entre uh Manual Operativo y un Manual de
Procadimientos

¢ Como se elabora un Manuzi de Procedimientos?



INTRODUCCION

Para esfa investigacidn se ha considerado que dentro del desarrallo de las
empresas en sus etapas de estructuracion y operacién es impoertante la creacion
de herramientas que sirvan para realizar el trabajo de cada uno de los

departamentos de manera eficiente.

En la actualidad la direccién de las empresas se ha dado cuenta que para ia
buena marcha y funcionamiento de un negocio se necesita de un plan estrategico
con metodologia que permita conocer mejor el *como” realizar nuestro trabaje y
considerando que &l personal debe conocer a la empresa en sus antecedentes,
organizacicn, estructura, etc, es asi importante que cuenten con herramientas gue
les ayuden a llevar a cabo los procedimientos adecuados que les permitan dirigir

sus funciones hacia el objetivo establecido, de manera optima vy eficiente.

Los manuales administrativos dentro de la Administracién moderna se han
comprobado gue es una documentacion necesaria para un control adecuado de
las diferentes actvidades que se llevan acabo, algunos autores como Joaquin
Rodriguez Valencia en su libro “como elaborar y usar los manuales

administratives”, maneja como ia sistematizacion de la Administracion esiratégica

Como Inicic de la invesligacién se analizardn diversos conceplos que serviran

te base para la creacion de un marco tedrico completo dirigido a la alimentacién
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nuesiro crecimiente cultural, por lo cual es esencial recordar concepios como

administracidn, cual es su objetive, gue es el proceso administrativo, asi come los

principios de esta clencia social.




También se considera imporiante el conocimientc elemental def concepto,
estructura asi como su objetivo y funciones que componen a una empresd ya gue
para la elaboraciéon de un manual administrativo es necesario conccer sl cuerpo y
necesidades de la misma, Considerando que la empresa es la unidad de

aplicacion de los manuales.

Tomando en consideracién lo que es sistemas y procedimientos como se
clasifican y ios principios bésicos para crearlos nos vamos acercands a nuestro
tema que en este caso es e manual de procedimientos, ast que el siguiente paso
es conocer aspeclos generales de los manuales administrativos como son
conceptos, tipos, su objelivo, aprender a come elaborarlos viéndose desde un
aspecto general para después pasar & toda aquella informacion vital sobre los
manuales de procedimientos, tema principal de ia investigacién,

Dentro del trabajo de investigacion el siguiente paso es &l desarrollo de la
elaboracion de un manual de procedimientos para el departamento de tesoreria, el
cual serd estructurada con toda la informacién recabada en ef marco tedrico, ya
que este forma la infraestruciura del proyecto. Pasandoc finalmente a presentar las
conclusiones de feda la investigacion y proyecto




CAPITULO 1
GENERALIDADES

11 ADMINISTRACION

Dentro de este capitulo recardaremaos conceptos basicos de nuestro
crecimiento académico como licenciados en administracion, que serviran de

antecedentes para nuestro tema principal de investigacion.

1.1.1 CONCEPTQ Y OBJETIVO

Segun José A Fernandez Arenas, “Es una ciencia social que persigue la
satisfaccion de objetivos institucionales por medic de un mecanismo de operacion

y a través del esfuerzo humano.”

Abraham Perdomo Moreng, “La ciencia gue tiene por objeto coordinar los
elementes humanos, técnicos y materiales de un organismo social, pdblico o

privado, para lograr resultados encaminados a un objetivo deterrinado.?

De acuerdo a lo anterior la administracién se ha definido como la guig,
de conduccidn y control de los esfuerzos de un grupo de personas hacia algun

objetive comdn. En forma sencilia se dice que administrar es lograr un objetivo

. x

predeterminado mediante el esfuerzo ajenc. Lo esencial de ta administracion

consiste en planear, organizar, integrar

1 diri
VN r, OIgs [aligl

T

subordinados, con el fin de alcanzar o superar objetivos predsterminados.

! “HI, proceso administrativo™, Edit. Dhana, 1988, pag. 73
? “Elementos basicos de administracion fingnciera™, Bdif. Ecasa. 1991, pag 3



Para que la administracion se lleve a cabo, debe existir un objetivo que
alcanzar, puesto que toda actividad tiene un fin v par lo tanto no se concibe una
actividad sin saber qué s& quiere, ni algan fin cuya realizacién no necesite de
clerta actividad dirigida. Dentro de los objetives de la administracién podemos
definir 3; objetivo social, de servicio y econémico los cuales analizaremos en él
tema siguiente.

1.1.2 PROCESO ADMINISTRATIVO.

El proceso administrativo pueden resumirse en dos fases o etapas.
estatica o mecénica (planeacion y organizacion) y dindmica u operativa
{Irtegracion, direccion y control)

Denfro de su parte mecdnica se encuentran:

PLANEACION: Consiste en determinar gué se ha de hacer. Cubre un amplio
campa de decisiones que incluyen el esclarecimiento de obietivos, establecimiento
de politicas, fifacion de programas y campafias, determinacian: de métodos y
procedimienios aspecificos vy fijacidn de las estimaciones de cada dia. Se refiere a
definir los objetivos y determinar las actividades por medio de las cusles sé
alcanzaran esos; implica escudrifiar el futuro, tratar de cuaniificar v evaluar &
riesgo vy la incerfidumbre v prepararse mejor.

Al planear se estan consfruyende los cimientos de ia empresa. Una empresa
sin objetivos perfectamente fijados y adecuados, es como un barco al garete,

nadie sabe a donde va v cualguier camine seria bueno.

* Perdomo Moreno Abraham, “Elementos basicos de admuustracién financiera”, Bdit, Bcasa, 1991, pag 4
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ORGANIZACION: Consiste en agrupar ordenadamente las actividades
hecesarias para lievar a cabo los planes, asignando la autoridad y responsabilidad
necesarias a quienes tienen a su cargoe la ejecucién de dichas aclividades dentro

de la empresa.

Ofro concepto sefigla que es la agrupacion de las actividades necesarias para
desarroliar los planss en unidades directivas y definir las relaciones entre los
gjecutives y los empleados en tales unidades cperativas. La esenciade fa

organizacidn es el orden.

En su parte dindmica u operativa se encuentran:

INTEGRACION: Dotar a los organismos sociales, de los recursos humanos,
técnicos y materiales gue se requisren, es declr, obfener con guién y con qué
realizar [as actividades.

DIRECCION: Consiste en hacer que los subordinados se lancen a hacer
realidad el objetivo, de acuerdo con lo planeado y erganizado por ios ejecutivos.

la direccion se refiere fundamesntalments al liderazge administrativos.

Lo esencial de la direccidn se refiere a emitir instrucciones. Incluye el punto
vital de asignar los pregramas a las responsables de llevarlos a cabo y también
las relaciones diarias entre el supenor y sus subordinados. 8¢ implantan
esquemas aprobados y se ffevan a cabe por medio del personal para alcanzar o

superar objetivos.
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CONTROL: Se refiere a fa evaluacion de lo que se esta llevando a cabo,
comparandolo con las normas o estandares establecidos, de tal manera que los
gjecutivos tomen las medidas para corregir las desviaciones existentes en relacion
con lo que se ha planeado. La esencia del control es la medicion del progreso
hacia los objetivos, evaluar lo que se requiere hacer v luego tomar las medidas

correctivas para alcanzar o superar objetivos.

Ei control puede aplicarse en cada etapa del proceso administrativo; pusde
haber control del trabajo en la pianeacion, de la organizacion, la integracion y en la
direccién.

1.1.3 PRINCIPIOS DE ADMINISTRACION SEGUN HENRI FAYOL*

En este punto de mi investigacion he considerado importante mencionar los
principios de la administracién ya que en nuestra vida diaria y en todos los
aspectos eslamos regidos por reglas, leyes, principios que van conformando
nuestras vidas y dando un sentido de orden a todo lo que realizamos, dentro de la
administracion estos forman parie integral de nuestra profesion y perfil de nuestra
visidn de la organizacién y estructura de una empresa.

1. DIVISION DEL TRABAJO: Tiene por objeto llegar a producir més y mejor con
el mismo esfuerzo. Permite reducir el nimero de objetos sobre los cuales
deben recaer la atencion y el esfuerzo. Tiene como consecuencia la

especializacion de las funciones y fa separacién de ios poderes.

* Winslow Taylor, Frederick y Fayol, Henri, “principios de administracién”, Edit. Herrero Hermanos, 1988,
pag. 15tala 176
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2. AUTORIDAD-RESPONSABILIRAD: Es ol derecho a mandar y ¢l poder de
hacerse obedecer No se concibe la autoridad sin responsabilidad, es decir sin
LUNa sancion -reccmpensa o castigo- que acomparfie el gjercicio del poder. La
responsabilidad es un corotario de la autoridad, su consecuencia natural, su
conirapartida necesaria. Alli donde se glerce una autoridad, nace una
responsabilidad.

3. DISCIFLINA: Es esencialmente la obediencia, la asiduidad, 12 actividad, 1g
conducta, los signos exteriores de respeto manifestado de acuerde con las
convenciones establecidas enfre la empresa y sus agentes. S& impone la

disciplina lo mismo a los mas alfos jefes que a los agentes més modestos.

4. UNIDAD DE MANDO. Para una accion cualquiara, un agente no debe recibir
drdenes mas que de un solo jefe. Desde el momento en aue dos jefes ejercen
st autaridad sobre e mismo individuo o sobre el mismo servicio, sé
experimenta cierto maiestar; s la causa persiste, la turbacidn aumenta,
aparece [a enfermedad.

5. UNIDAD DE DIRECCION: Un solo jefe y un solo programa para un conjunto
de operacicnes gue tienden al mismo objeto. No hay que confundir unidad de
direccion (un solo jefe, un solo pragrama) con unidad de mando (un agents no
debe recibir Ordenes mas que de un sole jefe). Se consigue la unidad de
direccidn con unza buena constitucion del cuerpo social; la unidad de mando
depende del funcionamiento del personal.
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SUBORDINACION DEL INTERES PARTICULAR AL INTERES GENERAL:
Este principio recuerda que, en una empresa, el interés de un agente, o un
grupo de agentes, no debe prevalecer contra el interés de la empresa Dos
intereses del orden diferente pero igualmente respetables se enfrentan, y hay

que tratar de conciliarios. Esta es una de las grandes dificutades del manejo de
los negocios.

REMUNERACION PERSONAL: Es el precio del servicio prestado. Debe ser
equitativa y que, en la medida de lo posible, dé satisfaccidn a |a vez al personal
y a la empresa, al patrono y al empleado Tedos los modos de relribucién que
pueden mejorar el vaior v ia vida del personal, y estimular e calo de los
agentes de todas las categorias, deben ser ohjeto de una continua atencion de
parie de los jefes.

CENTRALIZACION: Def mismo modo que la “divisién de! trabajo”, la
centralizacidn es un hecho de orden natural; éste consiste en que en todo
arganismo, animal o social, las sensaciones converge en el cerebro o la
direccién, y que del cerebro o de la direccion parten las érdenes que ponen en
movimiento todas las partes del orgarismo.

JERARQUIA: Es |a serie de jefes que va de la autoridad suprema a los agentes
inferiores. La via jerarquica es el camino que siguen, pasando por todos oS
grados de la jerarquia, las comunicaciones que parten de la autoridad superior
o que e son dirigidas. Este camino estd impuesto a la vez por la necesidad de

una transmision asegurada y por {a unidad de mando
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6. SUBORDINACION DEL INTERES PARTICULAR AL INTERES GENERAL:
Lste principio recuerds que, en una empresa, el interés de un agente, o un
grupo de agentes, no debe prevalecer contra el inlerés de la empresa. Dos
ntereses del orden diferente pero iguaimente respetables se enfrentan, y hay

gue tratar de conclitarlos. Esta es una de las grandes dificultades del manejo de

105 negocios.

7 REMUNERACION PERSONAL: Es el precio del servicio prestado, Debe ser
equitativa y que, en la medida ds io posible, dé satisfaccion a la vez al personal
y a la empresa, al patrono y al empleado. Todos los modos de retribucion que
pueden meiorar &l valor y 1a vida del personal, y estimular ef celo de los

apentes de todas las categorias, deben ser objelo de una continua atencion de
parte de los jefes.

8. CENTRALIZACION Del mismo modo que la “division del trabajo”, |a
centralizacion es un hecho de orden natural; &ste consiste en que en todo
organisme, arimal o social, las sensaciones converge en el cerebro o la
direccién, v que del cerebro o de la direceidn parten las drdenes que ponen en
movimienic todas las partes del organismo.

8. JERARQUIA: Es ia serie de jefes que va de la autoridad suprema a los agentes
infenores. La via jerdrguica es el camino que siguen, pasando por todos ios
grados de la jerarquia, las comunicacicnas que parten de la autoridad superior
o que le son dirigidas. Esle camino estd impuesto a la vez por la necesidad de
una transmision asegurada y por la unidad de mando.
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14.LA UNION DEL PERSONAL: La unién hace la fuerza. Este proverbio sé
impone a la meditacion de los jefes de empresa. La armonia, y la unidn en &
personal de una empresa as una gran fuerza en dicha empresa. Hay, pues,

que esforzarse por establecerla.

1.2 EMPRESA

Dentro de esie tema estudiaremes la conformacin del cuerpo de una empresa.
desde el punto de vista administrativo, es necesario ubicar claramente ef concepto
de empresa, ya que dentro de sus ambitos se desarrallan las téonicas de esta

clencia, y también como urudad de aplicacion de los manuales administrativos.

1.2.1 CONCEPTO

Agustin Reyes Ponce dice que la empresa la integran: Bienes materiales,
hombres y sistemas. Agrega que se puede estudiar en cuanto a los

siguientes aspectos. Econdmico, juridico, administrative, sociclégico y de conjunio.

Un concepto general que adoptaremos para nuestra investigacién es el
siguiente: Empresa es la unidad productiva o de servicio que constituida segdn
aspectos practicos o legales se integra por recursos y se vale de la administracion
para lograr sus objetivos.®
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1.22 OBJETIVO

tna empresa es creada para cumplir un objetivo determinado, que pueden
establecerse en tres categorias de objetivos 1) de servicio, 2) social, 3}

econémico.

En la maycria de los libros scbre Cconomia, se enfatiza con exceso el
concepto econdmico. Selo en contadas excepcionas se establece alguna
aclaracion, solo que es 1gual, se presume una dptima utifizacion de recursos sin
importar &l valor de variables tan importantes como los valores individuales de los
frabajadores, o la aceptacion del consumidor. Sin embargo, lo anterior no implica
distorsion de ninguno de ios otros abjetivos dandoles demasiada importancia,

Debe tratarse de mantener un equilibrio compensado.

Analizando a qué grupos satisfacen los objetivos, podemos delinear lo
siguiente:

1. OBJETWC DE SERVICIO. Consumideres ¢ Usuarios; buenas ofertas a los que

satistacen sus necesidacies con los productos o servicios de la empresa.

1. OBJETWO SOCIAL. Colaboradores; buen frato econdmico y motivaciones a
empleados v cbreros que prestan sus servicios en la empresa. También son

grupo importanie los familiares o dependientes de aquéllos.

¥ Reyes Ponce, Agustin, “Administracién de empresas . Edit Limusa Wiley, 1966, pag. 85
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Gobierno; cumplimiento de las tasas tributarias para permitir la realizacién de las

actividades gubernamentales

Comunidad; actividades de buen vecino y miembro de la localidad.

2. OBJETIVO ECONOMICO. Inversionistas, pago de un dividendo razonable que

sea proporcional al nesgo asumido.

Acreedores; liquidacion de intereses vy principales a los que complementan la

estructura financiera de la empresa.

Empresa; reinversion de una cifra proporcional de la utilidad v que garantice &

buen crecimiento de la institucion,

1.23 TIPOS DE EMPRESAS

Las empresas de acuerdo a su actividad las podemos clasificar como a

continuacién se describe

EMPRESAS DE BIENES O SERVICIOS DE CONSUMO FINAL. Aguellas donde
se elaboran productos alimenticics, bebidas, labace, prendas de vestir y calzado,
vivienda, muebles y accesorics. aparatos y accesorios eléciricos combustibles y

energia, otros articulos de consumo.

Y aquetlas donde se presta un servicio de comunicacion, transportes, deposiios vy
glmacenes, bancos y otras instituciones financieras, comercio, gobiemo, otros
servicios.
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EMPRESAS DE BIENES Q SERVICIOS DE CONSUMO INDUSTRIAL. En esta
clasificacién se encuentran aguellas que produce: Energia eléclrica, pelrdleo y

gas, carbén, Asi como:

MATERIAS PRIMAS QRGANICAS; Agricultura, ganaderia, pesca, silvicultura,

MATERIAS PRIMAS INORGANICAS: Hierro y acero, mingrales metalicos,

minersles no metalicos

MATERIALES EN PRCCESCO DE TRANSFORMACION Y MATERIALES

TERMINADOS: Hierro y acero, productos quimicos, papel y productos de papel,
materiales de construccion, textiles, productos metalicos, maguinaria y
sus refacciones, aparatos y accesorios eléctricos, equipo de transporte, otros

materiales.

SERVICIOS: Comunicaciones y transportes, depdsitos y almacenes, bancos y

ofras instituciones financieras. comercio, gobierno, otros servicios.

Otros criterios de clasificacion de empresas le pueden proporcionar el tamafio
de sus instalaciones, el monto de sus capitales, la fuerza de trabajo, la importancia
productiva, la participacidon en el mercado especifico, etc. Segun aiguno de los

criterios citados pueden considerarse fres dimensiones:
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EMPRESAS DE BIENES O SERVICIOS DE CONSUMO INDUSTRIAL. En esta
clasificacidon se encuentran aguellas que produce: Energia eléctrica, petrdleo v

gas, carbon, Asi como.

MATERIAS PRIMAS ORGANICAS; Agricultura, ganaderia, pesca, silvicultura.

MATERIAS PRIMAS INORGANICAS: Hierro y acero, minerales metalicos,

mingraies no metélicos.

MATERIALES EN PROCESO DE TRANSFORMACION Y MATERIALES

TERMINADOS Hierro v acero, productos quimicos, papel y productos de paped,
materiales de construccion, textiles, productus metalicos, maquinaria y
sus refacciones, aparatos y accesorios eléctricos, equipo de fransporte, otros

maleriales

SERVICIOS. Comunicaciones y ransportes, depdsitos y almacenes, bancos y

ofras instituciones financieras, comercio, gabierno, ofros servicios.

Gtros criterios de clasificacién de empresas le pueden proporcionar el tamafio
de sus instalacicnes, el monto de sus capitales, |la fuerza de trabgjo, la importancia
productiva, la pariicipacién en el mercado especifico, etc. Segun algunc de los

criterios citados pueden considerarse {res dimensiones:
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FUNCIONAL O DEPARTAMENTAL: Este tipo de estructura es el que se organiza
especificamente par departamentos ¢ secciones, basade en los principios de la
divisién del trabajo de tas labores de una empresa, v utiliza la preparacion y la
aptitud profesionales de los subordinados en donde puedan rendir mejores
resultados. Aqui se reparie e trabajo de acuerdo con la funcién o actividad gue sé
realice, en el que existe un responsable de la funcidén y que por o tanto se fe
otorga autoridad para supervisar y dirigir cada érgano, el cual obviamenie debe

fener sus funciones definidas y sus atlividades de naturaleza similar

Diz ASESORIA O PLANA MAYOR: Este tipo de estructura se denva de la
estructura de linea en lo que toca a que cada trabajador, empleado, vendedar, ete.
rinden cuenta a un solo supernvisor en cada caso; con la modalidad de que enla
organizacion de asesoria existen especialistas que realizan funciones de asesores
a la direccion en aspectos concrelos y determinados. Esto no quiere decir que la
autoridad se comparta, ya que Unicamente [0 asesores con sus consejos u

opiniones ayudan y no pueden dar drdenes, porque éstas provienen de linea.

COMITES O CONSEJOS: Se desarroila ai través de ciertos grupos de jefes de ia
empresa, destinados al asesoramiento y que se denominan comités, actuando
cuando las dacisiones que deba tomar la empresa tengan que ser meditadas o
discutidas ampliamente y, en consecuencia se necesite la cooperacion de
hombres de la misma o de distinta categorfa de autoridad, pero siempre dentro de
la especializacion deseada. Se tiene clerta forma de lineal, de staff o plana mayor
y clerta forma funcional, completédndolo con la aplicacion de comités para formar
las politicas de cada seccién que presente |la oportunidad de conocer la opinién de
todos Tos zfectados. Los comités no tienen funcidn de mando pero estén

obiigados a exponer sus opiniones.
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ESTRUCTURA LINEAL O MILITAR

ESTRUCTURA FUNCIONAL
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ESTRUCTURA LINEAL STAFF
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1.2.5 FUNCIONES DE LA EMPRESA

Todas las operaciones que se desarrolian en las empresas pueden repartirse

entre log siguientes grupos:

PRODUCCION: Esta actividad se refiere al proceso en el que las materias primas
se convierten en articulos terminados, mediante su transformacion; o en gue &l
servicio enira realmente en expiotacién. Es la funcidn de manufactura, desde &l
momento en que se inicia la primera operacién cor |a primera porcién de materia
prima necesaria, hasta que se envia el producto terminado a sut almacén para su

entrega al cliente. Las actividades de prodiccion abarcan los puntos siguientes:

1.- Operaciones de transformacion.

2.~ Actividad de control de calidad.

3.- Operaciones auxiliares de servicic a la produccian,
4.- Transporte interno.

5.- Depdsito de materiales.

VENTAS O COMERCIALIZACION: Esta funcién cubre el proceso completo de
estimular fa demanda de un producto o un serviclo; comprende la publicidad, la
promocion de ventas y la venta misma (entrega material del producto terminado &l
cliente, asf como su cobro respectivo). Las actividades especificas de
comercializacion comprendan:
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1 - Formutacion de politicas de produccién y de mercadeo, y las politicas de
precios de venta

2.- Establecer todas las formas de publicidad a emplear.

3.- Fijar formas de promocion de ventas.

4.- Canales de ventas

5 - Actividades adminustrativas y de oficina relacinnadas con ventas.

&.- Politicas de cobranza de las ventas.

FINANZAGS: Las funciones de produceidn y de venta no pueden existir por si
mismas, tienen que ser inanciadas, ya $8a con recurses propios o con préstames
del exterior Parz el funcionamiento diario de la empresa se necesita dinero para
poder pagar jos sueldos y salanos, las materias primas y materiales, él
combustible, ia energia etéctrnica, alquileres, impuesios, reparaciones,

mantenimiento etc Las actividades concretas de las finanzas son:

1.- Sistema prasupuestal (planeacién y confrol)
2.- Contabilidad e impuestos

3.- Procesamiento electronico de datos,

4.- Métedos y procedimientos de organizacion.
5 - Auditoria interna.

6.- Operaciones con Instituciones de crédito.
7.- Relaciones con inversionistas

8.- Crédito y cobranzas

9.- Seguros y fianzas

10.-8ervicios generales de oficina.

11.-Esiadisticas.



RELACION CON EL PERSONAL. Todas tas funciones de una empresa son obra
de personas, por o cual el elemento humano impregna todas y cada una de las
partes de la empresa. E| caracter y las aptitudes de quienes conslituye &

personal, desde los directivos hasta el Gliimo obrero, y |as relacicries oficiales,
Individuales y colectivas que entre ellos existen influyen en cads una de las
actividades a desanoliar. Ademas de los objetivos econdmicos ¢ de otra
naturalcza para los cuales pueda existir una empresa, ésla también es un
organismo sociai donde los individuos tienen que trabajar juntos durante sus horas
de labores. Por 1o cuai el elemento humano en |a empresa también forma parte de
las funcicnes de toda organizacion, Las actividades del drea de recursos humanos

se basan en lo siguente:

1 - Reclutamiento de personal.

2 - Métodos y procedimientos de seleccion.

3.- Instruccidn v adiestramiento al personal.

4 - Formacidn a todos los niveles, especialmente en téenicas de gestion directiva.
5 - Reglamento interior de trabajo.

5 - Metodos de remuneracién y prestaciones adicionales e incentivos al personal.
7 - Politicas de ascensos y sanciones.

& - Excesos de mano de gbra y despidos.

9 - Seguridad industrial y relaciones con sindicatos.

10 -Pensiones y jubilacicnes,

11 -Servicic médico.
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RELACION CON EL PERSONAL.: Todas tas funciones de¢ una empresa son ohra
de persanas, por fo cual ef elsmento humane impregna todas y cada una de las
partes de la empresa. El caracter y las aptitudes de gquienes constituye &l

personal, desde los directivos hasta el Gltimo obrero, y ias relaciones oficales,
individuales y colectivas que entre elios existen influyen en cada una de las
actividades a desarroliar. Ademas de los objetivos econdmicos o de otra
naturaleza para los cuales pueda existir una emprésa, ésta también es un
organisme social donds los individues tienen que trabajar juntos durante sus horas
de laberes. Por lo cual el élemento hurnano en la empresa también forma parte de
las funciones de toda organizacion. Las actividades de! drea de recurses humanos

se basan &n lo siguiente:

1.- Reclutamiento de personal.

2 - Métedos vy procedimientos de seleccion

3 - Instruceién y adiestramiento al personat.

4 - Formacion a todos los niveles, especialmente en técnicas de gestion direcliva.
5 - Reglamenio interior de trabajo.

B - Métodos de remuneracion y prestaciones adicionales e incentivos al personal.
7 - Politicas de ascensos y sanciones.

8 - Excesos de mano de obra y despidos.

9 - Seguridad indusirial y relaciones con sindicatos.

10 -Pensiones y jubilaciones.

11.-Servicia médico.
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CAPITUIO 2
SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOQS

21 CONCEPTO

Es importante citar concepios con relacién a sistemas y procedirmientos ya que
con este punlo nos comenzamos a introducir a nuestre tema principal de
investigacion, tomando en cuenta que estos forman parte integral de lo que en
nuestros dias llamamos Administracion Moderna.

Una definicion precisa de lo que es o representa un sistema de trabajo atin no
existe, ya que los diferentes autores y estudiosos de |a materia no se han puesto
de acuerdo y cada uno de ellos enfoca el problema desde un diferente punto de
vista. De tal manera, podemos decir que puede usarse indistintamente los

términos de procedimiento o sistema de trabajo

SISTEMA: Es una red de procedimientos relacicnados entre si y desarrollados de
acuerdo a un esguema integrado para lograr una mayor actividad de las

empresas.®

PROCEDIMIENTO: Es una sere de labores conectadas, que constituyen una
sucesidn cronolégica y la manera de ejecutar un trabajo, encaminados al logro de
un fin determinado.”

f Gomez Ceja, Guillermo, “Planeacion ¥y organizacién de empresas” Edit Edicol, 1984, pag 314
" Ideny, pag. 298



De acuerde a lo anterior podemos decir que: Un SISTEMA, es una serie de
funciones, pasos o movimientos encaminados a obtener el resultado que desea y
PROCEDIMIENTQ, es el detalle de los pasos del sistema

22 SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS DENTRO DE LA ADMINISTRACION

El campo de los sistemas y procedimientos, es parte integral del trabajo de
cada ejecutivo. Esto quiere decir, que cada persona gue supervisa, dirige o
adminisira las actividades de subordinados, tienen en su trabajo una
responsabllidad inherente por los sisternas y procedimientos que emplean él y sus
subordinades, el cdmo se hacen las cosas, las formas y medios que se emplean
para llevar a cabo las tareas asignadas y la metodologia de los procesos de
trabao empleados. Sistemas y procedimientos es un camipo de actividades que

debe clasificarse como unc de los diversos elementos de la administracion

23 CLASIFICACION

Los sistemas y procedimientos pueden dividirse en dos categorias los de fa
fabrica o taller y los de la oficina.

Los sistemas y procedimienios de fabrica, taller o proyecto de construccion, son
los manuales en los cuales se detallan los pasos que se emplean en ia
fabricacion, construccidn y mantenimiento de objetes, asi como el mango de las

partes y materiales empleados.
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Les sistemas y procedimientas de oficina son aquellos que se identifican con la
funcién administrativa en su sentido mas amplio, es decir, los manuales gue sé
refieren al desarrolic de actividades taies como manejo de documentacién,

contabilidad. informes, proyectos, programas de trabajo, presupuestos, normas de
trabajo etc

24 PRINCIPIOS PARA CREAR SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS

La salud y el buen funcionamiento del cuerpo social dependen de cierto
numero de condiciones que se califican casi indiferentemente de principios, de
leyes o de reglas. No hay nada rigido ni absoluto en materia administrativa; todo
es en eiia cuestién de medida. No hay que aplicar casi nunca dos veces el mismo
principio en condiciones idénticas: es preciso tener en cuenta circunstancias

diversas y camblantes.

Por eso los principios son flexibies y susceptibles de adaptarse a todas las
necesidades Se trala de saber utilizarlos. Es un arle dific que exige inteligencia,
experiencia, decisién y mesura.

De acuerdo a lo anterior podemos establecer que los principios basicos para crear
sistermas y procedimientos son:

1 Los sistemas y procedimientos normalmente producen resultados en una

direccion de abaje hacia arriba, log incentives, los motivos v la direccién para

(L
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2 El programa de sistemas y procedimientos de una compariia es para los
empleados, no para el personal directivo, aun cuando éste Uitimo, por lo
general, participa en el desarrollo técnico y en la ejecucidn del programa.

3 Para obtener sistemas y procedimientos perfectos, bien sea como una
sugerencia o como una accion efaborada por ef personal de asesoria ¢ por os
de linea, debera considerarse como que &3 de la respensabilidad de los

empleados que las ejecutan y no como un derecho o un prvilegio

25 TECNICAS DE REGISTRO DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS

Es importante la adopcién de un método mediante el cual se registraran los
hechos de! estudio. Registrar ordenadamente la informacion recopilada de

cualguer investigacion gue se realice es de exigencia general

Una regla general que debe tomarse en cuenia af realizar ios registros, es
hacerie con fa debida claridad para que cualquier persona pueda entenderlos.
Durante el curso de fa investigacidn, ¢! analista debera auxiliarse del uso de

diagramas para el registro de las actividades.
Existen fundamentalmente tres tipos de diagramas.
a} Crganigramas

b} Cuadros de distribucién de trabajo

¢} Fluxegramas de procedimientos o diagramas de fiujo
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Organigramas. Muestran la estructura organica y/o funcional de una
organizacion. Sefialan las funciones de tinea y dan idea de las responsabilidades
del personal de esa organizacion. Fs posible tener ia impresion general del ambito
de un departamento que se esta investigando, mediante un organigrama bien
trazado.

Cuadro de distribucion de actividades: Describe las actvidades de cada unidad
de la estructura de un departamenio, determinando qué hace cada puesto. A
través de esta técnica se obtiene una vision de todas ias operacionas que realiza
cada uno de los miembros que integran una unidad de trabajo; indicandoe e

volumen y el tiempo estimado de cada uno v &l iempo toial inveriido.

El Fluxograma de procedimienios. Come su nombre lo indica representa e flujo
de informacion de un procedimiento. Los diagramas de flujo son tos mas utilizados
en el estudio de los sistemas. Brevemente definides, los diagramas de flujo son la
representacion gréfica de un procedimienio administrativo A través del diagrama
de flujo puede graficarse cualquier situacion administrativa u operativa,

representada en forma objetiva para representar procedim:entos

¥ Gomez Ceja, Guillermo, “planeacion y erganizacidn de empresas”, Edit. Fdicol. 1984, Pag 327



La simbologia utilizada en la formulacion o elaboracién de diagramas de flujo,

tenemos la siguiente.

1. Principio y/o terminacién del diagrama.
Representa fa disponibilidad de la informacion

para su procesamiento (entrada).

2. Actividad u operacion

Representa ia realizacidn de una operacidn o

actividad relativa a un procedimiento.

4. Disparador
indica el inicio de un procedimiento, conteniendn
el nombre de este o el nombre dei depto. Donde

da inicio

5. Anotacion yfo aclaracion.

Siempre que se quiera hacer algin comentario
al margen, notas explicatorias, efc., se trazara

indistintamente una linea punteada que vaya de

la nota aclaratoria al simbolo en que se requiera

esa nota

6 Decisién alternativa.
Reprasenta e momanto en que una actividad u
operacién cualquiera implica tomar ung o varios

caminos diferentes
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7 Archivo.
Representa un archivo comin y corrisnte de una
oficina.

8. Conector de pdgina.
Representa una conexion o enface con otra hoja

Diferente, en la que continGa el diagrama de fiujo

9 Documento.

Representa cualquier fipo de documente. Siem-
pre gque un documento tenga varias copias,
éstas deberdn representarse dentro del diagra-
ma y numerando con gl cero al original, el uno

para la primera copia y asi sucesivamente.

10 Direccidn de flujo o linea de unién.
Conecta oz simbolos sefialando el orden en qus

se de deben realizar las distintas operaciones.

11. Transferencia,
Se utiliza cuando en el flujo det procaso intervie-

ne otro departamento que neo sea el estudiads

12 Actividad fuera det ambito de investigacion.
Se utiliza cuando no se considera necesario
conocer en el diagrama el detalle de las activi-
dades que se realizan en otro lugar.
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13. Conector.

Se utifiza siempre que las condiciones fisicas de
nuestro diagrama nos obligus a interrumprr &
graficado de |a informacion y tengamos Gue se-
guir en otro hugar, o bien cuagndo nos Inferese

umir uniformaciones agisladas

14. Canalizacion.
Este simholo se utiliza en tres formas diferentes,

Cuando se racibe informacidn de varias fuenies

v se condensa en una sola.

Cuando se recibe informacidn de una sola fuente

y se canaliza por diferentes fuentes,

Cuando se recibe informacion de vanas fuentes

¥ se canaliza a otras fuentes.



EJEMPLO

INICIO

EL TRABAJADOR
ENTREGA SOLICI-
TUD DEBIDAMEN
TEREVISADA

oy}
n

I.A EMPRESA
VERIFICALA
SOLICITUD

NO
-

SE TRAMITA DE
ACURRDO ALO
ESTIPULADC

DEVUELVE
SOLICITUD



CAPITULO 3
CONCEPTOS GENERALES DE LOS MANUALES

3.1 ANTECEDENTES

La historia de los manuales como herramienia en g administracién es
pracficamente reciente. Duranic el periodo e la seqgunda guerra mundial es
cuando se desarrollo esta técnica, aungue se tiene conocimiento de que va
existian algunas publicaciones en las que se proporcionaba informacidn e

instrucciones al personal, sobre ciertas formas de operar de un organismo.

Ef empleo de los manuales sc cred como auxiliar para obtener el control
deseado del personal de una organizacién y las politicas, estructura funcional,
procedimientos y ctras practicas def organisma para el que esta trabajando pueda

dérsele de manera sencilla, directa, uniforme y autorizada mediante los manuales.

Con el transcurrir de los afos ios manuales se fueron integrando a las
empresas, con adaplacionss mas técnicas, y aplicéndolos a diversas funciones

operacionales (Produccion, ventas, finanzas ete.).
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3.2 CONCEPTO DE MANUAL

Para poder conformar una definicién de manual que nos sirva para nuestro

estudio analizaremos ia opinion de algunos autores.

Duhalt Kraus Miguel A lo define como “Un documento que contiene, en forma
ordenada y sistemética, informacion y/o instrucciones sobre historia, erganizacion,

politica y procedimientos de una empresa, que se consideran necesarios parala
meior ejecucion del trabajo”.

Agustin Reyes Ponce. Opina que “Fs un folleto, tibro, carpeta, etc., en los que de
una manera facil de manejar (manuabie) se concentra en forma sisteméatica, una
serie de elementos administrativos para un fin concreto: orientar y uniformar la

conducta que se pretende entre cada grupo humano en la empresa’,

Tomando en cuenia las simiftudes de las definiciones vy para el objeto de

nuestra investigacion adoptara la siguiente definicién;

“Un manual es un documento en el que se encuentra de manera sistemética, las

instrucciones, bases o procedimientos para gjecutar una actividad™.

® Rodriguez Valencia. Joaquin, ~Como elaborar s usar los manuales adrinistrattvos”, Edit Forycol 1930,
pag. 57
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33 OBIETIVO

Los manuales representan un medio de comunicacion de las decisiones de la
administracion, concernientes a objetivos, funciones, relaciones, paliticas,
procedimientos  ete Ayudan a normalzar y controlar los tramites de
procedimientos y a resolver conflictos jerarquicos, asi como otros problemas
administrativos que surgen cuando el sistema de comunicacion tiende a ser rigido.

Los manuaies administrativos permiten cumplir con los siguientes objetivos:

a

Instruir al personal, acerca de aspectos tales como: objetivos, funciones,

ralaciones, politicas, procadimientos, normas, ete.

o Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para

deslindar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.

» Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores asignadas al personal, y

propiciar la uniformidad en f trabajo.

e Servir como medio de integracion y orientacién al personal de nueve ingreso,

facilitando su incorporacion a ias distintas funciones operacionales.

¢ Proporcionar informacion bésica para la planeacion & implantacién de reformas
administrativas.

Por o cual lo anterior implica poner empedo en la elaboracion ¥ uso del manual

para comunicar informacion.
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3.4 VENTAJAS Y DESVENTAIJAS

Conociende ya el concepto y el objetivo de un manual analizaremos ahora las

ventajas y desventajas que tiene el empleo de ios mismos en una empresa.

VENTAJAS

1. Logra y mantiene un sdlido plan de organizacion.

2. Asegura que todos los inleresados tenga una adecisada comprension del plan
general y de sus propios papeles y relaciones pertinenies.
Facilita ef estudio de los problemas de arganizacién.
Sistematiza la iniciacidn, aprobacidn y publicacién de las modificaciones
necesarias en la organizacion

5. Sirve como una guia eficaz para la preparacion, clasificacion y compensacion
del personal clave.

6. Determina la responsabilidad de cada puesto y su relacién con los demés de la
organizacién.

7. Pone en claro las fuentes de aprobac:ién y el grado de autoridad de los
diversos niveles.

8. La informacién sobre funciones y puestos suele servir como base para la
evaluacion de puestos y como medio de comprobacién del progreso de cads
quién,

9. Sirve como una guia en el adiestramiento de novaios,
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DESVENTAJAS.

1. Muchas compafiias consideran que son demasiado pequefias para necesitar
un manual que describa asuntos que son conocidos de todo mundo.

2 Algunas consideran que es demasiado caro, limitativo y laborioso el preparar
un manual y conservarlo al dia

3 Existe el temor de que pueda conducir a una estricta reglamentacién v rigidez.
3.5 TIPOS DE MANUALES

Los arganismos diferentes {publicos o privados) tienen necesidad de manuales
diferentes. Ei tipo de manual se determina dando respuesta a la siguiente
pregunta:

o ¢ Cudl es el propdsilo que ha de lograr?

En ciertos casos, sélo sirve a un objetivo; y en otros, se logran varios objetivos.
Existen diversas clasificaciones ya que los propésitos de una empresa son muy
variados pero pusden resumirse de la siguiente manera:

POR SU ALCANCE:

1. Generales o de aplicacion universal

2. Departamentales o de aplicacidn especifica
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POR SU CONTENIDO

De historia de la empresa.

N

De erganizacidn
De politicas.

De procedimientos

;o bW

De contenido mdliiple

POR SU FUNCION ESPECIFICA O ARFA DE ACTIVIDAD:

i. De produccion
De ventas.
De personal.

De finanzas.

oA W N

Ofras funciones

A continuacidn analizaremos en forma breve el contenide de cada uno de

estos manuales.
POR SU ALCANCE

GENERAL O DE APLICACION UNIVERSAL: Se refiere a todo e organismo en su
conjunto, puede darse el caso de una empresa que tenga un solo manual general.

que abarque fodos los aspectos para los diferentes tipos de manuales.
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DEPARTAMENTALES O APLICACION ESPECIFICA. Bésicamente se refiere al
centenido de informacion de una unidad orgdnica. es decir referente & un

departamento especifico
POR 88U CONTENIDO-

DE HISTORIA DE 1A EMPRESA. Su propésito es proporcionar informacion
histdrica sobie &l organismo. Sus comienzos, crecimiento, logros, adminisiracion y
posicidn aclual. Bien elaborado vy aplicado coninbiye a una mejor comprension, y
motiva al personal a sentir que pertenece v forma parte de la organizacion.

La informacién histdrica, por lo comdn se incluye como la parie de presentacion a

un manual de politicas o de organizacion, o de un manual de personal.

DE ORGANIZACION: Su propdsito es exponer en forma detallada la estructura
organizacional formal a través de ta descripcion de los cbjetivos, funciones,

auloridad y responsabilidad de los distintos puestos, [as relaciones.

DE POLITICAS: Consiste en una descripcion detallada de los lineamientos a ser
seguidos en la toma de decisiones para el logro de los obietives. Una adecuada
definicidn de politicas y su establecimiento por escrito. permitird Agilizar él
proceso de toma de decisiones, Facilitar 1a descentralizacién y servir de base para
una constante y efectiva revision. Pueden elaborarse manuales de politicas para

funciones operacionales tales coma: produccion, ventas, finanzas, ate.

DE PROCEDIMIENTOS: Esie punto como tema principal de nuestra investigacion
lo analizaremos de forma mas detallada en el capituic 4
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DE CONTENIDO MULTIPLE: Un eiemplo del manual de contenido mdltiple es él
de “politicas y procedimientos”, &l de historia y organizacién, en si consiste en
combinar dos o mas categorias gua sé interrelacionan en |z practica
administrativa. Los organismos paquefics, en un manual de este tipo, se pueden

combinar dos ¢ mds conceptos, debiéndose separa en secciones.
POR FUNCION ESPECIFICA O AREA DE ACTIVIDAD:

DE PRODUCCION. La necesidad de coordinar el control de produccion,
fabricacin, inspeccién y personal de ingenieria es tan reconocida que en las

operaciones de ia fébrica ios manuales se aceptan y usan extensaments.

DE VENTAS: Consiste en sefialar los aspectos esenciales del trabajo y las rutinas
de informacién comprendidas en el trabajo de ventas (politicas de ventas,
procedimientos, controles, etc ) Al personal de ventas s necesario darle un

marco de referencia para tomar decisiones cotidianas,

DE. PERSONAL: L.os manuales de personal podrén contener aspectos como:
reciutamiento y seleccion, administracién de personal, lineamientos para el mansjo
de conflictos personales, politicas de personai, uso de servicios, prestaciones,
capacitacion, enire otros.

DE FINANZAS: Las responsabilidades del contralor y tesorere exigen de ellos que
den instrucciones numerosas y especificas a todos aquellos que deben proteger
en alguna forma los bienes de |a empresa, para asegurar la comprension de sus
deberes an todos los niveles de Iz admirustracion.
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OTRAS FUNCIONES. Junto a las ventas, la produccion, las finanzas y la
administracidn de personal, en todas las empresas se dan otras areas de
actividad, funciones especificas, como las compras, las retaciones publicas
externas, los servicios administrativos, dependiendo su importancia de la
naturaleza de la empresa ds gue se trate

Como hemos visto, la diversidad en los tipos de manuales es extensa, las
caracteristicas y necesidsdes de la empresa determinan el tipo de manual
adecuado, asi como su impoertancia para la misma, claro sin salimos del contexto
antes descrito.

3.6 COMO ELABORAR UN MANUAL

Deniro de este tema estudiaremos los aspectos principales de cémo elaborar
un manual administrativo, tocando aqusllos puntos importantes y de forma breve

encontraremos una guia sencilla para su elaboracién,

Es imprescindible una PLANEACION cuidadosa si se desea producir un
manual que satisfaga las necesidades de los usuarios, gue justifique &l tiempo y

dinerc invertidos en ellos y que se distribuyan oportunamente.

A) (DE QUIEN ES LA RESPONSABILIDAD?

Primeramente hay que delerminar dénde reside la responsabilidad dentro de la
arganizacion de elaborar [os manuales administratives. Cuando la elaboracion
de manuales no esta centralizade, el organismo termina a menudo con la

proliferacidn de manuales de toda indole.
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Ademas podemos mencienar gue hay funciones, operaciones importanies
como las de finanzas, personal, gue ni siguiera tienen un manual. | a solucion

a estos problemas puede ser de dos maneras:

La primera es crear un departamento cenitralizado que se encargue de la
racienalizacion administrativa, lal unidad organica es conocida como las
dencminaciones siguientes: Organizacion y Métodos, Sistemas y

Procedimientos, Servicios Administrativos, Planeacién y Organizacion ete

La segunda solucién es, en &l cago de que no exista dentre de la empresa ung
unidad orgénica para este tipo de trabajo por motivos presupuestales, la opcidn es
disponer de los servicios profesionales de un despacho de consultores exiermnos,

que se encargarian de realizar este tipo de frabajo técnico.

B) PLANEACION DE LA ELABORACION DE MANUALES

La planeacion, significa identificar por anticipado qué medios Y que
procedimientos son necesarios para alcanzar un determinado objetivo,
eiigiendo entre todas las alternativas posibles la que permita reducir al minimo

necesario el desgaste de esfuerzos.
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La preparacién de un pian estéd basada por consiguierte en dos motivos

igualmente importantes.

Et conocimiento de los objetivos gue se guieren alcanzar
El conocimiento de la situacion efectiva de la empresa y, en particular, de
sus principales componentes medios financieros, instrumentos, personal,

grado de crganizacion, etc.

C) PROGRAMACION DEL PLAN

El siguiente paso es la postbilidad de formular un “Programa de trabajo”. En
este punto, debemos contar con las estimaciones de tiempo para |a recoleccion
de informacion, redaccién, elaboracion de graficas, revision, Impresién y todos
los demas aspectos de |a elaboracién El trabajo consiste ahora en reunir esas

partes de informacién para estructurar un programa completo.

Existen dos técnicas de programacién aplicables para la elaboracién de
manuales, las graficas PERT y CPM. Estas técnicas dan buen resuitado por
separado pero son mas eficaces cuando se combinan.

Las siglas PERT significan “Técrica de evaluacion y revisién de programa®, las
siglas CPM “método del camino critico” En realidad se trala de un diagrama de

fiujo de proyecto en el que se incluyen periodos.
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Otra técnica de programacidn gue sirve para plansar |a elaboracion de
manuales es la grafica de barras o de gantl. Se usa en la misma forma que la
gréfica PERT. Sin embargo a diferencia de la grafica PERT, la de barras no

inchca las interreiaciones de las diferentes actividades o pasos en el proceso.

D) PRESUPUESTO

La formulacion de un presupuesto es el pasc final en la planeaciin del manual.
Perc no existen ineamientos generales para presupuestar |a elaboracion de un
manual. Sin embargo, s la planeacidn se hizo con esmero, el presupuesio

debe ser totalmentc congruente.

Las castos incluidos en el prosupuesto dependeran del sistema presupuestal
del organismo. Hay empresas gue cargan todos los costos al depariamento
gue solicita el trabajo. Otros organismos le cargan a su departamento sélo los

gastos ajenos 0 adicicnales que se requieren para producir los manuales

Ofras crganizacionss cuentan con un depariaments que elabora manuales

administrativos ¥ el cual absorbe fodos los costos. Después del proceso de
planeacion, el siguiente pasc a seguir es la ELABORAGION dei manual. En esta
parte se proporcionan las directrices para la elaboracion de los manuales
administrativos. aunque no existe un modelo fijo, s& presentan fas circunstancias
més generalizadas en la praclica, sin embargo puede haber variaciones

sustanciales, de acuerdo a criterios especificos.
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RECOPILACION DE LA INFORMACION

Ya concluida la planeacién estaremos preparados para comenzar {a

recopilacién y organizacion de toda la informacién que se integrara al manual.

Comunicacionas El primer paso es formular una sere de oficios, dirigidos a
ios funcionarios de las unidades administrativas de las que se requiere el

apoyo y cooperacion para la elaboracion de ios manuales

La informacion que se requiere se obtendra normalmente a través de los
métodaos de: investigacion documental, observacion cucstionarios y

antrevislas.

PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION

Despuds de reunir todos los datos, el paso siguiente es organizarios en forma
Idgica mediante ef desarrolio de un esquema de trabajc, es decir, ef proyectc
del manual. Lo primero que debe hacerse es un anzlisis y depuracion de fa
informacion, con la finalidad de facilitar el manejo y ordenamiento de la que

debe incluirse en ¢l contenido del manual

Durante la elaboracién de los manuales, pueden presentarse dificultades al
determinarse funciones y actividades en forma “escria y oficial’, ya que
intereses particulares pueden producir resistencias o desinterés por terminar
con éxito tales manuales, © bien, en gue no se apliquen las especificaciones

contenidas en los mismos, en la forma detida Por elio, los encargados de
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elaborar los manuales deben hacer uso de su sensibilidad, buentrato y

adscuadas relaciones humanas, para obtener la colaboracion del personal

REDACCION

El primer paso en este apartado es definir la materia de que se trata. ;,De qué
va a tratar el manual? (De poiiticas, de procedimientos, de organizacion, etc.)
ademas hay que tomar en cuenta a qué personas estaran dirigidos los
manuales, con el propoésito de que el lenguaje utilizado en (os mismos resulie
claro, sencillo, preciso y comprensible, es necesario también tener en cuenta

log objstivos del manual.

Es convenienie que un especialista en correccion de estilo se encargue de
revisar la versidn final de ios manuales. Otro paso en la redaccion es
establecer un programa temporal de trabajo. De ser posible hay que dejar un

periodo considerable para el proceso de redaccion.

ELABORACION DE GRAFICAS

Una gran maycria de manuaies abarcan principalmente textos escritos sin
embargo, ciertas téenicas visuales puseden coniribuir a que las personas
entiendan mejcr su contenido

l.as técnicas visuales gue se usan con mayar {recuencia en los manuzales
adminisirativos son organigramas, diagramas de fiujo, cuadros de distribucion

de actividades, distribucion de ospacio, formas eic.
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FORMATO Y COMPOSICION

Ya compilada y arganizada la informacion para el manual, es necesario
analizar el formate con el que debe presentarse cada manual, va que de ello
dependerd en gran medida la faciidad de iectura, consulta, estudio y
conservacion, ademés de permitir hacer referencias rapidas v precisas, e

inspirar confianza por su apariancia y crden.

En si las fallas de formato y composicion son algunas de las principates
razones por lo que no se utiizan muchos manuaies aungue contengan buena
informacidn. Es recomendable utilizar los formatos de hojas intercambiables a

fin de facilitar la revision y actualizacién de dichos manuales

REVISION Y APROBACION

REVIBION: El analista de sistemas tiene que coordinar los esfuerzos de las
revisiones y asegurarse de que se lleven a czbo ias correccionas necesarias.
Ya que &l coordinar con frecuencia tiene mayor jerarquia que el analista. Una
vezZ que se cuenta con el proyecto del manual, es necesario someterio a una
rigurosa revision final, con las partes involucradas, con el propésito de verificar
que [a informacion contenida en ef mismo es la necesaria, complota v real
ademas de comprobar que no tisne contradicciones, ni laguna a trasiape entre

las diferentes &reas de autoridad y responsabilidad.



LA APROBACION- Posterior a la revision del prayecto de! manual debera
someterse 2 la aprobacién de las autoridades correspondientes. con el
proposito de poder iniciar ia reproduccion dei mismo y posteriormente su

distribucian.

En la practica esta aprobacion se hace de dos maneras: a) Que la aprobacion
aparezca en la parte inferior de cada hoja, 6 b) Que aparezca en una sola

hoja, vy ésta se cologue al principio del manual, después de |a identificacion.

DISTRIBUCION Y CONTROL

Una vez que un manual ha sido etaborado, revisado, aprobado e impreso g
paso siguiente es su distribucion. Para ello se recomienda realizar una sene
de platicas de difusién y de instruccidn sobre su uso personal encargado de

realizar las funciones, actividades y/u operaciones indicadas en el mismo.

Es importante hacer hincapié que las personas directamente involucradas en
el uso de manuales conozcan con detalle su contenide, con e! objeto de que
tengan el conocimiento suficiente del mismo y puadan consultar tales

documentos, por tanto sélo a ellos hay que proporcionarseios.

CONTROL: La unidad de sistemas y procedimientos, debera proporcionar una
lista de los manuales asignados a cada puesto, al departamento de personal
Y. como parte de fa entrevista de despedida, 1ecuperar esos manuales y

devolverlo a la unidad admin:strativa que los eniregé.



Existen dos razones importantes para retener los manuales:

1} Por seguridad, es deqcir, evitar gue ios manuzles pasen a manos de Jos
competidores.
2) Por costo, es decir, e manual iiene un costo de elaboracién. Es poco

pertinente dejar gue salga de la empresa un documento que cuesta dinero.

REVISION Y ACTUALIZACION

Un manual no concluye nunca. Es més posterior a la distribucién, que dara
mucho por hacer. En ocasiones succde que, en |a etapa de impresién, ciartas
aspectos de su contenido resultan obsoletos, La utilidad de los manuales
administrativos radica en la veracidad de la informacion que contisnen, por lo
que se recemienda mantenerlos permanentemente actualizados por medio de

revisiones

Si no actualizamos los manuales, se pierde el tiempo y el dinero que se

emplean en su elaboracién. A los seis meses de implantado un manual

necesitara una ravision; a los dos afios el manual no tendra un valor total. Por

to menos el 10% de informacién contenida sera inexacta. Por tanto el manual

pierde sficiencia Por fanto, habré que planear revisiones y actualizaciones

cuando se empiece a elaborar un manual.



CAPITULO 4
MANUAL. DE PROCEDIMIENTOS

Con este cuarte capitulo y (litimo estaria conformando por complete mi marco
tednico que me ayudara a realizar y me servira de base para el desarrollo de mi
caso practico, siendo este el tema principai de mi investigacion por o cual BSpero

describir con detalle todo sobre manuat de procedimientos.

l-os manuales representan un medio de comunicar las decisiones de la
administracién, concernientes a organizacion, politicas y procedimientos. En la
actualidad se pone emprefio en el uso del manua! para comunicar nformacion
relativa a “cambios”. El trabajo de desarrollo de los manuales se considera como
el de mantener informado al personal clave de los cambios en las actitudes de la
direccion, mas bien que de trazar al mismo tiempo ia grafica de la organizacidn y

pener las politicas v procedimientos en forma de libro permanente.

41 CONCEPTO

Siempre existe una mejor manera de realizar cualquier tarea y una vez que se
encuentra este modo, debe establecerse como el procedimiento que precisamente

ha de sequirse

Los “procedimientos administrativos”: son un conjunto de opéractones
ordenadas en secuencia cronoidgica, que precisan la forma sistoméatica de hacer

determinado trabajo de ruting,'°

" Rodriguez Valencia, Joaquin, “Como elaborar y usar jos manuales administrativos . Edn Foryeol. 1980,
pag 105



En los manuaies de procedimiento se especifican las rulinas administrativas a
ser complementadas, y que sin duda son la fuente mas impariante de control
interno dentro de {as organizaciones [os manuales de procedimienios seguin

algunos autores son.

“Es un conjunto de normas, reunidas en un cuerpe organico, que explican el

desarrollo de los procesos admirustrativos” '

“Son aquslles instrumentos de informacidn en los que se consignan, en forma
metddica, los pasos y operaciones que deben seguirse para la reglizacion de las

funciones de una unidad administrativa”."?

Sobre la base de los conceptos anteriores podemos decir que un manual de
pracedimientos es un documento donde se especifica como se van a llevar a caho

los procedimientos de las actividades administrativas de una empresa

En ¢l manua! de procedimientos se describen, ademas los diferentes puestos o
unidades administrativas que intervienen en los procedimientos vy se precisa su
responsabilidad y parficipacion: suelen contener una descripcion narrativa que
sefiala los pasos a seguir en la gjecucién de un irabajo con “diagramas” a base de

simbolos para aclarar los pasos.

1} G. Magdalena, Fernando, “sistemas admumnsirativos™. Edir Macchs, 1993, pag. 109
' Rodriguez Valencia, Joaquir, “Como elaborar v usar los manuales administrativos”, Edit. Ecasa, 1980,
pag. 105



4.2 OBJETIVO

El hecho de que no se utdicen de manera uniforme procedimienios que existen
para hacer tareas es motivo de gran desperdicio de tiempo y esfuerzo con al
trabajo de oficina. El manus| de procedimientos por sus caracteristicas persigue
esa finalidad Los manuales de procedimientos estan considerados como

elementos basicos para coordinacion, direccidn, y control administrativo.
Los objetives del manual de procedimientos son.

Preseniar una vision integral de cdmo opera la organizacién.

2. Precisar la secuencia 16gica de {os pasos de que se Compone cada unc de los
procedimientos.
Precisar la responsabilidad Operativa del personal en cada drea de trabajo
Describir gréficamente los flujos de las operaciones.
Servir como medio de integracion y erientacion para 2| personat de nuevo
ingreso, facilitando su incorporacién » su unidad organica.

8. Propiciar el mejor aprovechamiente de los recursos humanos y materiales.
Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de frabajo y evitar su
alteracién arbitraria.

Determinar en forma més sencilia las responsabilidades por fallas o emores.

[is)

Facilitar las labores de auditoria, Iz evaluacion control interno y su vigilancia.

10. Aumentar |a eficiencia de los empleados, indicandoles o que deben hacer y
¢émo deben hacerlo.

11. Ayudar en la coordinacién desl trabso y evitar duplicidad de funciones.

12. Constituir una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento de

los sislemas, procedimientos y métodos.
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4 3 IMPORTANCIA

L os manuales administrativos son medios vaifiosos para la comunicacion. La
mmportancia del manual de procedimientos consiste en describir [a secuencia
logica v crorolégica de las distintas operaciones o actividades concatenadas,

sefalando quién, cdmo, cudndo, ddnde y para que han de realizarse

Los manuales de precedimientos deben reservarse para informacién de
caracter estable, referida g su estructura procedimental. La redaccion esta dirigida
a precisar: a) cOmo se gjecutan los procesos y controles; b) quiénes son los
aencargados de efectuarlos: ¢) cudndo deben ser realizados; d} los soportes de
informacion que intervienen y como deben ser compiletados; e) qué tipo de
informacién y como y donde se conserva para ser utilizada por ios miembros de la
organizacion.

4.4 CARACTERISTICAS

Como algunas caracteristicas de los manuales de procedimientos podemos
citar algunas como:

1. No es un sistema.- Un sistema es el conjunto de procadimientos encaminados
& un mismo fin.

N

No es un método individual de trabajo - El métode se refiere especificamente a
cOmo un empleado efecuta una determinada actividad en su trabajo.

3. No 2z un programa.- Un programa es un plan para ejecutar un conjunto de
actividades dentro de los tiempos programados.
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4 No es una actividad especifica.- Una actividad especifica es la que realiza un

empleado como parte de su trabajo en su puesto

4.5 FUNCIONES DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Al elaborar y desarroilar un manual de procedimiantos esperamos que fleve a
cabo diversas funciones encaminadas al logro de su vbjetive principal, estos

manuales cumplen las siguientes funciones:

A) Transmiten a los responsables las normas establecidas.

B) Sirven de guia para poder explicar a los responsables los lineamientos del
procedimiento a implementar.

C) Constituyen una fuente de consulia para resolver situaciones especificas.

D) Permifen una mayor flexibiidad en ta distribucion del personal.

) Facilitan la capacitacion del personal que se incorpora, al que se le
proporcionara el manual como medio de introduccion a su periodo de
entrenamiento

F) Corstituyen un elemento de referencia que proporciona la version oficial de Ia
compafiia.

G} Sientan la base para la sclucién uniforme de siluaciones similares, evitando fa

incoherencia.

H) Establecen una version escrita que sirve para conocimiento de la evolucion de
les procedimientos en la organizacién.

La eficacia de un manual para cumplir las funciones antes enunciadas depende

la tecnica de redaccion empleada y de la precisién de los conceptos incluidos.
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4.6 TIPOS DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

De manera general, los manuales de procedimientas por sus caracteristicas

pueden clasificarse en:

Manual de procedimientos de oficina: Aquelles procedimientos que describen
aciividades sobre documentacion, funciones o {areas de departamentos

administrativos comao; contabilidad, ventas, finanzas, etc.

Manual de fébrica: Cominmentc se conoce como Manual Operativo, ya que se
refiere & la descripcion de procedimientos referentes a la produccion, es decir &l

mansjo de maquinaria ¢ actividades en la elaboracion de produictos.

También se puede clasificar de acuerdo a su ambilo de aplicacion y alcance
en

Manual de procedimientos general: Aquél que contiene informacion sobre los
procedimientos que se establecen para aplicarse en toda la organizacion ¢ en mas

de un sector administrativo.

Manual de procedimientos especificos; Aqueilos que contlenen informacién sobre
los precedimientos gue se siguen para realizar las operaciones infernas en una
unidad administrativa con el propésito de cumplir sistematicamente con sus

funciones v objelivos.

De lo anterior podemos deducir que un manual de procedimientos es un
decumento de los “COMOS”.
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47 VENTAJAS Y DESVENTAJAS DE UTILIZAR UN MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

Al elaborar y aphcar un manual de procedimientos trae consigo diversas
ventajas por las cuales son considerados de vital imporiancia para el desaroilo de
aclividades en una empresa y aunque en la praclica son sobresalientes estas
ventajas no podemos decir que son perfectos ya gue se consideran también
dentro de su marco de aplicacién algunas desventajas, aungue son pacas también

exislen. Entre jas ventajas mas tangibles y reconocidos, tenemaos las siguientes:

1. Reduccion de gastos generales.- Al elaborarse un manual de procedimientos
s& hate una revision de 1as funciones, regisiros e informes que lievan acabo
los departamentos, de o anterior es posible que se encuentre actividades
innecesarias o duplicidad de ellas, el corregir esto se fraduce en una reduceion
de gastos generales en al realizacién de los sistemas.

2. Control de actividades.- Puede suceder que en la revisidn anterior se descubra
por el contrario algo que no se hace y que deberia hacerse, en base a esto se
establecen recomendaciones que garanticen que se estén realizando dentro
de los lineamientos establecidos por la direccion, asi se esta gjerciendo un
controt de las aclividades necesarias.

3. Mejoramiento de 13 eficiencia de operacidn y reduccion de cosios - En esta
veniaja se determinan y consignan en el manual de procedimientos, 8 mejor v
mas efectiva forma de realizar las aciividades necesarias y autorizadas, en
menor tiempoe vy a costo reducido.
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Sistematizacion de actividades.- Consiste on fijar un orden y establecar
condiciones de sucesion racional v estrictamente definidas, a las que se
somaten todas |as operaciones gue se onginan en ¢l funcionamiento de [a

empresa.

Informacion de actividades.- Al {gnerse por escrito los procedimientos que se
realizan en una empresa, se conocen en un momento dado las actividades

que llevan a cabo en ia misma.

Adiestramiento.- Es indudable que el adiestramiento de un nuevo empleado, se
reaiize en menor tiempo y por lo tento, con menos costo, si la empresa
suplementa las técnicas de ensefianza individual, con un manual de

procedimientos.

Guia del trabajo a ejecutar.- Tanto 2l parsonal directivo como el operativo,

necesitan a diario consultar los procedimientos que se realizan en la empresa.

Revision constarite y mejoramiento de ias politicas y procedimientos.- Esto
estimulara el estimar un mejoramiento de ias operaciones. especialmente
cuando al personal de supervision se le solicita que recomiende un cambio, si
su experiencia indica que ias instrucciones vigentes contenidas en el manual
son impracticables.

Auditoria administrativa de politicas, procedimientos y controles.- El trabajo de
auditoria administrativa, invariablemente es mas efective, y se realiza con
mayor facilidad y prontitud, cuando se cuenta con manuales de procedimientos

que guien a quienes se encarguen de diche trabajo
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Con respecto a las desveniajas que en este caso son pocas podemos decir que:

1. No son utilizados en ia practica por ¢} personal.- Es una desventaa
fundamental ya que si no son utiizados par aquellos a gue estan dirigidos,
carecen de utilidad.

2 Suforma de redaccién e implementacion.- Un manual no es un libro que pueda
ser distribuide y deba ser leido por los usuarios; su lectura es tediosa e
imposible de memeorizar,

3. Usualmente estan siempre desactualizados.- La no-utilizacion v |a dificultad de
lectura trasn como consecuencia la nula revision de los manuales v a su vez
su falta de actualizacion

Estas desventajas antes mencionadas mas que desventajas de los manuales

van dirigidas a su forma de redaccidn & implementacidn,

4.8 COMO ELABORAR UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

Eif primer pasc para elaborar un manual de procedimientos es determinar lo
que desea lograr, es decir establecer cudl es el objetivo del organismo al crear el
manual de procedimientos.
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Con el establecimiente de manuales de este tipo se tienden a dar una fisonomia
maés definida de la estructura procedimental de un organismo social, que va a
perder su caracter empirico y de improvisacion, para tomar un Cuerpe en una sere
de procadimientos bien definidos. Los mapuales de procedimientos vienen a ser
conductos por los cuales fluye todo sistema administrativo, en otras palabras, son
fa manifestacion concreta de una mentalidad directiva orientada hacia la

realizacién sistematica de las diversas aclividades.

Es dificil abarcar en una férmula dnica todo los elementos que deben aparecer en
cada parle del manual. Sin embargo, la practica nos puede dar una serie de

elementos que deberian aparecer casi siempre en todos elios

4.8.1 PRESENTACION

Con respecto a la presentacion que es el primer paso para su elaboracion debe
estar constituida por  a)Caratula, b)Portada, c)indice.

CARATULA.- Es 1a cubierta o cara exterior que identifica al documento su
centenido se compone de

- Nombre oficial de ia institucion,

- Logotipo oficial

- Nombre genérico det manual con refacion a su contenido,

- Nombre de la inslitucién (Direccidn general, Direccion de édrea,

eic.) responsable de la aplicacion de los procedimientos.
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PORTADA - Es la primera hoja gque sigue a la cardtula y contendréa:

- Nombre genérico del manual,
- Nombre de la institucién responsable de su aplicacion.

- Lugar y fecha de expedicién

INDICE.- £5s la parte que presenta de manera ordenada los slementos que forman

los documentos, es decir. es una lista de los apartados en un manual

INTRGDUCCION - Su propésito es explicar al usuario del manual lo que es el

documenio y que debe incluir.

- Objetivo: La explicacion del propésito que se pretende alcanzar con el manual

- Alcance: Una explicacidn breve de lo que abarca el manual de procedimientos.
- Como usar el manual: Esta seccion es la parte mas importante de la
introduccidn, ya que se le dice al usuario todo to que tiene que saber para utilizar
el manual.

- Revisiones y actualizacienes: Agui se indica con auien deben dirigirsa para

sugerir cambios o correccianes, asi como recomendaciones respecto al manual.

ORGANIGRAMA - En este punto se presenta gréficamente la estructura organica
y debe confener aspecios como:

- Sistemas de organizacion.
- TIpc de departamenializacion.
- Tipo de la centralizacion y descentializacion.

- Relacion entre personal con autoridad de linea y asesoria
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Una regla respecto al contenido de este tipo de manual, es que no debe
coniener mas que los elementos estrictamente necesanos para €l logro de los
objetivos planteados y para el mantenimiento de los controles indispensables. En
ofras palabras, la sencillez y fa profundidad deben ser los caracteres que inspiren

$u programacion.

B contenido debera presentarse de manera narrativa y secuencial, cada uno
de los pasos gue hay que realizar deniro de un procedimiento, explicando en qué
consisten, cudndo, cdmo, con qué, donde v en qué tiempo se llevan a cabo,
Indicando las unidades administrafivas responsables de su egecucidn. Se
recomienda codificar los distintos pasos, con la finalidad de facilitar su
comprension e identificacion aun en [os casos de varias aiternativas en una misma

aperacion.

La redaccidn de ios procedimienios debe ser directa, concisa y clara. Los
usuanos no deben verse obligados a interpretar los temas ni flegar a abiener
conciusiones; s6lo necesitan hacer lo que indica e manual. El contenido del

manual sera el siguiente:

Objetivo del procadimiento.
boliticas que normen la operacidn def procedimiento.
Bescripcion narrativa del procedimiento.

Diagramas del procedimiento.

RN N

Formatos e instructivos de llenado.



OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTC. Se establecera el fin del procedimiento para
la unidad administrativa que lo va a realizar.

POLITICAS QUE NORMEN ILA QPERACION DEL PROCEPIMIENTO. Aqui se
conoceran las politicas sobre las cusles se delimita &l desarrollo del

procadimiento.

DESPRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDRIMIENTO. Es la  estructura
procedimental, que consiste en ‘describir la secuencia [égica de procedimientos

correspondientes a una unidad administrativa.

DIAGRAMAS DEL PROCEDIMIENTO. Los procedimentos tienen que
representarse de manera grafica, siguiende [a secuencia en que se va llevando a
cabo las operaciones de un determinado procedimiento. La técnica utilizada para
representar graficamente ios procedimienios se llama “Diagramas de fiujo”, los

cuales estudiamos en &l capituio 2.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO. Las formas son realmente un
apoyo en el que se pueden recoger, de manera sistemética y coordinada, datos e

informaciones

Seglin Gibbs Meyers “Una forma es un objeto que tiene impresa informacién

estética con espacios en blance para acentar informacion variable”
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Por tanto existira una forma si al mismo tiempo existe un procedimiento que
prevea su empleo. Todos los que la usen deberan, por ende, respetar su disefio y
sus objetivos, ya que ia forma es el instrumento principal para la obtencion de
informaciones gque justifican la creacidn de los procedimientos Como ejemplos de
formatos podemos citar

1. Formato objsiives del procedimiento (anexo 1)
2. Formato descripcién narrativa {anexo 2)
3. Formato diagrama de fivjo {anexo 3)
4. Simbologia de diagramas de flujo

Las instrucciones para llenar una forma es un apartads necesario que debe
aparecer en todo manual de procedimientos. Parg que esas referencias e
instrucciones sean eficaces, tienen gue seguir clerte ineamiento como se muestra
ah el anexo 4.



+

[INSTRUCTIVO DE

DIRECCION HOJA

PROCEDBMIENTOS

SISTEMA. CLAVE DE IDENTIFICACION
DIRECCION [SISTEMA PROCEDIM
T

FROCEDIMIENTO

FECHA VIGENCIA [FECHA ULT REVIS ‘

DEPARTAMENTOS AFECTADOS

i

APROBO l‘

REVISO

T AUTQRIZO

ANEXO 1
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INSTRUCTIVO DE DIRECCION HOJA
PROCEDIMIENTOS
SISTEMA CLAVE DE IDENTIFICACION

DIRECCION |SISTEMA | PROCEDIM.

PROCEDIMIENTQ

FECHA VIGENCIA | FECHA ULT. REVIS.

DEPARTAMENTOS AFECTADOS

OPERA- | UUNIDAD ADMINISTRATIVA
CION NO.

DESCRIPCION

APROBO

REVISO

AUTCRIZO [

ANEXO 2



INSTRUCTIVO PARA MANEJO DE FORMAS
ASPECTOS GENERALLS
TITULO
ORJETO
ELABORA
CLAVE

' FUENTE DE INFORMACION:

'DOCUMENTO (S) BASE :

% .

i DOCUMENTO QUE ORIGINA :
MEDIOS DE CONTROL ©
ELABORACION :

REVISA
AUTORIZA
| MEDIDA

]
i DESTRIBUCION DE EJEMPLARES:

{ORDEN COLOR DESTING

| ORIGINAL

uso

(DUPLICADO

' TRIPLICADO

ANEXO 4




~J
-

433 FORMATO

L2 eficiencia de los manuales de procedimientos depende en gran medida del
formato ya que este facilita su leclura, consulta y evaluacion, ademas de inspirar
confianza por su apariencia y orden. B! formato puede presentar diversas

caracteristicas, las que dependen de {a finalidad del manual de procedimientos.

Fara la organizacion del manual se puede utilizar el método de numeracién que
puede ser de dos formas:

1 NUMERICO. Ejemplo: 00,01,02, 03, etc.
2 ALFANUMERICO. Ejemplo: 1A, 1a, 2B, 2b, efc.

El siguiente paso es numerar las paginas de acuerdo al formato elegido, para
esto existen tres métodos que son:

A) Numeracidn consecutive de pagines: Las paginas se numeran en orden
consecutivo a partir del nimero 1.

B) Numeracitn de paginas por secciones: las paginas de una seccion se numera
consecutivamente precedido por ol de la seccidn y un guién, gjemplo; 1-10
{pagina 10 de la secuidn 1),

C) Numeracién de las péginas por documentos: Aqui se compagina
individualmente cada procedimiento, ejemplo; pagine 1 de 6 para indicar el

numsro {otal de paginas del documento completo.
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Otro disefio en el formate de los manuales de procedimientos es el
ENCABEZAMIENTO DE PAGINA, gue consiste en determinar una zona especial
demarcada en la parte superior de cada pagina vy que contiene informacién basica,

como el titulo del procedimiento, nimero de pagina, fecha de prblicacion.

Eiemplo.

NUMERO:  REVISION: UNIDAD ORGANICA | PAGINA DE:
TITULO. FECHA. ELABORACION [FECHA.  VIGENCIA
i

Estos proporcionan informacién en espacios pequefios que dan al ysuario la
facilidad de hacer consultas rapidas. También se recomienda que el formato de las
hojas sea de tipe intercambiables eslo facilita adherir modificaciones posteriores,
recomendaciones o procedimientos que se pudieran omitir con mayor facilidad y
sin la necesidad de imprimir de nuevo todo el ejemplar

4.8.4 AUTORIZACION DEL MANUAL.

Este punto &5 de gran importancia una vez que se a elaborado el manual de
procedimientos ya que facilita la implantacion del mismo, 1a autorizacidn debe ir
compartida por aquellas personas que intervienen en él. La autorizacién debe
darse por: La direccidn suparior, del responsable de la unidad administrativa, de la
unidad responsable de la elaboracion de manuales administrativos, asi como del

consulior externo en si caso.



-73 -

La autorizacidn del manual por parte de las partes invoiucradas deben sismpre
aparecer en todo manual administrativo Existen distintas formas con respecto a
plasmar ta expresion de la autorizacion. Hay quién se inclina por la adicidn directa
de las firmas en las diversas copias del manual y otra que por el confrario se
refiere a porer en el manual fa indicacién mecanografiada de los drganos que han

dado su autorizacién. A continuacion se da un ejemplo de hoja de aprobacién.

HOJA DE APROBACIONES
MANUAL DE PROCEDRIMIENTOS
ASUNTO:
ANALISTA:
FECHA DE IMPRESION:
FECHA DE iMPLANTACION.

REVISIONES:
FECHA: PAGINA:
FECHA PAGINA:
FECHA: PAGINA:
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HOJA DE APROBACIONES

El. PRESENTE MANUAL INTERESA A:
O TODOS LOS DEPARTAMENTOS O AL DEPTO.

AFPROBACIONES: FIRMAS-

1

o R W N

48 5 DISTRIBUCION Y CONTROL DEL MANUAL

Después de que ef manual ha sido elaborado, autorizado, e impreso, el
siguiente paso es la distribucion. Esta actividad es muy delicada, especialmente
en empresas grandes, ademds ur manual no debe distribuirse, a todos lo
miembros de la empresa. En parficular es suficiente que el personal subalterno
reciba Unicamente las instrucciones que afecian 2 los procedimientos en los que
estamos  interesados. Solo los directivos, los ejecutivos y ios jefes de

departamentos, pueden recibir las ediciones completas.
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Se debe conocer por anticipado a quiénes se les asignara un manual , para
determinar exactamente el numero de copias que se deben imprimir y asi evitar
gastos initiles Se recomienda que las personas directamente involucradas en al
uso de los manuales conozean con detafle su contenido. a fin de que tengan el

conocimiento suficiente del mismo y puedan consultar dicho documenio.

En el controf del manual es necesario conocer los nombres de los destinatarios
para poder organizar la distnbucion y asegurarse de que cada interesado ha
recibido el ejermplar que le corresponde. Se recomienda que el departameanto
responsable de elaborar los manuales formule un listado y registro de funcionarios
y unidades administrativas que deben contar con ejemplares de los manuales
facilitando e contro! de los tenedores de manuales.

A continuacion se musstra un ejemplo de "Hoja de control de distribucidn de

manuales”

CONTROL DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

T

NOMBRE DEL [No DE UNIDAD |FIRMADE REC | FECHA FECHA
USUARIO  |MANUAL | ORGANICA | O DEVOLUCION ENTREGA | DEVOL

ARTURO 2 DEPTO. DE 25/06/00

PEREZ ! PERSONAL

ABRAHAM | 3 [DEFTO.DE " 3008/00

MARTINEZ FINANZAS

MARCEIA 2 DEPTO. DE 30/06/00

MEJIA COMPRAS
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4 86 REVISIONES Y ACTUALIZACIONES

Tomando en cuenta que las actividades de una emprasa van aumentado vy
cambiando constantemente, es nocesario observar la dindmica de i0s manuales,
revisandolos y actuailizandolos constantermente El valor v la importancia de un
manual y en especial el de procedimientss, depende de ia validez y vigencia de su

informacion.

Se recomienda que por lc manos cada seis mesaes exista una revision del
manual ya que se puede decr gue & un aho de haber entregado el manual a la
persona involucrada para su desarrolio, la informacidn de este pierde valor en un
15% © 20% y 81 considerames que 5e deja pasar mas de un afo sin una revisién el
manual se vuelve inexacto en su contenido y esto trae como consecuencia la

pérdida de confianza en este documento

Los analistas respecto a las actualizaciones deben considerar lo siguiente

= Llevar registros de todos los cambios hechos en cada manual v las razongs
para ello.
e |levar una copia de indas las paginas del manual que se ha publicado, junto

con notas que indiguen las fechas en gue esiuvieron en vigor

Una manera fambién eficiente de mantsner los manuales actualizados €5
inclur una revisidn de los manvaies en ios procedimientos de auditoria interna, es
decir log auditores verifican los ejemplares de los usuanos, a fin de determinar si
se han incluido adecuadamente las actusiizaciones y registran sus hallazgos en

sus informes de auditoria.
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CASO PRACTICO

ANTECEDENTES.

SAIGSA, S A de C V. se constituyd ol 08 de Junio de 1980 ante ef Lic Higinio
Guerra y Guerra, notaric nim 4. en fa ciudad de México, D F . su giro principal
es la prestacion de servicios administrativos. contables, fiscales, gestorias,
asesorias, consultorias entre ofvas, presta sus servicios principaiments a
gasofineras. Sus pnncipales accionistas son el Sr Manuel A Vargas Cuevas y

José | yis Llamosas Portilla.

Iniciando sus actividades en el afio de 1990, SAIGSA, prestaba sus servicios a 10
gasolineras aproximadamente. va que se enfrente al problematico v restringido
proceso de seleccion del otorgamiento de franquicias para la apertura de
estaciones de servicio por parte de PEMEX REFINACION, por lo cual en aquellos
tempos las gasclineras en funcionamiento eran muy pocas, la mayoria operaba
bajo la administracidn de los rmismos duefios de ias gasolineras haciendo
deficiente su organizacion tanto operativa como administrativa, que trajo come
consecuencia mucha fuga do dinero  Ante esta problematica algunas gasolineras
decidieron contratar servicios que les ayudaran en su operacidon administrativa,

centrelando a su ver |a parte operstiva.
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Para el ano de 1998, ante una nueva administracion enia Industna Petrolera
Mexicana, PEMEX REFINACION decide cambiar los procesoes dc otorgamiento de
franguicias parza la apertura de gasolineras, haciendo mas flexibles, menos
complicados y menos requisitivos 10s precesos de adguisicién de frangquicias,
dentro de esta situacion y con la creacion de mas estaciones de servicios,
SAIGSA obtienc también un nimero mas amplio de clientes para la prestacion de

SUS SETVICIoS

SAIGSA actualmente cuenta con la administracion de 17 gasolineras en ef Distrito
Federal. 1 en Acapulee, Gro Y 1 en Espinal Ver , Cuenta con proygctos de
captacién de clientes que extiendan su campo de aplicacion ante ia gran creacion

de nuevas gasclineras en toda la Republica Mexicana
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SITUACION ACTUAL

SAIGSA actuaimante es operada baio una estructura de forma lineal ya que es
ura empresa pequeria. en vias de crecimiento v concenira [a autondad en el
Director General, el cual asume las responsabilidades v es el que establece las

funcicnes de cada uno de los 6 departamentos que constituyen a la empresa.

Dentro de cada departamenio no se cuenta con un documento que sirva de
herramienta para llevar a cabo {odas las actividades que debe realizar cada
persona. por consiguiente cuando se presenta algun problema por no haber
Hevado & cabo un procadimiente ¢ habsrlo hecho mal, se crean conflictos por [a
responsabilidad que tiene el que llevo a cabo el procedmiento, a quién le
correspondia hacerle 6 quién dejo de hacerlo. Gfro de los problemas es que
cuando personal de nuavo Ingreso lizga a la empresa vy se le indica en que
departamento va a estar asignado solo se le explica de forma breve cuales son
sus actividades, pero no el procedimiento que debe llevar a cabo, esperando que
con la experiencia con 1a que cuenta esta persona y al ir realizando su trabajo el
departamento cumpla con su funcién. Un problemas mas que existe s que
muchas veces el fluje de infermacion gue se reqguiere de otros departamentos
hacia ef interior del departamento de tesoreria, come la informacién de tesoreria
hacia otros departamentos no siempre llega m a la persona adecusda para
manejarla i en el memenio que s¢ necesita, esto por la falta de conocimientc en
cuanto al procedimiente que se debe seguir y a quien se le debe dingir Aqui
también podemos mencionar gue por la falta de conocimiento de os

procedimientos muchas veces existe duplicidad de los mismo u omision
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Teodo esto imita el desempefio del personal, ya que el rabajo se lleva a cabo sin
tener una wvisién clara de la impartancia del objetive del departamento en

especifico y det objetivo de la empresa en generai.

Las funciones que integran el departamento de Tesoreria son de vital importancia,
pues dentro de esle se liene {a responsabiiidad del mangjo eficiente de los dineros
obtenidos de ias ventas de cada una de las gasolineras, es decir Ia capacidad del
personal de Tescroria para fomar decisionas con raspecto a cuanto, cdmo, v
donde invertir ese dinero para obtener mejores rendimientos, asi como de flevar el
control del fiuyo de efective para compra de combustible, page de sueldos.
impuestos, y gastos diversos. depende de que cada uno conczea perfectamente
todos y cada uno de los procedimientos que se deben llevar a cabo y en que
orden se realizan para que el desempenio del personal v Ia eficiencia de sus

funciones se notable

Con la propuesta de un Manual de procedimientos come herramienta se espera
disminuir st no es que eliminar los problemas antes mencionados, asl como
optimizar el Gesempefio del personai ya que este contarfa con un documento en &l
cual se encuentre de forma sistematica todos aguelies procedimientos que e

ayudaran a realizar su trabgjo de manera eficients
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SAIGSA, S.A. DEC.V.

FECHA  JULIO 2000 PAGINA 1 DE 54

DIRECCION DE FINANZAS

MANUAIL DE PROCEDIMIENTOS
PARA El. DEPARTAMENTQ DE TESORERIA

México, D F
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SAIG3A, 5.A. DE C.V.

SISTEMA  FINANZAS

PAGINA 2 DES54

SECCION: TESORERIA

[

FECHA VICENCIA 31 JULIO 2000

TEMA, INDICE

FECHA ULT. REV.:

INTRODUCCION

ORGANIGRAMA

REVISIONES Y RECOMENDACIONES
AUTORIZACIONES

ESTRUCTURA PROCEDIMIENTAL
ANEXOS

© LN B e s e o

APROBO ; REVISO

OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
AlLLCANCE DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COMO USAR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AUTORIZO
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SAIGSA, S.A.DECV.

SISTEMA:  FINANZAS tPAGEJ’\JA: 3 DES4
SECCION: TE3ORERIA FECHA VICENCIA® 31 JULIC 2000
TEMA INTRODUCCION JFECHA ULT. REV.

SAIGSA, S A DE CV, es una empresa que ofrece un servicio integrat de contabiidad,
fiscales, pestorias, asesorias, consultorias entie otras. La empresa prefende ofrecer el mejor
servicio para que aqueflas gasohineras que asi lo seliciten sean adminisiradas de manera
eficiente en todas sus operacicnes

Esta ermpresa empezd a operar el 08 de junio de 1980, y sus principales accionistas son ef St
Manuel A, Vargas Cuevas y el 8r Jose Lus Ulamosas Portillas, fos cuales también son
accionistas de olras empresas importantes de segures, floricolas, bancanas, por mencionar
aigunas. Actualmente SAIGSA ocupa un lugar imporiante dentro de las empresas prestaderas
de servicios a gasolineras pues cuenta con 17 gasolineras en ef Distiiic Federal, 1 en
Acapuico, Gro, y 1 en Espinal Ver Su estructura esta conformada por seis departamentos [os
cusles estén integradas por 20 profesionales encargades de ofrecer el mejor senvicio an (a
administracion de gasolineras

El departamento de Tesoreriz el cual es el drea de aplicacion de este manual esta conformado
por el Tesorero y su asistente y iene como objetivo captar los recursos monetarios para toma
de decisiones. Dentro de las actividades que en forma general se reaiizan en este

departamento podemos encenirar 1as siguwentes:

APRCBO ~ 7 T T REVISC ‘ AUTORIZO
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SAIGSA, S.A. DE C.V.

SISTEMA  FINANZAS IPAGINA 4 DES4

SECCION. TESORERIA FECHA VICENCIA 371 JULIO 2000
N |

TEMA INTRGDUCCION E FECHA ULT REV

1 Carga de informacion de las gasolineras al sistema de Tesorerla
2 Desarrollo del fivjo de efectivo del dia.

Registro de movimientos en cuentas de inversiones.
Actualizacién del Estado de Flujo de Efectivo.

Elaboracion de conciliaciones

Generacion de cheques

Programacion de pagos

@ o~ ® b W

Pago a proveedores.
9 Manejo de caja chica
10 Contratacion y vigencia de seguros y fianzas

11 Colfzacibn, compra y venia de délares

Dentra de este manual encontraremos la descripcidn de todos y cada uno de los
procedimientos que se deben seguir y como llevarlos a cabo para desarrollar las diferentes

actividades mencionadas en el listado anterior de manera practica y eficiente

APROBO REVISO | AUTORIZO
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SAIGSA, 8.A.DECV.

SISTEMA:  FINANZAS PAGINA- 5 DES54 ]
SECCICN  TESORERIA | FECHA VICENCIA® 31 JULIO 2000
TEMA GBJETIVO FECHA ULT. REV.:

El shjetive fundamental det Manual de Procedimientos, es proporcionar las herramientas
necesanas para desarrollar de manera eficiente las funciones del departamento en forma
ordenada, practica y optimizando el desempefio def personal encargado del mismo, asi como
evitar duplicidad de funcrones

i APROBG REVISO AUTORIZG

'




SAIGSA, S.A. DE C.V.

SISTEMA.  FINANZAS PAGINA. 6 DE 54
SECCICN  TESCRERIA FECHA VICENCIA® 31 JULIC 2000
TEMA. ALCANCE DEL MANUAL FECHA ULT REV.

Este Manual de Procedimientos debe proporcionarse al Departamento de Tesoreria el cual
podran tener acceso a él todos y cada uno de [0s integrantes de este departamenta Dentro del
Manual de Procedimientos se describen todos agueilo procedimientos que se deben Hevar a

cabo para realizar (as actividades del Departamento.

" APROBO REVISO ; AUTCRIZC




SAIGSA, S.A. DE C.V.

SISTEMA  FINANZAS PAGINA. 7 DE 54
SECCION:  TFSORERIA FECHA VICENCIA- 31 JULIQ 2000
TEMA ORGANIGRAMA FECHA ULT REV

b

APROBG

REVISO

AUTORIZO




SAIGSA, S.A.DECV.

|
SISTEMA:  FINANZAS ]PAGINA 8 DE 54

SECCION TESORERIA

FECHA VICENCIA. 31 JULIO 2000

TEMA: COMO USAR EL MANUAL DE P } FECHA ULT. REV.:

El Manual de Procedimientos se encontrara ¢n poder del Tesorero que podrd disponer de él
para uso exclusivo de fas funciones de su departamento, éste tendrd ia responsabilidad de
conservarlo en un lugar seguro y en buen estado, es también responsabie del uso que &l y su
asistente fc puedan dar.

Fl asistente tene derecho a conpcer y utilizar el Manual de Procedimientos, con previa
autorizacion del Tesorero. Es funcién de los integrantes del departamento de Tesoreria
mantener el manua! revisado para tenedo actualizado y devolverio cuando estos dejen la

empresa

—

APROBO REVISC . AUTORIZO
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T T A e T T T T T A e I T
AFROBC REVISCO | AUTORIZO

f
i

|

i

l
———




-80 -

SAIGSA, S.A.DEC.V.
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|
SECCION  TESORERIA ! FECHA VICENCIA. 31 JULIG 2000
TEMA: AUTORIZACIONES \ FECHA ULT REV.

CCOMITE DE REVISION

GERENTE OPERATIVO GERENTE DE SISTEMAS

DIRECTOR GRAL. ADJUNTO DIRECTOR GENERAL
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SAIGSA, S.A.DE C.V.

11 DE 54

SECCION TESURERIA PAGINA

RESPONSABLE: TESORERO J’_FE(}HA VICENCIA 31 JULIO 2000
ACTIVIDAD: CARGAR INFORMACION A TESORERIA {

FECHA ULT REV.

NUM DESCRIPCION

hrt

1 \Via sistema de Tesoreria se hace el cierre definitivo del dia antenor

2 % Se avisa al departamentio de Sistemas que esta hecho el cierre para que proceda ala
‘ carga de informacidn de [as gasohineras a Tesoreria a través de fa red

3 Ya hecha |a carga se verifica que en la planilla (anaxo 1), del sistema aparezcan tedos

‘\ los depdsitos y pagos a pemex en cada una de las gasolineras

~ AFRCEO ] REVISO | AUTORIZO

|
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SECCION: TESCRERIA [PAGINA 13 DE 54

RESPOMEABLE AGISTENTE FECHA VICENCIA 31 JULIO 2000

ACTWIDAD DESARROLLG DEL FLLWO DEL DIA FECHA ULT REV:

NUM B DESCRIFCION

1 En &l sisterna dentro del menii de contra-recibos se descargan como cheques pagados,
todos aguello que estan programados para pagarse en €l dia Dentro dei sistema existe
un mend que se llama enirega de cheques all se captura el ndm. de conira-recibo para
dar el cheque como pagado

2 Dentro del men( de inversiones-movimientos diafos con f4 se jalan los cheques que se
capturaron como pagados

3. | Segun las conciliaciones del dia antenor, las partidas por conciliar también se capturan
en el sistema ejemplo, comisiones, va de las comisiones, infereses de ia cuenta, etc,,
dentro del rubro de movimientos diarios ya sea como carge o abono segln su
naturaleza.

4 | Se capturan dentro del menu wversiones-moevimientos vanos, los pagos que se hicieron
via SPEUA dentro del sistema electrénico del banco (Tesoreria Express), asi como
también, los prestamos y devoluciones intercuentas, como cualquier otro movimicntos
que afecte nuestro flujo de efectivo

5. 1 Con lo anterior se detenminan saldos, que en base a que sea negalivo o posiiivo s&

decide retirar o depositar en las cuentas de inversiones que se manejan, tomando en

tcuenta también el saldo que se arrasira en e5as cuentas

APRORBO " TREVISO AUTORIZO
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-

|
SECCION. TESORERIA PAGINA 14 DE 54

REGPONSABLE: ASISTENTE 'FECHA VICENCIA: 31 JULIO 2000

ACTIVIDAD DESARROQLLO DEL FLUJC DEL DiA FECHA ULT REV.:

|
|

NUM DESCRIPCION

El refire es para cubnr si hace falta dinero en |a cuenta de cheques © depdsito en la
inversion si hay mucho dinero en la cuenta de cheques dejando un saldo de $3,000.00
&n tedas las cuentas

8. | Los retiros y depositos en las cuentas de inversiones se registran en un formato de
excel (anexo 2), y en un repcrte impreso (anexo 3). asi como también en el menl de
inversiones-inv. Efectuadas

7. | Conlodo lo anteror se llegan a los saldos finales después del desarrollo de operaciones
del dia.

APROBO ] REVISO ’ AUTORIZO
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SAIGSA, S.A. DE C.V.

—
SECCION TESORERIA PAGINA., 16 DE 54
RESPONSABLE ASISTENTE ' FECHA VICENCIA 31 JULIO 2000
ACTIVIDAD: REGISTRO DE MOV. EN CTAS. DE INV.

FECHA ULT. REV,

NUM

DESCRIPCION

11

1.2

15
16

Las inversiones que sc manejan son; inversiones con ACTINVER, S A.DECV ,
BANCRECER, S.A. y ASECRED UNION DE CREDITO, SA.DEC V.

MOVIMIENTOS EN INVERSIONES CON ACTINVER, SA DEC V.

Via ieiefonica se solicitan los saldos iniciates de las cuentas de inversiones y se anotan
en el reporte de inversiones (anexd 3), asi como las tasas de interés otorgadas a
nuestras inversioncs.

Los retiros y depésitos de las cuentas de inversiones se reportan via telefénica, dando
nam, de contrato, nip, a nombre de quién esta la cuenta, /mporte y naturaleza de la
operacidon (compra cuando es depdsito y venta cuando es retiro)

Be nos asignara un ndmero de operacion el cual se anotara en el reporic de inversiones
(anexo 3),

Las operaciones en estas cuentas de inversionss se capturan en la planilla en el rubro

' de raovimientos vanos

Estos datos anteriores se vacian a la hoja de calculo de excel {anexo 2)
Los depdsitos a 1as cuentas de inversiones se hacen a traves de traspases a terceros
en el sistema de Tesoreria Express.

APRQBO REVISG T AUTORIZO
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SAIGSA, S.A.DE CV.

T
|
SECCION: TRESORERIA EPAG\NI\' 16 DE 54

RESPONSABLE: ASISTENTEC

FECHA VICENCIA. 31 JULIO 2000

ACTIVIDAD- REGISTRO DE MOV, EN CTAS. DE INV

FECHA ULT. REV..

NURM

DESCRIPCION

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5
1.6

Las inversiones que se mangjan son: inversioncs con ACTINVER, SA DECV,
BANCRECER, S.A y ASECRED UNION DE CREDITO, S A.DECV

MOVIMIENTOS EN INVERSIONES CON ACTINVER, S A . DECV,

Via telefdnica se solicitan los saldos imciales de [as cuentas de inversiones y se anotan
en ¢l reporte de inversiones (anexo 3), asi como las tasas de interds otorgadas &
nuestras inversiones.

los refirus y depdsitos de las cuentas de mversiones se reportan via telefénica, dando
ndm. de contrato, nip, a nombre de quién esta la cuenta, importe y naturaieza de [a
operacion (compra cuando es depesito y venta cuande es retiro).

Se nos asignara un nimero de operacdn el cual se anotara cn el reporie de inversiones
{anexo 3)

Las operacionas en estas cuentas de inversiones se capturan en la planilla en el rubro
de movimientos vanos

Estos datos antenores se vacian a la hojs de calculo de excel (anexo 2).

l.os depdsitos a las cuentas de inversiones se hacen a través de traspasoes a lerceros
en el sistema de Tesoreria Express

APROBO I 7 REVISO T AUTORIZO
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SAIGSA, S.A.DEC.V.

SECCION  TESORERIA PAGINA 17 DE 54
RESPONSABLE ASISTENTE FECHA VICENCIA. 371 JULIO 2000

ACTIVIDAD REGISTROS DE MOV EN CTAS. DEINV.

FECHA ULT. REV.:

NUM | DESCRIPCION

1.7

21

22

23

24

25

Para reportar operaciones en AGTINVER asi como para hacer los depdsitos se debe

hacer antes de las 13 30 cierre de operaciones.
MOVIMIENTOS EN INVERSIONES CON BANCRECER, S A
Se imprmen en el sistema de Tesoreria Express del Banco estados de cuenta de los

movimientos de! dia anierior y de os vencimientos de inversiones del dia actual ,

{anexo 4)

De acuerdo a l0s estados de cuenta anleriores, se capturan en la planilia, en el rubro de
vengimentos de inversion los intereses generados por dichas inversiones

; Las operaciones de depdsitos en cuenta de inversién se capturan en la planilia en el

\ rubro de inversiones efeciuadas.

| Se elabora una carta dirigida a quién corresponda, pidiendo se realicen las inversiones,
\ especificando nim de cuenta, a nombre de quién esta ia cuenta, e importe de ia

I inversidn y se envia via fax.

| La cartas debe ser enviada antes de las 17:00 p.m. cierre de operaciones de

1 BANCRECER

:

APROBO REVISO AUTORIZO
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I

]

SFCCION. TESORERIA PAGINA. 18 DE 54

RESPONSABLE: ASISTENTE FECHA VICENCIA- 31 JULIO 2000

ACTIVIDAD. REGISTRO DE MOV. EN CTAS. DE INV

i
FECHA ULT. REV .

NUM

DESCRIPCION

26

3.1
3.2

3.4
3.5

3.8

Las inversiones cn BANCRECER, se hacen del sobranfe de las cuentas de cheques del
cual no se puede digponer hasta después de las 13:30 p.m. hora de dierre de
operacicnes en ACTINVER

MOVIMIENTOS EN INVERSIONES CON ASECRED UNION DE CREDITO, S.A.C V.

Se solicitan saldos de las cuentas via telefénica

También via telefonica se reporta en que contrato se va depositar o retirar y a que
nombre esta el contrato

Si es depdsito se hace un SPEUA por Tesoreria Express de |a cuenta de cheques
nuestra a la cuenta de inversiones en asecrad.

Se envia por fax para ASECRED el comprobante del depdsito hecho.

Si es retiro por teléfono se solicta se eiabore el cheque a nombre de la gasolinera que
solicia el dinerc

Se manda al mensajero a recoger el cheque en [as oficinas de ASECRED, para luego ir

a depositario en el banco a2 nuestra cuenta

APROBO TTREVISG AUTORIZO
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SECCION ! PROGEDIMIENTO CLAVE DE IDENTIFICAC. | HOJA
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SAIGSA, 8.A.DECV.

SECCION TESORERIA PAGINA: 20 DE 54

RESPONSABLE: ASISTENTE FECHAVICENCIA, 31 JULIO 2000

ACTIVIDAD ACTUALIZ DEL EDOQ. DE FL.UJO EFECT. FECHA ULT, REV-

I

NUM DESCRIPCION

i

1 ‘Se imprime en ef sisterma de inversicnes el reporte de movimientos dianes de las cuenta
lde cheques de las gasolineras, del ditime dia en gue se actualize hasla ol dia en ef que
\ nos encontramos, (anexc §).

2, Seimpnme en el sistema de inversiones et reporte de page a pemex de toda la semana
len curso, {anexo 6).

3 l Los datos de jos reportes anteriores Se capturan en el programa de excel en i archivo
] llamade flujo1, (anexo 7), que es el archivo gue se va actualizande dia con diz para
: saber cuai es nuestro flujo al final de ia semana y poder tomar decisiones con respecte
i & que cuenta y que gasolinera va a soliciiar dinero extra para cubrir los gastos de la

1 semana

S —
APROBO ! REVISO \ AUTORIZO




-102 -

SAIGSA, S.A.DEC.V.

SECCION: PROCEDIMIENTO: CLAVE DF IDENTIFICAC, l HOJA
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SAIGSA,S. A DECY,

i

SECCION  TESORERIA PAGINA. 22 DE 54

T

RESPONSABLE ASISTENTE FECHA VICENCIA- 31 JULIC 2000

ACTIVIDAD: ELABORACION DE CONCILIACIONES FECHA ULT. REV.:

NUM DESCRIPCION

1 Se mmprimen estades de cuenta de los movimientos del dia antenor en el sistema de
Tesoreria Express de todas las cuentas de tas gasolineras, (anexo 4).

2 Se cargan datos en el sislema de inversiones del mend de movimientos diaries al mend

de conciiaciones g efectuar

3 | Através del sistema y con los estados de cuenta impresos se van conctliando ios
I movimientos. (Esto se hace diant).

4. | En el ment de inversiones-movirnientos diarios en el rubro de movimientos varios se
E capturan fas partidas que se pucden congiliar como, comisiones, intereses, cancelacion

de cheques, etc

5. [ Alfinat del mes en Tesoreria Express se imprimen los estades de cuenta def banco del
| mes completo. de todas las cuentas y de todas as gasolineras.

€. | Scmpnmen del sistema de inversiones los reportes de movimientos dianos del mes

completo de todas las cuentas y de todas las gasclineras, {anexo 5),

¢

7 [ Se impnme del sistema de inversiones del rubro de concillaciones las cardtulas de las
|concxliauones mensuales, (anexo 8}.

8 | Se forman los juegos de conciliaciones mensuales con los reportes mencicnados
| anteriormente

e i Se archwan de forma ordenada las conciliaciones.

APRCBC | REVISO AUTORIZO
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SAIGSA, S.A.DECV.

SECCION  TESCRERIA PAGINA, 24 DE &4

RESPONSABLE: ASIGTENTE FECHA VICENCIA: 31 JULIO 2000“

ACTIVIDAD: GENERACION DE CHEQUES

FECHA ULT. REV..

NuMm | DESCRIFCION

8.

Recepcion de solicitudes de cheques de cada uno de los departamenles debidamente
llenada segn anexo 9.

Captura de datos de solicitudes de cheques, para generar un contra-recibo interno,
{anexo 10), los datos a capturar es nim. de empresa segdn SAIGSA, de donde va a
elaborarse el cheque, s es intemo ¢ externa(proveedores), concepto, siva a llevar el
cheque |la leyenda de “para abono en cuenta”, nombre del benefimiario, concepto del
cheque, & mporte

Ya capturado el contra-recibo se genera el chaque en ¢l sistema en 2l rubro de
generacién de cheques esto se hace de acuerdo a la fecha de vencimientos de pago de
los contra-recibos

Se imprime el contra-recibo, poliza de diario, (anexo 11), poliza de cgresos, (anexo 12).
Se unpnme ¢l cheque via sistema de wesoreria en impresory laser.

! El cheque junio con las palizas el contra-recibo, la solicitud de cheque y la factura ¢

comprobantes se envian al departamento de contabilidad para su codificacion contable.

;Ya que son devueltos i0s cheques de contabitidad se envian a fa direccién general para
\ que sean firmados
§ Nog son devueltos los cheques va firmados y se qguardan en la caja pars su pago

postenior

APROBO ’ REVISC AUTORIZO
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SAIGSA, S.A.DEC.V.

SECCION: TESORERIA

PAGINA- 26 DE 54

RESPONSABLE TESORERO

FECHA VICENCIA 31 JULIO 2000

ACTIVIDAD PROGRAMACION DE PAGOS.

FECHA ULT. REV.

NUM | DESCRIPCION

1. | La programacién de los pagos de la semana se decide cada miercoles ya que este dia
es el dia de pago de la empresa y se realiza en un horanos de 15:00 3 17:02 pm

2. [ Bemprime en el sistema de tesoreria [z relacidn de tedos los cheques al vencimiento
del dia de pago, (anexc 13).

3. | En base al estado de flujo de efectivo debidamente actualizado al viernes de la semana
en curso se determinan saldos dispomibles en cada una de 1as cucnias de chegues

4 De acuerdo a las cuenias que tengan saldo disponible para cubrir el pago de cheques a
proveedores & internos se decide cuanto se va a pagar y gue es lo que se va a pagar

5 Se entregan los cheques autorizados, obteniendo firmas de recibido

APROBO REVISO

AUTORIZO
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SECCION: TESORERIA PAGINA: 28 DE 54

|
1
i

RESPONSABLE ASISTENTE FECHA VICENCIA: 31 JULIO 2000

ACTIVIDAD: PAGO A PROVEEDORES

FECHA ULT. REV -

NUR DESCRIPCIGN
1. [ REVISION DE FACTURAG,
11 |Elviernes de cada semana sc lleva a cabo [a recepcidn de las facturas de todos los
proveedores cn cf horario de 15:00 a 17:00 p.m.
1.2 | Elaborar por medic del sistema un contra-recibo, {anexe 14), por duplicado donde se
capturan l0s datos de la factura para su control, estos datos son, nam. de empresa a
quién se le expide la factura, nombre del proveedor, dias de crediio, fecha de pago,
concepto, num. de facturg, fecha e imporie.
13 | Se entrega el original del contra-recibo al proveedor.
1.4 | Se genera e imprime 12 pdliza de diano de cada contrarecibe
1.6 ‘La copia del contra-recibo, poliza de diario y ia factura se envian al departamento de
contabiidad y compras para su revision.
16 |Yaquelos departamentos de contabilidad y compras efectGan su revisin son devueltas
‘ al departamento de tesoreria, encargade de entragar al proveedor aquellas facturas que
| estén incorrectas por cualquier motivo para que sean debidamente corregidas y
, devueltas

17 i'I odas aquellas facturas junto con su contra-recibo sc ordenan y archivan segun el dia

de pago que tengan programado para su posierior generacién de cheque.

APROBO REVISO [ AUTORIZC
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SAIGSA, S.A DEC.V.

!
SECCION TESORERIA PAGINA: 30 DE 54

RESPONSABLE: ASISTENTE FECHA VICENCIA: 31 JULIO 2009

ACTIVIDAD PAGO A PROVEEDORES FEGHA ULT. REV

- _
NUM DESCRIPCION

2. |PAGQO A PROVEEDORES

2.1 |Eldiade pago que son los miercales, s¢ le entrega al proveedor ef cheque ya

autorizado.

2.2 |Recibir del proveedor el anginzl del contra-recibn.

2.3 | Obtener firma de recibido del provesdor en la pdliza cheque.
24 | Entregar ei cheque correspondiente al provesdor

2.5 | Enviar las facturas junto con el onginal de les pdlizas cheques af departamento de
contahilidad

APRCBO T REVISO ATTORIZO -1
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SAIGSA, S A . DECV.

T

SECCION. TESORERIA PAGINA- 32 DE 54

RESPOMNSARLE TESORERC FECHAVICENCIA 31 JULIC 2000

ACTIVIAD: MANEJO DE CAJA CHICA FECHA ULT REV..

NUM DESCRIPCION

I monto auterizado para la caja chica es de $500.00

2 2l personat de la empresa soliciiara dinero a través de un comgrobanie de gasics,
{anexo 18) ¢ factura previamente autorizada por un manto no mayor a $150.00

3. | Al agotarse la caga chica el responsable debera soiicitar sy reembolso por medio de

soliciiud de cheque. (anexo 9}, Junto con comprobantes y previa firma de autorizacion.

APROBO ; REVISO T AUTORIZG
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SECCION TESQRERIA PAGINA: 34 DE 54
- —
RESPONSABLE: TESORERO FECHAVICENCIA 31 JULIO 2000

ACTIVIDAD CONTRATACION DE SEGURCS Y FIANZA

|
NUM | DESCRIPCION
1 La contratacion de sequros v fianzas se hace 2 través de nuestro ejecutivo, ya sea

S -

SAIGSA, S.A.DEC.V.

FECHA ULT. REV

persenalmenté con previa cita o via tolefonica,
Se comunican los datos de la empresa, asi como de los autos que se van asegurar y en
&l caso de fa fianza el monto por el cual se solicita,
Se enviz al mensajero a recoger 1a documentacién que se debe Henar, como |3 relacién

)
}
w
s
!
h
|

| de documenacisn requerida para tat contratacion.
} Lienar a maquina los formatos solicitados por ia asequradoera o afianzadera
| Recabar toda ta dotumentadidn solicitada,
‘T Formacion de expedientes que inlegran formatos debidamente llenados y
l documentacion requerida.
Enwo de expedientes a nuecstro ejecutive en sus oficinas de ls aseguradora ©
} afianzadora.
1‘ Recoger contratos y documentacion soporto de la contrataciGn
! Formar expedientes y archivar ordenadamente y por gasolineras
: Posteriommernie se reciben a revision para su programacion de pago !as facturas de
| dichas operaciones,

1 Pago de facturas de seguros y fianzas,
i
|

APROBO [ REVISO | AUTCRIZG™

&
|
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SAIGSA, S.A.DECV.

SECCION. | PROCEDIMIENTO |~ CLAVE DE IDENTIFICAC
TESORERIA | CONTRATACION DE |GiREE TSIETENA {pROC
SEGUROS Y
FIANZAS

I

HOJA
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Inicio )

. ¥
Conmatacon
de segmros y
fianzas

.
Recoger —L
formatos J

T

Llenado de

formatos v

recolec De
doctos

Pago de seguros

v comprobantes

Recoger
CONtralos

¥

Formacidn de
expedientes

Envio de
exnedientes

Correcios

expedientes

Se devuclvanq
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SAIGSA, SA.DEC.V.

—
SECCION- TESORER!A PAGINA® 28 DE 54

-

RESPONSABLE: TESORERO FECHA VICENCIA- 31 JULIO 2000
ACTIVIDAD" COTIZACION, COM. Y VTA. DE DOLARES

FECHA ULT. REV.-

NUM | DESCRIPCIO}\I
| indaiidvtidil
1 t Via telefénica se solicitan precios de compra y venta de déiares en ias diferentes casag
| de cambio, asi como con fos bances con que {rabajamos
4

> COMPRA DE DOLARES:
!

21 ‘ Ya que se cotizaron precios y se toma la decisién de con quién comprar Via telefénica
se dan los datos de; a nombre de quién se va a expadir la factura de {a compra en que
; tipo se& necesitan jos détares, {fravel, hillete, cheque, moneda o combinacitn de
I alqunas)

22 i Er algunas ocasiones son enviados a la empresa dando & dinero 0 chieque por 1a

i compra conlra entrega de los délares y factura. Cuands ne son enviados 2 1a empresa

| 3¢ Manda at mensajero recogerio.

23 lios délares comprados se depositan a la cuenia o se entregan segun indicaciones
I

3. IVENTA DE DOLARES:
31 1 De acuerdo al precio mas allo consequido para la verta, se ie indica al mensajero
entregar los déiares en ta instilucion la cual los va a 4 comprar

"~ APRCRO REVISO [ AUTORIZO
y I

f _

|
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SAIGSA, S.A. DEC.V.

SECCION:  TESORERIA PAGINA: 37 DE 54

RESPONSABLE. TESORERO FECHA VICENCIA. 31 JULIO 2000

ACTIVIDAD COTIZACION, COM. Y VTA. DE DOLARES FECHA ULT REV .

NUM DESCRIPCION

3.2 |La institucion entregara un chegue & nombre de |a persona o empresa indicada con
j anterioridad.

33 |Efcheque ya recibido se enfrega a la persona que lo solicita o es deposttado a la cuenia
e que se indique.

T T TAPROED REVISO AUTORIZO

]

T
m
o
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SECCION. | PROCEDIMIENTO-

TESORERIA | COTIZAGION,
COMPRA Y VENTA
DE DOLARES

I

SAIGSA, S.A.DE C.v.

CLAVE DE IDENTIFICAC

DIREC

SISTEMA PROC

_.,1

'
|

Cotizacién
de dblares

Solicatud de
dolares

Recepcidn
de délaﬁ»"

e

Entrega de
dinero
e

F
Entrega
de dolares
Entrega
de cheque

—

Depesito de
cheque
L

|

]

HCJA

38 DE 54
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FECHA VICENCIA. 31 JULIO 2600

FECHA ULT REV.-

ANEX0OS

i

REVISO

AUTORIZO




SAIGBA, 8.A.DE C.V.

SISTEMA:  FINANZAS PAGINA 40 DE 54
r SAIGSA CAPTURA MOVTOS. DIARIOS ]
_
Eiija - Consulta €% Alta Baja Modifica Examina Cierre Salida
Banco .. . 09 BANCRECER  Cuenta Bancara.. ..010827797-1
Fecha . . ... 22i08/2000 Daios Historicos
Saldo inicial . ... 0.00 Depositos .. ............ .0.00 \i
Depos. Adicionales . G.00 Cheques pemex Mafana . .. . 0.00 i
Cheques en Cwcul . 0.00 Chegues varios . ... .. .. 000
Partid En Concil .00 Vencimientos de lnv. .. ... G.00 ;
Disponibifidad . ... 0.00 Dep. en Circulacion . ... ... . . 0 00 ‘
Invers Efectuadas. 0.00 Prest. De Coberiura . . . . 000 I‘
Movimientos vanos . 0.00 Disponib. Ajustada . . 000 j
Saldo Bancario .. 0.00 Sdo. Final Ajustado . . . 000 i
Diferencia ....... ...... 0.00 |
F4 Carga Chegues Pagados Registro 1 da 1 Fid1 Menu 41

F5 Consulta Detalle  F6 Carga Transf. Electronica F7 Garga Datos Estaciones

I

ANEXO 1



SAIGSA, S.A.DE C.V.

SISTEMA  FINANZAS PAGINA: 41 DEOS4

Fecha - | 20-ago-G0 | Fecha: | 2i-age-00 | Fecha : | 22-ago-00
Estacion Saldo | Comp-via. | $aldo Comp-via. | Saldo ; Comp-via.
Comercial Ulises 000 0¢o 0.00 0.00
| Servicio Tiatico 000} 0.00 pool 000 4.00
Servicio Tecamachalco 00e -G 00 "0.00] 0o 0.00
Servicio Riviera 000 000 o.00]  0m0] 0.00 -0.00
Servicio Fas 0.00 0.00 0.00 000 -0.00

s

ANEXO 2



SAIGSA, 5.A. DE C.V.

SISTEMA  FINANZAS PAGINA. 42 DES4
T = -
Tel Cat. 5329 — 1599 Fecha : | 22-08-00 I
2 |
No. Cta. Estacidn MNo. Gont.{ NIP | Salde Compra |Venta | Clave

0108275255

Q10827541-6

Comercial Ulises

14501 20T

Servicio Tlatilco

9325 | RMUN

010827618-7 J‘Servfceo Tecamachalco | 9945 | DJES

.

010827659-3 | Senvicio Riviera 9345 9512
0108277365 | Servicio Fas 9978 FOMO
 I— —

—

ANEXO 3
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SAIGSA, S A.DEC.V.

SISTEMA:  FINANZAS PAGINA. 43 DE 54
Tesoreria
Espress

Consulta movimientos contables 22-08-00
] CCC...... 1 0181040827971 Divisa : MXP De 20-08-2000 Al : 22-08-2000
; Titular, ... :SAIGSA, SA DECV.

Saldo. ....... 0.00 Disponible 00C

Tipo Cta. . .. .. Cuenta de cheques comercial

FECHA VAL. CENT. OPERACION COP IMPCRTE SALDD MOV

20/08/00 0316  Cha. Cam. 4085 512 -3.00 0.00 640
i 20/08/00 0314 (Capitat inver 041 c00 0.00 641
! 20/08/00 0314 Int Inversion 019 080 0.00 642
| 20/08/00 0214 B8R 013 -0 00 6 oG 643

21/08/00 2116 Traspaso a tlatilco 521 -0.00 o oo 644
! 24/08/00 0415 Renov. Inv. 412 -0 00 .06 645
j 21/08/00 0313 chg. Cam. 4086 512 -000 0.00 646
f 22/08/00 0373 Cargo némina 508 -0 00 000 647
| 22/08/00 0373 Comisién 020  -000 000 848
| 22108/00 2015 Depbsito 315 0.00 649

000

ANEXO 4
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SAIGSA, S.A.DECV.

SISTEMA:  FINANZAS PAGINA: 44 DES4
[ Menu firiz Concentrado de Empresas Pag. 1 ]
Inversiones Estado de cuenta por empresa del 16/08/200 al 17/08/2000
Banca Bancrecer
Clave Empresa Cuenta Bancaria
Fecha Referencia Conecpto Debe Habes Salda Total
49 SAIGSA 010827797-1
16/08/00 Salda Inicizl 5,790 50
Depésito  Dep. por Honorarios 50,000.00
Ch. 3950  Preductora Agric 1,100.00
Ch. 3951  Abopados Laborist 6.300.50
Vencim. nversidn 55.210.00

105,210.00 7.400.50 938,810.50 104 600.00

17/08/0G Saldo inicial 104,600.00
Depdsitc  Dep. por Mantto 20,000.00
inversion  En Actinver 90,000.00
Pago de Nomina 10,000.00 !
Pago de Comision 10.00 E
Pagode  Iva 1.50 :
f
L 20,000 00 100,010.5¢ 80,010.50 24,588.50 J}

ANEXO 5
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SAIGSA,S. A DEC.V.

SISTEMA'  FINANZAS PAGINA: 45 DE 54
Menu Find Concentrado de empresas Pagna 1 |
Inversiones Pagos Pemex del 21/08/00 Al 25/08/00 23/08/00 09'00 |
L
Empresa lunes Martes Miércoles  Jueves Viemes  Total |
Comercial Ulises 000 0.00 0.0 000 0.00 000 !
Servicio Tlatlco 000 000 0.00 0.00 0.00 000 |
Serviciotecamach 0.0 000 000 000 0.00 Qo |
Servicio Riviera 000 0.00  0.00 000 0.00 000 |
Servicio Fas 0.00 000 000 0.00 0.00 000 |
L _ i

ANEXO 6



SAIGSA, S.A.RE C.V.

SIBTEMA  FINANZAS PAGINA: 46 DE 54

Lunes Martes | Miéscoles | Jueves | Viernes |
SAIGSA 14/08/00 | 15/08/00 | 16/08/00 [17/08/00 | 18/0R/00 —l
Bdo Tricial Ajustado [
Ch. Circulacion “_L—_ ‘
T Hﬁ—ﬂ
Saldo Inicial T | i A
i | ;

LEntradas [ /'7
Depbsilos ﬁ‘_*"“#if— ‘

Otros Depdsitos

[nterds Bancana

Partidas en conclliacion

Depdsitos en airculacion

Total de Entradas

I Saldas

Fago pemex

Proveedores

Nomina

Impuestos

Devolucion intercuentas
Total de Salidas
i

! Flujo digponible
\ Saldo final

ANEXO 7
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SAIGSA, S.A. DE C.V.

SISTEMA:  FINANZAS PAGINA: 47 DE 54
‘& Menu Fin2 SAIGSASA DECV. Pay 1

{ Inversiones Cuents Bancaria . Bancrecer 010827971 22/08/60
1

Ceonciliacién Bancaria al 22 de Agosto de 2000

1 Fecha Referencia Concepio
‘ Saldo final de! Banco 0.00

Mae cargos det banco no considerados por nosotros

|

\ 0.00

| Mas cargos nuestros no considerados por e! banco

| 0.00

E Menos abonos del bance no considerados por nosotros

I 0.00

Menos abonos nuestros no censiderados por el banco

000

1

: Saldo final en conciliacion 0.00

| Saildo final en tesoreria 0.00

i Diferencia 000!

. i

ANEXOQ 8



SAIGSA, S.A. DECV,

SISTEMA' FINANZAS PAGINA: 48 DE 54

SOLICITUD DE CHEQUE A TESORERIA

De: Fecha 1'

Cheque ; Cruzado Sincruzer Certificado  Transferencia Para deposilar

$ Para entregarse ef

Nombre del Bensficiario :

Concepto

Solicito : Autorize .

R S e R e e e o e . . ____ T T i ———————— s i)

ANEXO ¢




SAIGSA, 5.A.DE C.V.

SISTEMA  FINANZAS PAGINA, 49 DR 54

CONTRARECIBO INTERNO PARA El ABORACION DE CHEQUE |

Fecha Recepaibn : 22/08/00 Solicitud : 65424
Fecha de Pago . 22/08/00
Forma de Pago : Cheque

De : SAIGSA, SA DECVW
Beneficiaric : Morales Hemandez Rocio
Concepto . Reembolso

Importe 1 $500.00

ANEXO 10
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SAIGSA, S.A.DEC.V.

SISTEMA,  FINANZAS PAGINA 50 DE 54

r N A A |
Menu Folg4 SAIGSA, S A DECV. Pagina 1
Chegues Paliza de Dhano Fecha Recepeidon 22/08/00 22/08/00
Mayor Sc Ssc  Descripcidn Parcial Debe Haber
5103 Gastos de Administracion
5103 1 37 Viglancia
2101 Proveedores
2101 1 160 Policia Auxliar
1111 lva Acreditable

1111 1 1 lva Acreditable

Contra-recibo : 65434 Sumas iguales:

Concepto : Factura nam 1200 No. de Fdiiza :

ANEXO 11
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SAIGSA, S.A.DEC.V.

SISTEMA:  FINANZAS PAGINA: &1 DE 54

Menu Felgt SAIGSA, SA DEC.V. Pagina 1
Cheques Pdliza de Egresos 22/G8/00 11:28
Mayor Sc Ssc Sssc  Descripcion Parcial Debe Haber
1102 Proveedores i
2101 4 1 180 Policia Auxhar

1102 Banco

1102 1 19 Ch 4,081 Factura nim 1200 ’
Banco: Bancrecer C-R 85434 Sumas iguales:

No. de Poliza : Fecha : 22 de Agosto de 2000
Concepto . Ch. 4,081; Policia Auxiliar, Fact 1200

ANEXO 12
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SAIGSA, 3.A.DECV.

Empresa - SAIGSA

Seguros Tepayac 01/08/00
José Luis Vargas 05/08/00
Docuformas S A 10/08/00
Comerciat Ulises  22/08/C0

b

65396
65250
65385
B5386

010827971
010827971
010827971
010827971

Total Empresa :

Gran Total

Total de Vencimientos - 4

SISTEMA:  FINANZAS PAGINA; 52 DES54
Menu Fqreé Concentrado de Empresas Pagina 1
Tesoreria Relacitn de vencimienios a pagar del 18/08/00 al 22/08/00

Vencimiento en todos los dias de la semana
Clasificacion por Empresa-Proveedor

Proveedor Techa Pago Conira-recibo cta. Banc. Monio Siuacion Cheque

0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
3.00

Con cheque 4022
Concheque 4031 |
Con cheque 4032
Con chegque 4017

ANEXO 13
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SAIGSA,S.A.DEC.V.

SISTEMA-  FINANZAS PAGINA: 33 DE 54

SAIGSA, S.A DEC.V.

Fecha Recepcién  22/08/00 Contrarecib

Fecha de Pago 06/08/00
Forma de Pago Chegue

Recibimos de  Policia Auxiliar

Los sigutentes documenios a Revision -
NGmero Fecha importe
1200 15/08/C0 (.00

0 65434

ANEXO 14
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SAIGSA, S.A. DE C.V.

SISTEMA  FINANZAS PAGINA 54 DES4
Régrﬁprobante de gastos 3
Importe (En letra) }
Concepto
Carguese &
No. de cuenta Nombre T Importe
Fecha Autorizado por Recihido por

Lo

ANEXC 15
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