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OBJETIVOS

« Ualorar la implementacion de un Manual de Procedimientos
en el Area de Control de Pedidos como un proyecto de a ~
plicacion del mismo,

+ Mostrar 13 importancia de 13 Flaneacidn como parte del
Proceso Administrativo y herramienta en 1a elaboracidn
do Procedimientos.

« Ampliar la informacidén sobre el proceso de elaboracidn
de Manuales de Frocedimientos. :



Introduccidan



Introduccidn

En los ultimos afos, el drea de organizacién y metddos en -
las empresas, hn ido adquiriendo, gran importancin, debido’ -
entre otras cosas a lo necesidad de la elaboracidn de Manun-

les de Procedimientos y de Organizacion,

Es comun, encontrarse en las empresas con que no existe ab-
solutamente nada escrito, sobre procedimientos. Esto origi-
na problemas para determinar las actividades que realiza un
empleado en un trabajo especificor y al momento en que unn
personn va a ocupar una vacante , no existe nada escrito, —-
para capacitarla desde el comienzo de las actividades que -
se realizan en el puesto. E£s mds no puede definirse el per-
fil de la persona que debe ocupar el puesto, por descono ~-—

cerse los procedimientos con que se realiza el trabajo.

For eso el presente trahajo surge debido al gran interés que
estan  tomando las empresas por tener el departamento de Op-
ganizacion y Metodos para que este investigue y elabore 1los

Manuales de Procedimientos y Organizacidn,

En este trabajo, vamos a desarrollar como ejemplo un  Manual

de frocedimientos en el area de Control de Pedidos.



Control de Pedidos es un departamento muy importante que  se
encarga de verificar que las pedides que lleguen 2 sus panos
esten correctamente elaborndos y autorizados, para gque se ——

puedan registrar,

En nuestro coso la captura de la informacidn se hace en  una
computadora en donde debe buscarse el sequimiento oportuno y
lograr los ob.jetivos de Comercializacidn , dentro de los -
cunles, el més importante es 1la entreqa oportuna de la mer -
cancia al cliente, en el momento gyue se haya pactado con el

vendedor.,

Debido a 1a importancia de este departamento, la empresa --=
considera que es necesaria la existencia por escrito de to ~
das y cnda una de las actividades que se realizan en este --
departamento, através de un Hanual de Procedimientos, que --—
sirva de guia, para evitar desviaciones y que en cualquier -
momento, en que se de el caso de que la persona que estd en
lg ,jefatura de este puesto, abandone el mismo por cualquier
causa, la personna gque entre en sut lugar, pueda realizar es -

tns funciones adecuadamente.



Como un marco tedrico desarrollaremos aquellos anspectos de -
la administracidén necesarios para poder entender la impor -~
tancia de un Manual de Procedimientos que es el principal ~

ob.jetivo de este Lrabajo.
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Capitulo I}

Metodologia de la Investigacién



1, Metodologia de la Investigacidn.

En este capitulo se hablard del metddo que se utilizd para la

realizncidn de la presente investigacidn,

Como es sabido, es necesario llevar a cabo una serie de pasos
que nos ayudaran a alcanzar el ob,jetivo deseadoy para reali ~

zar una investigacidn ya sea de campo, documental o mixta,

81 no se dieran estos pnasos previamente definidos, no se po-
dria llevar a cabo la investigacion de una manera ordenada vy

talvez no resultaria del todo confiable.

Es conveniente hacer mencion, gue dentro de 1los Metéddos
Generales que existen para investigar, se encuentran los si -
guientes cinco gue sont

€l Primero de ellos que se conoce e el Metodo Deductivo —-
que como su nombre lo indica es aguel gue va de lo general a
lo particular, es decir gque *parte de datos reales aceptndos
como validos y gque por medio del razonamiento ldgico puede -

deducivse en varias suposiciones®(1), La pnlabra deductivo

proviene del latin deductio que significa sacar o separar -

(1) Zorrilla Santiago Guia para elaborar la Tesis,
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consecuencias de algo.

El Sequndo metéddo que se conoce es el Hetddo Inductivo gque -
como su palabra lo dice es aquel gque va de lo particuloar a lao
general, es decir que” partiendo de cnsos particulares permite
llegar a conclusiones generales, *(2), El1° término . inductivo
proviene del latin inductio que quiere decir: conducir, . intro-

ducir, 1levar a.

El Tercer metddo que se conoce es el Metddo de Andlisis, el

anélisis es la ‘descomposicidn de un todo en sus elementos, '~
{3) para l1llevor a cabo los siguientes pasos! ohservacidn, des
cripcidn, exdmen critico, ennumeracitdn de las partes, ordena-

miento vy clasificacion,

El Cunrto metddo gue se conoce es ¢l Metddo de Sintesis gue -
estd estrechamente relacionado con el metddo anterior ya que
Sintesis y Andlisis son inseparables. *La Sintesis es una to-
talidad, que contiene de todo el Sistema de Relaciones. Sin -
el Andlisis el conncimiento se hace confuso y superficinl y -
sin la Sintesis el conocimiento es incompleto®(4) , Es decir
que no puede haber Sintesis si no bhay Andlisis y sin Sintesis
(2) Zorrilla Santingo Guia para elaborar la Tesis

(3> Zorrilla Santiago Guia para elaborar la Tesis
(4) Zorvrilla Santingo Guia para elaborar la Tesis



el Mndlisis es incompleto,

El Quinto metddo que se conoce es el Metddo de Experimenta -
cidn (Metodo de Galileo Galilei), el cual consiste en los si-
guientes pasos! Observacidén, Hipotesis, Experimentacion y Re-
sultndos. En este metddo *el objetivo principal es el de -
trabnjar sobre ob.jetos de estudic observando los elementos
que se proponen, con el propdsito de comparar los resultados
con otros"(5), La euperimentacidn modifica los hechos para
estudiarlos. Este metédo es muy Gtil para las Ciencias MNaty-

rales, no asi para las Ciencias Sociales.

En la presente investigacidn el Metddo que se utilizard seré
el Metddo Deductivo que como ya se menciond es aguel que va
de 1o general a lo particular  {porque este metddo? o conti-

nuacidn se verdn las causas de sa elecciénd

Itentro de la carrera de Licenciatura en Administracidn exnis -
ten varias 3reas de conocimiento gque para su mejor estudio se
han dividido de la siguiente mangral

- fArea de Finanzas

-~ fArea de FProduccidn

(S5) Zorrilla Santiago Guia para elaborar lo Tesis
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— Area-de” Recursoes: Humanos
~ Area de Mercadotecnia
~ firea de Informébtica

= Aren de Administracidn General

En este caso particular el drea de conocimiento que mds se a-
daptn para llevar a buen témino la investigacion es el Area -
de Administracion General, nhora bien dentro de esta &rea, -
eniston diferentes temas a elegir, uno de ellos, que es el de
mas intéres para esta investigueisdn es el froceso Administra-
tivo en donde se vncuentra la fase de Flaneacidn y dentro de
la Flaneacidn, las herramientas o nytilizar serdn lous procedi-
mientos para usi{ finalnentle poder entender gue es un Manual -
de Frocedimientos gque es el objetivo principal de ests inves-

tignacidn (ver cuadro 1y 2)

For 1odo lo anterior se ird investigando paso a paso cada uno

de los conceptos mencionados, como por ejemplol (que es o -
administracion? {fque &8s ol proceso adminsitrativo? ique es la
planeacién? ique son los procedimientos? {que son los manua -
les? para finalmente conocer la importancia qgue pueds repre -
sentar en un momento dado para una Organizacion tener este -~

tipo de documento.



Cuadro 1

Informadtica

Produccién

Administracion Finanzasg

Mercadotecnia

Administracién General
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Cuadro 2

Administracion

{

Froceso Administrativo

|

Flaneacion

|

Procedimientos
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Capituleo 2

Antecedentes de la Administracién



2.1 Antecedentes de la Administracidn

Se dice que la administracion enistid desde el primer mo —-—
mento. en que el hombre se asocio con otros individuos para

lograr un trabajo en comln.

Esto se puwede notar inclusive, con la presencia de las pri-
meras familias que se organizaron, en donde el jefe de fa -
milia se encargaba de proveer a los demds integrantes de -
los alimentos necesarios, gquizas o travds de la caza de a -
nimales y recoleccion de vegetales, la mujer cuidoando de -
los hijos y cocinando los alimentos, y as{ sucesivamente --—
cada uno de las integrantes realizando cada une sy funcidon,
y quizn os aqui donde se dan los origenes en forma empirica

de la division del trabajo.

Existen diversos antecedentes sobre el origen de 1a admi --
nistracidn, por ejemplo la Ekiblia, dentro del Exodo en el
antiguo testamento , dice que después de la salida de los
Israelitas de Egipto, Moisés se encontrd con que era el ¢ -
nico ,juez de todas las disputas que se presentaban entre -

el pueblo. Por tanto, *el pueblo permanecin en pie junto a

19



41 de la mafana a la tarde®, esperando sus decisiones,

Viendo el sueqro de Moisés, Jetros lo que sucedia, comnpren—
did los problemas de una organizacidn tan centrnlizada. Le
did su consejo y asi vino a ser el primer consultor de od;
ministracidn que se tenga noticia, El1 texto del Exddo tiene

un acento indudablemente contempordnco y dice asit

*Ensefales las 6rdenes y las leyes, dales a conocer el ca -
mino que han de sequir y lo que hap de hacer (establece po-
liticas y précticas normales, haz adiestramiento y prepara
descripciones de oficio). FPero escoge de entre todo el pue-
blo hombres capaces... y coldcnlos scbre el pueblo, como -~—
Jjefes de mil, Jjefes de cientos, jefes de cincuenta vy jefes
de diezx (nombrn hombres con capncidad de supervisores y es—
tablece una cadena de mando). Juzguen ellos al pueblo en -—
todo tiempo; 1lévente a ti los asuntos importantes vy, en

cambio todo asunto de poca monta juzguenlo ellos (delegn --—
autoridad y las tareas de trabajo y sigue el principio de -
excepcion, es decir, permite gque los problemas de rutina se
manejen a niveles inferiores y decide tU anicamente los --

grandes y excepciones).(4)

(6) Exodo 18113-26 Antiguo Testamento
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Asimismo se tienen antecedentes de la existencia de *cier-
tos papiros egipclos del aRo 1300 o.C. que indican la im-
portancia que se daba a 1la administracidon y a la organiza -

cidn en los Estados Burccraticos en la antiguedad.*(?)

En las pardbolas de Confucio ‘se encuentran sugerencias para
In Administracion Fublica y recomendaciones sobre la nece -
sidad de seleccionar hombres honestos, desinteresados ¥y cn-

paces para  los cargos pablicos.*(8)

Otras sistomas de organizacidn gue se conocen son los de -
los antecas gne en grupos colectivos se unian para realizar
Jas Lareas de agricultura y asi tenemos la existencia de -
los tecpactlalli (tierras del palacio) los teopantlalli -
(tiorras del Nios del templo), los milchimalli (tierra para
el sostenimiento de los guerreros y ademas es inpegable la
inmejorable administracian  existente lo cual leg did 1o -
gran infraestructura con que contaban y todo ello trajo co~
mo consecuencia la enistencia de los primeros vestigios de
la especinlizacidn del trabanjo y de los administradores de
Ins tivrras.

(7) titeratura Universal
(8) Filosofia Politica del Confucionismo
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En Grecia y Rama atn cuando la historia no es muy clara nl
re pecto, es ldgico imaginar que ya eitistia administracidn,
puesto que existia una bien definida delimitacidn jerdrqui-
ca y dreas funcionales desde el momento en que enistian -

funcionarios y grados de importinncia, caracteristica prin -

cipal de la organizocidn, Se  considera que el duito del
Imperio Romano, se debid al talento de los Romanos en ¢unn-
to n la organizacidn que tenian. £1 uso del principio ,je -
rarquico y 1a delegacidn de autoridad permitié a la Ciy -

dad de Roma expandirse hasta formar un Imperic con suma e~

ficiencia en su organizacion.

En europa también encontramos que en el regimen feudal, se

dan diferentes categorians eptre los sefiores feudales y se -
notan las primeras manifestaciones de una jerarquizacién de
individuos, en donde un sefor debe obediencia a otro supe -
rior, aveces en formas muy complicadas y con un reparto su-
mamente complejo de derechos y soberapias, lo cual altera -

34 sitemn de organizacidn.

Ientro de 1o civilizacidén occidentnl la iglesia catédlica se
hn distinguido desde sus inicios por su efectiva organiza -

cidn y por la aplicacidn de técnicas administrativas que 1la

(8
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han llevado a ser una organizacidn en donde se encuentra --
perfectamente delimitada la divisidn del trabajo y muchag -

otras caracteristicas que le permiten seguir siendo atrac -

tiva a los o,jos de los demds.

Las organizaciones militares son otra forma de organizacidn

que ha existido desde hace mucho tiempo y en donde su prin-
cipnl  caracteristicn es la delimitacidn de autoridad, a -
dends de 1o existencia de  coordinacidn entre laos objeti-

vos individualeo y colectivos,

Tambithn se mencionan o los Cameralistas gue *fueron un grapo
de adminicstradores pablicos y de intelectuales alemanes y -
austriacos de los siglos XVl a XU(I{ que sostenian en gene-
ral las mismas tesis gue las escuelas econdmicas de los mer-
cantilistas britdnicos ¥ los fisiocratas franceses. Todos -
ellos consideraban que para aumeniar el poder de un pais e-
ra necesario aumentar su riguesa material, pero la escuela
cameralista se dishinguid por ser uno de los primeros gru -

pos que sefald a la administracidn sistemdtica como fuente

de fuerza. (9)

(9) Koontz and O0‘Doneell Administracidn

n
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2.2 Evolucién de la Administracién,

Es hnsta el siglo XIX cuando se da el verdadero desarrollo -
de la administracidn con Frederick Taylor sin embarqgo, es -
necesario mencionar o los precursores de este, entre ellos -

se encuentrani

Jomes Watt Jr. y Mathew Robinson Eoulton

Dentro de los datos mids remotos que existen sobre el enfoque
que se le dn a 1la administracidn tenemos gque los primeras --
autores de los que se habla son James Watt Jr. y Mathew Ro -
binson, ellos se hicieron cargo de una empresa ep Gran Bre -
tafia llamada Engineering Foundry en 1796, Watt se encargd de
la organizacién y la administracion y Houlton se dedicd a ——
las ventas y a las actividades comerciales. Ellos en esta é-
pocn idear&n una serie de sistemas de administracidn entre -
los cuales se encuentran! investigacion de mercado vy pronds-
ticos, planeacidn de la disposicién de las méquinas en ter--
minos de requerimientos de los flujos de trabojo, planea —--
cién de la produccidn mismos gque desarrollaron a través de -
estandares para el proceso productivo y estandarizacidn de -
los componentes del producto. Asimismo efectuaron en las

areas contables y de costos, detaliados registros estadisti-
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coas y crearon siostemas de control. €n el &rea de personal,
perfeccionaron programas de entrenamiento para aobreros y -
para ejecutivos, remuneracion y estudio del traba,jo por re-

sultados,

Roberto Owen

Uno de los mds destacados industriales del siqglo XIX tam ~-
bién fud up importante precursor de la administracidén. Dy -
rante el periddo de 1800 o 16828 1llevd a cnbo un valioso ex-
parimento en la empresa que administraba en Escocia que le
di¢d ol nombre de *el padre de la administracién modernn de
personal' yn gue dicho experimento le did a conocer la pro-
blemstica existente con relacidn o los problemas y acti ~

tudes de los traba,jodores obrervaos,

Owen *nejord las condiciones de trabajo en la fibrica, esta-
blecid la edad minima para trabajar, reduyjo la hora para -
los empleados, proporciond comida en la f8brica, organizo -
tiendas y nalmacenes para vender productos bdsicos a los —-

empleados.® (10)

(10) L.+ Urwick El Libro dorado de la Administracidn



Todo este lo realizé con la filosofic de que la buena admi-
nistracidn de personal produce grandes dividendos al patron

y es parte esencial del buen administrador,
Charles Babbage

Fué¢ un cientifico matemstico de lo administracidn, *Su in -
terds principal fué por la econdmin de la divisidén del tra-
bajo ¥y por el desarrollo de principios cientificos que go-~
bernasen la actuscidn del administirador en cuanto al uso de
los medios de produccidn, materviales y  trabojo para alcan~

zar los mejares resultndos posibles,*(11)

Asinismo sostuvo que podria haber cierta acuerdo de intere-
ses entre los ovhreros ¥y los propietarios de las nuevas §4~
bricas,

*Sostenia que los trabajodores deberion vecibir una remune-
racidn  fijay segun fuese la naturaleza de sy trabajo, mas
de una ves participeo en las utilidades y bonificeciones paor
cyalquier sugerencia que hicieran para mejorar la producti-

vidad. (123

(11) Koontz aend O‘Doneell Administrecion
{12) Koontz and O7loneell Administracion
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Sus mejores contribuciones: fueron-enilas:dreas de costos, =

ingenievia e incenlivos,

Henry Varnum Foor

Fué uno de los principales precursores de’ Taylor, Observe du-
rante su estancia en American Ruslrond Journal, los sistemas
norteamericanos de ferrocarriles, notando gue estaban mal --
administrados, *Advirtio la necesidad de un ‘sistema’ admi--
nistrativo, con una clara estructura organizacional, en la -

que los individuos fueran responsabilizados.®(L3)

ahore bien, dentro de lo que ya se conoce como un pensamiento
administrative més profundo, aparece en primera instancia -~

Fredorick taylor.
Frederick Taylor

Liamacdo e} ‘padre de la administracién cientifica®, o5 quiza
1a persona que mayor impacto ha causado en el desarrollo de -

la odministracién.
La principal preocupacidén de Taylor durante gran parte de su

(13) Koontz and 0’Doneel Administracidn
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vida fud el de incremeptar 1la eficacia yo la-eficiencia en 'la
praduccidn, reduciendo costos y aunentando utilidoades, ademds
i pagar mejor 0 los trabajadores que originaran ese incre -

wento en la productividad,

Contempld el tortuguismo existente en las empresas donde el -

habian colaborndo v lo contempldé como un Sistema, ya que 'pbr%

experiencia propia sabia gue era posible obtener una prnduc'vf

tividad mayor por parte de los trabajodores, sin pecesidad

de exigirles un gran esfuerzo, *(14)

Al problema de 1a productividad Taylor deq
gran parte a la ignorancia tanto por porﬁé d

como de los trabajadores,

Identificd la productividad come resultando de dos cuestiones?
« Hayores salarios

« Mayores utilidades

‘Fensd que con la aplicacidn de metddos cientificosy, en lugar
de convicciones y criterios empiricos, podria orientarla  sin

necesidad de gnstar tonta energia y esfuerzos humanos.’(15)

En 1911 se publicd 1a famosa investigncidn gque realizd titn -

(14) Rios Szalay Origenes y Ferspectivas de 1o Administracion
(15) Noontz and 0/Donesi Administracidn



1. Reemplazar las reglas
ciencin,

2. Obtener ormonia en la
dina.

3. Lograr la cooperacidn
dividunlismo cadtico.

4, Trabajar para alcanzar la méxiﬁﬁmpréduccibn_y_nq unq;ppbflr

duccidn restringida,

(&3

Desarroller a lodos los trabajndores al méuimo posible --

para su prosperidod vy lo de su compaRia.

Con los puntos anteriores se concluaye 1a filosofia de Taylor

en los siguientes puntos!

. Renuneracién de los trabajadores de acuerdo a su plusva -
lia (productividad)
. Aplicacidn del estudio de tiempos y movimientos para la —--

. determinacidn de un trabn,jo especifico.

(16) Taylor Frederick Principios de Administracion Cientifica



Seleccidn y entrenamiento cuidadoso de los trabajondores --

pnra 8l desempeno adecuado de su traba,jo.

Acnerdo de los intereses entre los administradores y los -

obreros.

Ahora bien, dentro de los sequidores de Taylor, podemos men-
cionar n Carl Georg Barth quién desnrrollo muchas técnicas vy
formulas matemdticas que hicieron posible llevar a la prac--

tica las ideas de Taylar,

Otro seguidor muy cercano también lo fué Henry L. Gantt quién
es mds conocido por sus metddos graficos, para la descrip --
cién de planes, Asimismo otra aportacidn es la importancia -
que le did al tiempo y al costo a la planencidén y al contrel

del trabajo gue trajo como consecuencia la aparicién de la

famosa Grafica de Gantt.

Otros sequidores importantes fueron el matrimonio formado por
Frank y Lillian Gilbreth cuyo principal interes fué el estu -
dio de movimientos inttiles para realizaer un traba,jo, asi como
el aspecto humano del traba,jo. Frank Gilbreth sefald después
de nlgun tiempoy que al aplicor los principios de la adminis-

tracidn cientifica debe observarse antes que nada a los traq -
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Estos san alguno

talves, en los que’ las*ideas

ancias

Henri Fayol

Industrial frinces, es sin duda alguna el verdadero padre de
de la adminie: racién moderna, elabord una investigacion muy
importante, 15 cusl did origen a lo gque todos conocemos Co
mo el proceso administrativo, siendo este primer estudio in
paula para quu otros investigadores de la administreocién -~
desurrollaran mads adelante diversos estudios sabre este te-

e e

En otra de sus obras basada en los principios generales de
la administracidn llamadn Administracion Industrielle et
Générale, en esta obra, se aprecia una visidn erxtraordinag-
riomente precisn de los problemas basicos de la moderna od-
ministracién de empresas sobre teodos, porque toca el tema
del papel del administrador en las empresas y la universa -

lidad de los principios de la administracién,
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*Fayol observd que en todas las empresas no importando el ta-
mafo de estas, las actividades se clasificacn en seis catego-
r1as gque san las siguientes!*(17)

1. Técnicas (produccion)

2, Comercinles (compras, ventas e intercambios)

3. Finnncieras (obtencion y empleo dptimo del capitnl)

4, Sequridad (proteccidén de 1a propiedad y de las personas)
S+ Contables

6+ Administrativas (planeacidn, organizacidny, mando, coordi-

nacién ¥ control).

Su  obra contiene por una parte las obsevvaciones sobre -
las cualidades del administrador y su entrenamiento y par o-
tra los principios generales de la administracidn y los ele~

mentos de la administracidn.

Al mismo tiempo en que Taylor, Favol y los otros autores ya -
mencionndos realiraban sus estudios e investigaciones, por ~
otre 1lado surgieron otres estudios en paralelo que se refie—
ren a el estudio de la fFsicologia industrials, el crecimiento
de 1la administracidn de personal y el desarrollo del enfogue
socioldgico de las relaciones humanas y de la administracion,

(17) Fayol Henri Administracidén Industrial » General



Ientro de los investigadores contempordneons de la adminig -~

tracion, mecionaremos o los siguientes?

James A.F. Stoner

Este autor describe la importancia de 1a administracion des-

de el punto de vista de que en todos las organizaciones no -~

importando a que se dediguen estas, existen caracteristicas
comunes a tades, entre las cunles se encuentran las siguien~
tes!

- En todas ellas erigten metas y objetivos.,

- Se establecen programnas para alcanzar estos objetivos y o -
metas,

- Todas las actividades gue se dan paro alcanzar los objeti-
vos estan dirigidas por lus lideres o gerentes de estas -—
organizaciones,

- Los gerentes v los lideres en las organizaciones tienen -
unn funcidn principal que es 1a de ayudar a9 los otros -
miembros de 12 emnpresa a fijar y alcanzar una serie de -

metns y objetivos.

Otro punto importante que menciona es la defincién que le
da a la administracion gue la entiende, como el proceso ad-

ministrativo en <i, porque dice gue administracion es el -



proceso de plapificar, organizar, dirigir y controlar los
esf{1erzos de los miembros de una organizacién 'y de utilizar

todos los demds recurses para alcanzar las metas declaradas,

istencia

Agimismo hace notar la  importancia que tiene 1la e:
de las organizaciones como un medio para alcanzar los ob,je—
tivos y como fuente de autorrenlizacidn en todos sus emplea-
dos ya que estos pasan gran parte de su vida en las ovgani-

zaciones.

Koontz and O0’Donnell
Fara ellos tiene una gran importancia 1la administracidn ya
que sefilan gue en todas las organizaciones es de gran im-

portancia la funcidn de los administradores.

KHaésicamente el estudio gue ellos hacen es sobre las fun ~-— -
ciones gue realizan los administradores en cuanto a laos -

principios y técnicas que emplean.

Desde su punto de vista 1o administracion es un arte ya ‘que
estn hace uso del conocimiento organizado basico y se aplica
a2 1la luz de 1a realidad para obtener un resultado préctico -

desendo.
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También dan sus propios puntos-de vistasobre el ‘procesd nd-

ministrativo dividiendolo en S:etapas que’sons planencién, -

organizacidn, 1ntuqrnci0n,‘direcéi¢ﬁ»y’ dﬂtrul.

William Hs Newman

Fara el existen diversos tipos de planés entre .los cudles se

menciona a 1o estrategia como fundamental’en toda organi

cidén.

Asimismo hace uny apreciacion de las caracteristicas que son
comunes para las organtmaciones comerciales vy las gue no lo
son, Determinn las caracteristicas que son propias de ague -
lae organizacionos gque no persiynen fines de lucro que son -
lan sigulentesd

~ El servicio que prestan es intangible y dificil de medir

~ La influencia de los clientes puedn ser perjudicial

= Los gue aportan recursos a la organizacidn aveces inter -
vienen en ia administracion interna
~ 8Se¢ limita gl uso de recompensas ¥y sanpciones

- Los conflictos se pueden resolver por medio de lideres -~

carismaticos

Como se aprecin le da una gran importancia a la planeacidn



2 1671argo ge Lodo si estudio.

phara bien deniro dé‘lds{hdtpqu_menicunos contempardneos. -

mencinarenos

‘a-los ‘que han wportade estudios importantes o

a la administracidn y entre- los cuales se encuentran los -~

siguientes!

Jose Antonio Fernandes Arena

€1 nlumno vy cntedratico de la Facultad de Contaduriana y Ad -

ministracidn, realizd varias
administracion, talvexr dosde
estudiantes en Héiico puesto

cho lLos autares mencionados

aportaciones importantes o 1a

un aspecto mas rveal, para  los

que Ins teorias  y gue

en paginas anteviores

]

han he~

tienen

1la desventaja de que sus teorins no se puedan aplicar o -

nuestra realidad,

Fernander Arena nos da una defincion muy clara de

10 que o

1n administracidn, ya que dice gue esta es une ciencia so -~

cinl que persigue 12z satisfoccion de los objelivos

institu-

cionales , por medio de una estrictura formal v a traves -

del esfuerzo humano, como vemons , esta definicidn es

muay -

completa ¥ un poro diferente a todns las demds definiciones

que se dan comunmente sobre administeacidn, ademd

36
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la administracién es universal, justamente porque no hay -
ningun organismo por pequefo que sea o en el lugar en gque -

se encuentre, que no cuente con administracidn.

Al mismo tiempo desnarrollo una teorin sobre los pasos que
se deben de sequiv para la realizacidn de una auditoria ad-

minigtrativa,.

Y por supuesto también habla de lo que para ¢1 , significa
el proceso administrativo, despuss de ver el enfogue que -
le han dado otros autores, desde Fayol, que fué ol primero
hasta nuestros tiempos, siendoe para el unicamente 3 etapas

que sont planeacidn, implementacion y control.

Agustin Reyes Ponce
Es sin duda alguna otro investigador mexicano, que se estu-
dia invariablemente en las primeras materias de 1a carrera

de administracién,

Conuoultor de empresas, ox director de la Escuela de Admi -
nistracion de Empresas en la Universidad Iberoamericann, -—
profesor de varias instituciones como la Facultiad de Conto-~
durin ¥y Administracién, en el Instituto Folitecnico Nacio -

nal y la Universidad de Fuebla entre otras. Ha hecho muchas
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investigaciones ' a lo que otros autores americanos han rea -

liiudo sobre 1la teoria de la administracidn.,

Ha "adaptado todas estns teovrias a las caracteristicas par -
ticulares de México, en la practica, considerando exclusi -
vamente los puntos teoricos comunes en todos aquellos as -~
pectos de la administracidn que se semalan como necesarios

logrando asi un equilibrio entre lo tedrico y lo practico.

E£s por ello que dentro de sus aportaciones esta el hecho de
arientar 3 los alumnos sobre lo que es la administracidn, -
como se estructura, como se aplican sus principios y sus ==

reglas.

El entiende a2 la administracidn como la funcidn de lograr -~

que las cosas se realicen por medio de otros.

También define 1o que para él es el proceso administrativo,
como los elementos de la administracidn, considerando su -
divisidén en las siguientes etapas! previsidn, planeacidn, -

inteqracion, organizacion, direccidn vy control.
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Capitulo 3

El Proceso Administrativo



3. E1 Proceso Administrativo

El Froceso Administrativo es una parte muy importante de 1la
administracidn, se dice que son todos aquellos elementos -

que comprende la administracidn buro que esta se realize.

£l Froceso Administrativo comprende a la administracion en
cada uno de sus momentos, sin embargo como eos sabido al di-
vidir la administracidn ern varias etapas (proceso adminis-—
trativo) no quiere decir que estas se deben de dar una en -
seguida de otra y ol mismo tiempo, es decir que para su -
mejor estudio se han dividido de esta forma, pero no asi al

momento de su ejecucioén,

Se ha estudiado tanto el Proceso Administrativo gue exis -
ten diversos criterios que dividen a este en diferente ne¢ -
mero de etapas,desde Fayol que fueé el primero en hacer su -~

estudio, hasta nuestros tiempos,

Alqunos de los autores que se mencionardn como lo indica el

indice son los siguientes?

3,1 Henrl Fayol

Fayol entiende a los elementos de la administracidn (proce-
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50 administrativo) como las fiR 3 administracion

"y las 'divide en las siguientes etapas

+ Planeacidn

s Drganizaciodn
« Direccién

+ Coordinacion

+ Control

*Para el la Frevisidn consiste en el hecho de "estructurar

el futuro y articular el progeama de daccidn®,

La Urgnnicucion la explica como la constitucion del doble ——

orgunismoy material y social de 1a empresa.
La Direccidn sequn é1 es como “hacer funcionar al personal®

La Coordinacidn dice que debe entenderse como hacer armoni -~

zar todos los actes y los esfuerzoes.

El Control parn el significa procurar que todo se desarrolle

de acnerdo a lo establecidod®(18)

Debide o su amplia visién sobre la administracidn, Favol de-

termina que gracios ol Proceso Administrativo se evitaran -

(18) Fayol Henri Administracidon Industrial y General

a1



hacer improvisnciones o aplicar précticas empiricas para --—
llevar a cabo la administracidn, puesto que el Froceso Ad --

ministrativo tecnifica a la mismm,

3+2 y 3,3 Koontz and 0’I'onnell y George Terry
Ambos autores coinciden en determinar el mismo nimero de e ~

tapns para el proceso administrativo.

Koantz and O‘Donnell determinan gue el proceso administrati-

vo son todas aquellas funciones del administrador.

Estos antores dividen el proceso administrativo en las si -

guientes etapas!

Flaneacion

Organizacion

-

Integracidn

Direccidn

Control

Koont= and O0‘Donnell definen las etapas de la siguiente for-

mad

Afirman que la Flaneacion es el maomento en que se da 1la toma



de. decisiones, lo cual implica seleccionar cursos de accidn.

Osea, decidir anticipadamente 1o gque se va a hacer, como ha-~
" cerlo, donde y quidn lo hard., Es importante saber que es lo

que se espera hacer.

Desde su punto de vista la Orgaeniuacidn es el establecimien~
to de una estructura en donde deben estar perfectamente de -
finidas las funciones de cada unae de las personas de una em-

presa para asi poder alcanzar los objetivos que se pretenden.

Lta Integracidon dice es dotar o la Organizacién de los ele ~--
mentos humanos necesarios para satisfacer la estructura que

la Organizacidon tiaene.

La Direccidn debe entenderse como la influencia, guia 4 o --
rientacidn que se debe de tener sobre las personas para  que

estas alcancen los objetivos, determinados en la Flaneacidn.

El Control consiste en ln medicién del desempefio con relacidn
a las metas y los planes y muestra ademds las pusibles des —
viaciones que se hayan presentado para poder cotejar entre =

lo que se realizd contra lo que verdaderamente se hizo.

3+4 American Management Asociation
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Esta asociacion considera que los elementos de la adminis: --
trrcidn se dividen en las siguientes etapast

+ Flaneacidn

+ Organizacidn

« Supervision
3.5 José Antonio Fernéndez Arena

Divide al proceso administrativo en tres etapas que son las
siguientes!

« Flaneacidn

« Implementacidn

s+ Control

Sequn &1 debe entenderse a la Planeacidn como el curso de -
accién basado en el andlisis de un problema y representn u~
na de las actividndes principales de participacién indivi -
dual del proceso administrative. Dice de la Planeacidn que

es el anlfa del process administrativo.

La Implementacién debe ser-la ejecucidn de las cosas a tra-
ves de decisiones que estén plenamente identificadas y que
requieren el establecimiento de una delimitacién de autori-

dad, para que asi la Planeacidn se lleve a cabo.
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Afirmn que el Control es la apreciacidn del resultado de 3a
accidn, es decir hacer la comparacién de lo que se planed -

contra los resultados obtenidos,

3.6 Agustin Reyes Ponce

Reyes Ponce se expresa del proceso administrativo como los
pasos o etapns basicas a través de las cuales se realiza 1a

administracion.

Netermina de acuerdo con los puntos de vista de Terry v de
Koontz que 1a clasificacién mds adecuada del proceso admi -~
nistrativo cs la siguiente!

*3 plementos que se refieren a la fase mecdnica que soni®*(19)
v Provisidon (que responde a la pregunta ique purde hacerse?

¢ Flaneacidén (que responde a la prequnta ique se va a hacer?
s Organizacidn (gque responde a la pregunta écémo se va a ha~

cer?)

3 plementos que se refieren a la fase dindmica que sond

+ Integracion (que responde a la pregunta {con que se va a -
hacer??

« Direccidn que se refiere al problema de ver que se haga

{19) Reyes Fonce Administracién de Empresas



« Cantrol que se refiere a ver lo que se hizo

Define en primer lugar a 1la Frevision, como *1a determinacidn
de lo que se gquiere hacer por medio de un organismo social v
esta comprendida par 3 partes que son! objetivoe, investiga-~

ciones y cursos alterpativos.*{(20)

fora el la Flaneacidn significa el curso concreto de  accidn
que habré de seguirse para alcanzar los objetivos, de acuer~
do a los principios determinedos. Consta de los siguientes -~

elementos! politicas, procedimientos vy programas,

La Organizacidn la explica como la estructuracidn técnica -
que debe darse, para delimitar niveles, funciones y obliga -
ciones en toda Organizocien. Consta de los siguientes ele -—

mentas?t Jjerdrquias, funciones y obligaciones.

Ahora bien, dentro de la fase dindmica, el primer elemento -

que mencionna es 1la Integraciodn.

ta Integracidn seqgin él debe entenderse come la dotacidn de
todos aquellos medios que la fase mecdnica sefinla como nece-
sarios para lograr un funcionamiento eficiente, este elemento
comprende casaes y personas y consta de los siquientes ele --

(20) Reyes Fonce Agustin Administracidn de Empresas
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mentos? seleccidn, introduccidn y desarrollo,

La siguiente etapn es la de Direccidn que el declara que es
el impulso, coordinacidén y vigilancia de cada una de las ac-
ciones de los miemhros de la Orgonizqcian con el fin de que
en canjunto realizen los planes establecidoa. Consta de los
siguientes elementns! mandos, autoridad, comunicacidn y su ——

pervisidn,

La dltima etaepa ©s 1la de Control que dice que es el conjun-
to de sistemas que van g permitir la medicidn de los re --
sultados, con el fin de determinar si se ha cumplido con lo
que se esperaba. Consta de los siquientes clementos! esta -
blecimiento de normas, operacidn de los Controles e inter -

pretacidn de resultados.
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Capitulo 4

La Planeacidn



4, Flaneacidn
4.1 Cancepto.

Como ya s¢ vid en el capitulo anterior al estudiar el proce~
so administrativo, la primera parte ‘del misno es la planea -~
cidny adn cuando algunos autores 1la llamen previsidn o la -~

dividen en dos etapas! previsidén y planeacion.

Atora bien, como ya se aprecio dentro de cualquier defini-
cidn de plancacidn se encuentran  las siguientes caracteris—

ticas?

- Es 1a primera  etopa que se requiere para gue la adminig--

tracidn se lleve a cabo de unn manera efictiente.

- En ella se determina que es lo que se va a hacer en el fu-
turo para que se puedan estructurar los planes que se van

a llevar a cabo.

- En esta etapa se fijan los objetivos que se desean alcan—

2ars

- Se establecen varios cursos alternativos de accidn para -

nlcanzar los objetivos y se escoge el mds adecuado.
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~ Se elaboran planes que van a permitir que los ob,jetivos se

alcancen.

Por todo lo anterior podriamos definir a la planeacidn , co-
ma la parte medulnr o fundamental del proceso administrative
en donde se van a fijar los objetivos de la empresa y de-
terminary a través de planes vy cursos alternativos de ac~

cidny, para lograr estos.

Se puede decir que sin planes se trabajaria de unn manera -
incierta, al azar, ¥y sin un rumbo fijo, es por esto que to-
das las empresas (la mayoria al menos) trabajan sobre planes
para realizar sus funciones sobre algo seguro y firme para -

poder alcanzar sus ob,jetivos.
4,2 Principios

Reyes Ponce nos *habla que para gque la planeacidn se pueda -
llevar a cabo es necesario tener un orden y por ello esta --
blece que en esta etapa existen 3 principios que sont*®(21)

- Frecision

- Flexibilidad

= Unidnd

(21) Reyes Fonce Agustin Administracidn de Empresas
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Dentrdjdel;rdvinciptu ﬂ ‘prgcﬁsién; dice  que  los. planes:

deben shncarses] recisos posible.porque.van alregiriacs

a1l e’

cighes concretns; esipor elle que no se debetitubear
tablecerlos, ya’que ello significaria”qieilos plines no:fue-:

TON SEQUTOS .

En el seqgundo principic que es el de flexilibilidad nos in -
dican que adn cuando los planes deben ser precisos hay que
darles un margen de flexibilidad para poder afrontar los

cambios gque pucdan llequr a presentarser, en el entorno.

El gltimo principio gqre se menciona es el de uynidad que -
quiere decir que atn cuando existan diferentes planes en to~
dn la ewpresa, estos deben estar ceoordinados de tal modo que

todos foarmen parte de un plan general,

De 1a aplicacidn de todos estos principios dependera la efi-
ciencia y eficncia de la planeacion.

4,3 Tipos de Planes

Existe una jerdrquia en cusnto a los tipos de planes que e -

®isten, de ah{ la importancia en determinar cuales son aque-



llos que mayor prioridad tienen para este caso se ha  tomado

la siguiente clagificacion de los mismos que es!

le Uso Constante!
-~ 0Ob,jetivas
-~ Politicas

- Frocedimientlos

De Uso Unico:
- Programas

- Presupuestos

4.3.1 Objetivos

Los ob,jetivos son los fines que se pretenden alcanzar, Al --
canzarlos es la principal finulidad de gquienes traba,jon en -
un organismo.

Son los propdsitos hacia 1os cuales estdn dirigidas todas ¥

cada uyna de las actividades de una empresa.

4,3.2 Politicas

Son todas aquellas guias o criterios gue orientan ln  accidn

para aleanzar los objstivos.

&)
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For ejemplo en una empresa que tiene un  objetivo de que las
ventas se incrementen durante los proximos & meses, una po -
litica podrin ser que se les otorgaran descuentos comercia=~

les y financieros a los clientes para los pogos de contado.

Las politicas pueden ser generales (es decir que afectan a ~
toda 1a organizacion) o bien son aplicables o una Area deter=
minada , sin  embargo las poaliticas afectnn todos los nive-—

les.

En michas ocasionns sucede que las politicaes no son muy pre-~
cisas ¥y dan pie n gue se malinterpreten o no se lleven a ca-
bo de 1n manern adecuadas Debido a gque, en muchos €asosy no
se encuentran escritas y siendo muchas las personas gque se
encargan de aplticarlas o de interpretarlas, es dificil que -
se pongan de acuerdo para darles una interpretacion adecundn
tal como originalmente se 1la did quién la creo y por lo mis~

mo nao existe un  control para vigilar su aplicacidn,

*Al eatablecerse una politica deben sequirse las siguientes-—

reglasti® (22)

(22) Reyes Ponce ngustin Administracidn de Empresas



Deben respetarse y asimilarsé~1us‘no! 151 pﬁeﬁtqquutepv

a)
“amente por parte de toda:la qenté.7 

b) Toda politica expresamente fovmuladd debé:ﬁef'qonbcidu  y
aprobada por todos los que han de uhlicnflu; 

c) lieben revisarse periddicamente.

4.3.3 Procedimientos

Los procedimientos son la secuencia  de las operaciones que
se deben seqguir sucesivamente para llevar a‘cabo-una fun--

cién o parte de ella.

lL.a descripcion de los procedimientos se debe hacer en forma

escritn para su mejor comprensidn y representacidn.

Implican una serie de actividades que se realizan de manera -

ordenada y detallan ln forma en gue se deben ejecutar,

Es decir quian a quien las va a realizar detanllando comoy -
donde ¥y cuando deben darse los diferentes pasos para su cum-

plimiento.

Como se mencionaba en la intrpduccien es evidente que muchas
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organizaciones estdn requiriendo cada vex mds la  existencia
de Manunles de Procedimientos en los que se detallen estas -
nctividades, porgue se estdn dando cuenta de 1a  importancia

que implica tenerlos.

Ite hecho existen en si 1os procodimientos para cualquier.  --
tramite que se desee hacer, por ejemplolel procedimiento . de
compras, el procedimiento de incapacidades etc, el problema’

esta en que estos no se encuentren escritos,

"Las siguientes reglas deben tomarse en cuenta al disefar
procedimientosi® (23)
a) Tieben graficarse y periddicamente revisarse.

b) [eben evitarse las duplicaciones innecesarias.

4,3.4 Presupuestos

Los presupuestos son un tipo de plan, en el gue se gstable-
ce, expresado en unhidades monetarias, lo que se pretende ~
lograr en 1a operacion de un oryonismo  durante un  periddo
determinado, o bien el costo o los resultados de un provec-
to especifico.

(23) Reyes Fonce Agustin Administracion de Empresas
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Muchas veces oimos hablar a la gente que dice 'vay a  hacer
mi presupuesto?, esto guiere decir que estadn programando su
dinero para un determinado tiempo, lo mismo sucede con los
presupuestos en las empresas, sdlo que la diferencia aqui -
es gue se llaman en muchas ocasiones presupuestos financie-
ros que se expresan en términos de dinero o en términos de

hora-hombre.

Un presupuesto va n  reflejar la situacidn financiera o de
inversidn de la empresa; a través de ¢l se tiene el control
del dinero, se dice que par tratarse de este tipo de con-
trol, los presupuestos son fundamentales en todas las em —

presas.,

También es por ello gque se habla tanto de la planeacion pre-
supiestal, ya que sin planes, los presupuestas no funciona—

Tian.

Como vemos los presupuestos obligan a planear y a preveer —
las situaciocnes econdmicas fuluras, justamente porgue estan

cuantificados en dinero relacionados

443,5 Programas



Un programa es un plan de use tGnico para llevar a cabo Un;* 
proyecto fi,jando las fechas de cumplimiento de cada una” dqj'

sus partes, es decir que se va a elaborar con una’ finalidad »

especifica, por ello oimos hablar de un programa’en

apoyo. n

determinado fin, etc.

‘Reyes Fonce sefiala las

iguientes reglas para’establecer -

programas!* (24}

a) En todo programa debe Fijorse tienpoy 0r actividades

¥ personas . comprometidas enidlf
b)) Deben fijurse programas a cortoy, a medio y o largo plam
¢) Todo progroma debe ser elnborado per las personas invo -~

Iucradas en ¢l y aprobado por la Direccidn Genernl.

4:3.4 Utros

inten otros tipos de planes que no son muy CONINESs pero
que adn asi es necesario mencionarlos y estos son entre o -
tros, las estrategias que son planes gue se basan fundamen—

talmente en los supuestos de lo que el adversario hard o no

(24) Keyes Fonce Agustin Administracion de Empresas
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también se encuentran-los proposticos. que tratan de ver lo

que pasa+d al futuroe con base en lo que. ha patado anteriops

mente,

4,4 Ejecucidon de la Planeacion.

*Ilentro de la planeacidén para que psta se lleve a’cabo qdé~v

cuadamente es necesario sequir un ordcn‘qde consi on 1n’

[ £2

realizacion de los signientes pasost® (29)

ler. Faso

Estar consciente de las oportunidades que se puedan presen—
tar de inmedinito o a futurc tomando en cuenta el wmercado,
la competencia, etc, para  satisfacer lus necesidades gue
se quieran cubrir y elaborar un diagnostico real de estas

y que permitan definir los objetivos,

leterminar los ob,jetivos, es decir lo que se quiere alcan-
zary, hacia donde queremos estar y gque queremos logQrar o  ~

traves de las estrateqias, politicas, procedimientos, pre-

29) Koontz and O‘loneell Administracion



supuestns,y‘proqrﬁmns.

3er, Pdso

Considevar

‘neacién.y

CBeV T PEs0

necesario formular planes. de apoyo que nes ﬁervirén para

que este.se lleve a cabo-adecundamente. : -

b0+ Faso
Expresar en lenguaje nomerico los planes al . elaborar los

presupuastos.



Cuadro 3

Flaneacion

Ob.jetivos

Foliticns

Procedinientos

frogramns

Fresupuestos

Dtros
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Capitulo S

Los Manuales de Procedimientos



S+1 Concepto

Un manual es un registro escrito de la informacidén y do  las
instruycciones que sirven para guiar los esfuerzos de los
emplendos en un organismo, con objeto de que desempefien -
ficientemente su trabajo y se coordinen mejor con los otros

miembros de la entidad,

Un manual, para gue cumpla con su funhcidn debe tener ciertas
caracteristicas, independientemente del tipo que se trate, vy

estns son las siguientes?

fiebe ser sencillo su manejo, es decir que cuando el usua-

rio lo tengn en sus manos, pueda consultarlo.

« liehe ser elaborado para un determinado fin es decir que -
satisfagn una sola necesidad.

+ DNebe orientar a la persona que lo va a usar, sobre algon
fin concreto, osea que debe servir de guia en el auxilio -~
de unn funcidn o actividad.

s+ Tiebe ser facil de entender, lo cual implica que su texto
sea sencillo y claro para cualquier persaona.

+ D[lebe noramr la actuacidén de las personas na quien esta di-

rigido.



Todos los manuales se formulan, cuando surge una necesidad
en un 3rea de tener por escrito en un documento las activi -
dades, funciones, procedimientos, politicas o simplemento

normas de conducta general para que estas se lleven a cabos

La proyeccidn que estan teniendo en las empresas los manua -
les es cada vez mavor, debido o gque continuamente surgen di-
ferentes necesidades que requieren de la existencia de un

manual que las satisfaga,

5:¢2 Tipos de manual

Cada verx coxisten mds tipos de manuales, segin la necesidad
que se presente; asi por ejemplo, tenemos los manuales de -~
bienvenida que son  my comunes para  todas las  empresas
cuando 1lega un nuevo miembro a las mismas y sirve para in-
dicarle o través de este lo que en si es la empresa, cuales
son sus reglamentos, cuales son sus prestaciones, cuales sus
restricciones etes Otro manunl comtin que también e auy co -~
nocida es el de seguridnd, en el cual se indican las accio=-
nes o seguir en coso de algin accidente de trabajo, incendio
o cualquier otra eventualidad que se pueda llegar a presen ~

tar.
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Sin embargo, en 1la practica, vy de acuerdo a las caracteris—
ticas dentro de las cuales caen los mapuales existen los dos
tipos principales?! Manual de Organizacidn vy Manual de Froce-

dimientos.

También se conocen los manuales departamentales, de objeti-
vosy de politicas etc, pero independientemente de su fun -~

cién cualquier manual cae dentro de estos dos rangos.

Manual de Organizacién es aquel que nos va n mostrar ln es—
tructura de un organismo o bien de un drea cnvpnrticulnr -
del mismo, Estos manuales suelen incluir el organigrama del
drea asi como los objetivos y las politicas, y la descrip-
cion de los puestos de cadn una de las personas que se en-

cuentran en el 3rea,

Manual de Frocedimientos describe como realizar las ac—
tividandes de una #rea o de un Sistemn que afecta varias are-
as, Asi por ejemplo tenemos que para la autorizacion y en--
trega de un pedido el procedimiento es el siguiente! prime—
ro el pedido lo elabora el vendedor (Ventas), después pasa
a que lo autorizen (Crédito y Cobranzas) posteriormente a

que lo capturen (Control de Fedidos) 1luego a que lo factu-
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ren y programen su entruan(ﬁlmncén) ; finanlmonte a gue se
reciba 1o mercancia gue contiene (Cliente). En este ejem -
plo podemos ver gue 3dreas intervienen en el procedimiento vy
el recorrido gue tienen las formasi donde se originan, cual
es su destino finnl y para ques For lo tanto los manuales
de procedimiento muestran la secuencia de los pasos 1 se-

guiy para la  realizacidn de wuna actividad o funcion,

5.3 Contenido

Al cuando en este trabejo se va a desarrollar un manual de
procedimientaos, es conveniente gue después de ver las dos -
clasificaciones gque se dan, mostrar el contenido de ambos -

manunles:
S¢3.1 Manual de Organizacidn

Esta integrado por las siguientes partes!
1) Organigramas

b) ObJjetivos

¢) Funciones

d) Foliticas

~

e) Descripciones de Fuesto



1) Los organigramas son. 1a represenydtlﬁﬁ g%ﬁficq de la es-

tructura de up dres definida.  Se Mtilizan normalmente do

tres tipos que sont

~ Estructurales
- le Fuestos

~ Funcionaoles

Los organigramas estructurales muestran la “denominacion de
las 4reas de trabojo.

Los de fuestos suestran lo denoninncidn de las  unidades de
trabn,jo, plazas vy en su coso 21 nombre de las personas  a-
signadas a ellas, para cada puesto se indican las funciones

responsabilidad, autaridad y relaciones con otros puestus.

tas Funtionales muestran la descripcion de les avtividades

por areas funhcionales.

Los organigramns taombién pueden sert
Generales que representan los organos principales de  1In

ingtituciodn,

Egpecificas que ofrecen mavor detalle sobre determinada drea

de 1o organizacidn,
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b) Los Objetivos son la enunciacidn ‘de los finés qhe se bré_;

tenden alcanzar,

) Las Funciones son

4) Las s definen como todas nquellas - guias que

"oliti

norman lags acciones de una organizacidn,

e) Las descripeiones de puesto son la ennumeracién de todas

lag actividades gque se realizan en una  upidud de trabajo
especifico. El contenido de la descripcidn es el siquien-
taol

= Identifitnacion dal Puesto

=~ Descripecidn Genérica

- Descripoion Especifica

Dentro de la ldentificacidn del Fuesto se anota la denomina-

cidén del puesto y sun ubicncidn dentro de la organizacidn.

La I

scripcidn Gendrica es el resumen de las actividades que

se realizan en el puesto y 1la finalidad de estas actividades

Y finalmente 1la Descripcidn Especifica es la ensumeracidn -

detallada de las actividades que se realizan en el puesto
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por su frecuencia y orden de. inportanciny

S5.3.2 Manunl de Frocedimientos

Estn integrado por: st

1) Descripciones

b

}

c)

Q

b

c

)

}

~

ftingramas

Formmtos

tas Nescripciones son la secuencin de operaciones que se

deben seguir cronoldgicamente para llevar a cabao una fun-

cion o parte de clla,

Ltos ffingramas se wutilizan para mostrar graficamente los

pasos del procedimiento. La simbologino utilizada en la -

dingramcién de cualquier procedimiento se muestra en el

=

cuadro 3.

Los Formatos como se mencionaba son todos aquellos docu -~
nentos formales que se presentan en el procedimiento, co-
no pueden sar! facturas, notas de crédito, pedidos, vales

de caja, eto,
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Cundro 4

Hanual de

Organizacidn

Manual de

Frocedimientos

a)

b)

)

d)

~

e

)

by

c)

Organiqgramnns

Ob,jetivos

Funciones

Foliticas

Nescripeciones de Pucesto

Deseripeiones

iagramas

Formatos
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5+4 Usos y Ventajas

~ Evitn malns interpretaciones en el desarrollo de las acti-~

vidades de los puestos.

~ Evita la repeticidn de informacidnes, emxplicaciones o ins-—
trucciones por parte de anlguna persona, para gue se elabo-

re correctamente el trabajo.

-~ Permite que por el hecho de estar escritos en algin lado -~
los ob,jetiveos ¥ las politicas, estas se apliquen y se en -

tiendan.

- £s un registro que existe permanentemente ain cuando los -

empleados cambien.

- Sirve de entrenamiento para los empleados de nupvo ingreso
porque les proporcionn la informacidn que necesitan para -

la realizacidén del trabnajo.

~ Sirve de recordatorio agn para las personas que llevan al-

gun tiempo en la empresa.

~ Sefala ¢ los empleados cuales son sus funciones y cual “es

sit ubicacidn dentro de la organtaacidn,
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545 Metodologia

Existe una serie de pasos. necesarios paraipoderillevar. a co=
bo la realizacidn de un manual, . los cuales son los-siguien -

tes?

lo. Levantamiento de 1la informacidn necesaria,
Esta etapa, comprende el planteamiento de 1a situacidn
y de la necesidad que esta surgiendo, nsi como de la e-
laboracion de un cuestionario donde se van a anotar ca-
da uno de los puntos que se quieran conocer para que la
investigacidn agote todas 1las dudas posibles que se

lleguen a presentar,

20, Recopilacidn de Informncidn.
En esta otapa se llevan a cobo una serie de entrevis -
tas con la(s) persona(s) involucradas en el provecto de

1la elaboracidn del manual.

Jo. Depuracidn v Andlisis de Informacidn,
En esta etapa se selecciona la informacién que es
util de acuerdo nl enfoque que se hizo al plantearse el

problema o la necesidad existente.
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40,

S50,

Elaborncién de Ubservaciones y Recomendaciones
En estn etapa, unn vez que se analizd la informacidn
3@ van n detectar los problemas existentes y cunales son

aquellas posibles soluciones a los mismos,

Elaboracion de 1la Redaccidn del Manual.
En esta etape ya se transcribe la informacion en forma
clara y sencilla y se turna a las personas correspon —-

dientes para su autorizacion,

Distribucion.,
Una vez autorizado el manual, se distribuye a los usua-

rios correspondientes,



CUADRO 5 Simbologia para Diagramat

U

PROCESO U OPERALCION EOK[CI‘OI FUEXA DI fﬁ“)(ﬁ

DERE SER WUHERADO

DOCUMERTO

O

iou:crox DENTIO DK lfﬁlkﬂ
BEBE SER (OH LETRAS

ARCHIVO TEHZORAL
TLAORAR DOCUMENTQ

31
—-—=F  prctsfon
Ko

———b ENVIO

ARCHIZ) O ALMGCIN
TERRAHERTE  HUHUHERD
alalFa3ERiC0)
c{consEcutivo)

> <

COMUHICACIOR PELEFOHICA

REGISTAC CONTASLL

"""" “®  COMUNICACION

1DERTSFICACION DEL
ROCYMENTO Y NUHERO 2E
COrIAS

REGISTRO EXTRA
CONTARLE

10 -




Capitulo- 6

Caso Précti:p}f‘»5~

"Elaboracion del Manual de procedimién§§5 en el Aren de:

Control de Pedidos®




é6+1 Organizacidén del Area Comercial

El departamento de Control de Fedidog (naﬁ chnndo es una

Jefatura) depende directamente de la Itireccion Comercinl,

Ahora bien Control de Pedidos es el departamento responsable
de revisar que todos los pedidos que se obtienen por medio
de la fuerza de ventas esten correctamente elaboradas y au~
torizados para su captura, asi como de checar que las comi-
siones asignadas para cada tipo de articulo gque se venda,

sean las que indican las politicas de comercializacidn,

Es por todo lo anterior que los objetivos de Control de Fe-
didos son los siquientes!
+« Lograr 1la rapidez necesariag en el trémite de la captura

del pedido, que redundard en beneficio del Cliente,
+ Apoyar o la Fuerza de Ventas en la agilizacidn del tramite

+ Enviar los pedidos al Almacén 2 la brevedad posible, pro -

curando que estos no lleven ningun error.

« Informar oportunamente a 1la Gerencia de Ventas el compor -
tamiento en cuanto al monto de ventas mensuales de cada a-

rea de ventas,



. fAtender las solicitudes de los Clienpes‘cdﬁbdof&sﬁdé de ~=

sean devolver alquna mercancia.

+ Verificar las comisiones en cuanto a?l

1) Cargos y Abonos
2) fAsignacidn correcta de acuerdo a las tablas de comisio-

nes establecidas.

Como se ve en el cuadro 6 su estructura esta compuesta de un
Jefe cuyn funcidn principal es la de revisar que todos los —
pedidos esten correctamente elaborados, lleven las firmas de
aytorizacidn correspondiente, las comisiones sean las que -
corresponden a las politicas de comercializacidn, realizar -~
el célcuulo de las bonificaciones y en si la vigilancia de -
las actividades de los capturistas para que realizen su tra-
ba.jo adecuadamente, y ver que el departamento cumpla su ob -
Jetivos, También existe un aquxiliar que se encarga basicamen-~
te de realizar labores de ayuda a la jefatura en cuanto a -
actividades que se mencionarsn en el manual, entre las cua -~
les ae encuentran! la realizacidn de los registros manuales
de las ventaes para cada una de las  3reas, elaboracidn de

talones parn la cancelacidn de pedidos, auxilioc en la elabo~



racién de las bonificaciones etc.

Nl mismo tiempo, dependen de esta Jjefatura 2 capturistas, -
que se encargan de dar de alta en el Sistema los pedidos que
llegan nl departamento, cancelarlos, llevar la captura de -
todos nguellos documentos involucrados en los pedidos como -~

son facturas, notas de crédito, remisiones, etc.

También, como en todo departamento existe una secretaria que
se encarga de realizar todas las labores propians del puesto,
asi como otras especificas como dar informaciéon teléfonica

de la situncidn que guardan los pedidos a los vendedores.
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6.2,1 Metodologin para la elaboracidén del Manual

Rrecardando un poco lo que nos dice el capitulo 9, sobre los
pasos necesarios para realizar un manual, es esta forma 1a
que se utilizé , unicamente que aqui se tratara con mds -~

detolle estos pasos que fueron los siquientes!

1.~ En primer lugar se detectd que en Control de Fedidos no
existia ningun manual que trajera por escrito las acti-
vidandes propins de este departamento y que era necesa -
rios porque de eate ibn a depender en gran parte la ma-

nera de como se realizaran adecuadamente las funciones.

2.~ Una vez detectada esta necesidad se realizd de manera ~
farmnl la presentacidn de todos los miembros del depar-

tamento.

3.- Se solicitardén todes nquellos documentos de trabajo y —
1a informacidén escrita gue tuvieran a la mano por si es

que pudiera necesitarse en un momento dado.

4.~ Se elabord un cnlendario de entrevistas que se iban a -
necesitar para levantar la informacién para la elabora-

cidn del manual, en este momento no se sabin exactamen—
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w
1

10.~

te cuantos ¥ cuqleé iba -sgrflqs.procédimientos en .-

cantidad.

Canforme se fueron. llevando a cabo las entrevistas y se
iba analizando la informacidn, llegd un  momento en que
que hubo upn acuerdo de ambas partes sobre el namero de

procedimientos.

Se ordeno toda la informacidn y se depurd, mostrando, -
por un lado el recorrido de los documentos y por otro -

los departuamentos que intervienen,

Se hicieron observaciones hacin algunas actividades vy -~

e propuso la forma en como se& podrian realizar me,jor.

Una vez aceptadas las propuestas, se procedid a redac-

tar los procedimientos,
Se elaboraron los diagramas para los procedimientos.

Se solicitaron todos los documentos que se mencionan -
en los procedimientos para elaborar a1 manera de anexo

un catdloqgo de formas,
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11.—,Hasvudelunte-ﬁe,phpcedgru}u—renlizur 1a distribucidn -
del manual o las peréuhuﬁiinvolqcrndos en los procedi-

mientos.



RELACION IE FROCEDIMIENTOS

REVPCAR
RECUPED
REUPCON

ELAFPPCC

REVFCAC
CANSFAC
APPRPED
REVPLEF
REVICSA
REVPCID
RONSFAC
REVTIPE
REPEMES
VEVIFRO
CANCSFE
BISTPEC
REGPESA
VERCOMS

ELCIMEN

Revision de Fedidos a Capturar,
Recaptura de Fedidos,
Revision de Condiciones de Fago de Fedidos,

Elaboracidn de Puntuacidn vy Premios de Cubrecuots
a Vendedores.

Revision de Cargos por Colores.
Lancelaciones sobre Faoctura,

Aplicacidon de un FXK a un Fedido.
Descuentos Financieros,

Revigion de fPedidos con Sancidn,

Revision de Pedidos con Ingreso de Dinero,
Banificaciones sohre factura,

Revisitn de Tipos de Fedidos,

fedidos por Muebles Especiales,

Vigencia de Fromociones.

Cancelaciones sobre Pedido,

Distribucidn de Fedidos Capturados.
Revision de Pedidos de Sucursales Méuico.
Verificacion de Comisiones,

Cierre Mensual de Control de fFedidos.



REVISION DE PEDIDOS A CAPTURAR

Conocer 1la situacién que guardan los pedidos para
que una vez aprobados se capturen.



INSTRUCTIVO LE FHROCEDIMIENTO

S I STEMNMAN CONTROL DE PEDIDOS h0451'1/3

FROCEDIMIENTD?

CLAVE

RESFONSAELE

Crédito vy
Cobranzas

Control de

Fedidos

(Jafe)

REVISION DE FEDIDOS A CAPTURAR

REVFCAP

tnvia Fedidos a «

&

pturar.

Recibe los pedidos del departamento de Crédito
vy Cobranzas,

VYerifica que esten aprobados, revisando 1la
sutorizacion correspondiente, en el caso de
los pedidos de gobierno la antorizacidn viene
en el reversu del original del pedido, en el
caso de pedidos locales, 1a auturizacidn viene
en £l reverso de ls copia blanca del pedido.

Si no se encuentra la firma del Gerente de
Crédito y Cobranzas regresa los pedidos 3l
Departamento de Ventas correspondiente,

S§i los pedidos tienen anotados ingreso  de
dinero o pagos  con  tarjebtas de crédito
verifica que coincidan Jas anoctaciones de
dinero, las condiciones de pago vy que se
encuentre la rfirma del Gerenbe de Credito v
Cobranzas.

Separa los pedidos aprobados de los que no lo
estan. Las causas por las cusles los pedidos
pueden ser rechazados por el departamento de
Crédito pueden ser 13s siguientes?

- direcciones incorrectas

- razones sociales incomplrtas

- falla de pedidos oficiales

- discrepancia entre los pedidos
oficiales y lous de la empresa.

~ falta de llepado de los requisitos

necesarios para otorgar crédito

falts de referenciass del cliente



INSTRU

516 TEM N CONTROL
FROCEDIMIENTO! KEVISIO

cLAavVvE ! REVRCAP

RESFONSAELE

7=

Control de B,
Fedidos - (Jefe)

10~

CTIVO D PROCEIMMIENTO

NE PEDIBOS hojad-2/3%

N DE FERIDOS A CAPTURAR

Con  los pedidos que  no estdn antorizedos
revisa en el pedido la clave del TNepaillsmento
de Ventas qgue s  trata vy 1o regre<a a3l
departamento correspondiente.

Con los pedidos antorizados, revisa que estos
esten en condiciones de entrar a la terminal
(5/738) con base en sUSs anptaciones
correspondientes al llenado correcto en cuanto
al tipo de pedido que se trate.

Con los pedidos del Departamento de Sictemas
de Almacenamiento, verifica que si se trste de
mercancia de estantes Lipu que aun  cuando
tengan 1la clave 3610101 traigan aneun el
formato de desglose, verificando que 15 liata
de componentes con claves y precios  coincida
exactamente con el valor del pedido.

Verifica que el llenado de lus campos ses el
adecuado, revisando lo siguiente!

- Tipo de pedide

- I.V.A, incluido

- Clave factura parcial

- Clave entrega parcial
Condicién del pedido

- Condiciones de pago del pedido
~ Comisidn correspondiente

- Nombre del Agente

- Razon Social



- INSTRUETIVO: LE PROCELIHIENTO

s : ] SRR 0§ hojal 3/3
FROCEDIHIENTO? REVISION IE PEDINOS A CAPTURAR
CLAVE . 1UREVECAP L

RESPONSAELE A C T 1T VvV I I A

11,~ 81 - 81 revisar 1los dastos anteriores se da
cuenta de que existe algin error en el
llenadns de 1los campos del pedido, si 13
covreccidn es simple de modo que no afecte 1la
venta, camo por ejemplo! correqgir tipo de
padido, fecha, o tipo de detalle, lo corrige ¥
entreqga el pedido al capturista.
Si 1la correccion es mds complicada y puede
afectar la ventia, envia el pedido al
Tepartamento de Ventas correspondiente,
anevandole ung tarjeta que indique el error o
las anotaciones confusas.

12,-Revisa que el cilculo de los comisiones ea
correcto v que tudo el llenado del pedido vava
logicamente elaborado,

13.,-Una  ver revisados los pedidos los distribuye
entre los capturistos.

(Capturista? 14,~Recibe 1lus pedidos y procede a capturarlos. -

19.-51 el Sistema rechoza el pedido lo entrega  al
Jefe de Control de Fedidos,

16,-%1 el Sistema captura el pedido, este se envia
a la bodega, pora que le den el seguimiento
correspondiente.
Control de
Pedidos (Jefe) 17.-Recibe el pedido rechaczado.

18.~Verifica nuevamente los datos ¥ si no se le
puede hacer ninguna correccion envia el pedido
al Departamento de Ventas correspondiente,

19.-Si se puede hacer 1a correccion del pedido, se
captura el pedido.



PROCEDIMIENI0: REVISION DE FEDIDOS & CAPTURAR

LLAVE: REUPCAP

CREDITO ¥ COPRANZAS CORTROL DE PEDINOS

‘ AL1$%9 ‘ VECINE PRRIDOS e e

1{ois0s

INVIA TEDIPOS A
Lartuta

YIRINICA QUT
TIALEA PESELOSE
1EpIROS ANEID AL TIDIDO

TLVISA LOS CaNYOS
TEIIDD

PIVIEA QUE [STIN
APPORALDY

TULKA YIDIDOS AL
DEPARTANINTO DI
VENTAS

TURNA TEDIDOS AL
PEPARYAMEINTG DT

CORRERY ¢t (APYURR

LIS LIR A L L]
190152




RECAPTURA DE FEDINDS

Realizacion de recapturs de pedidos
que  hayan sido facturados y no hayan
sido entregados por alguna causa vy
que ademds la factura este cancelada.



5195 T°F W AY CONTROL' DE PERINDS. .. T “hagat /2

'PROCERIHIENTO: RECAPTURA DE FEDIDOS
CLAVE i RECDPED

RESPONSABLE . ACOT IV I D A D

Un pedido capturado vy favwurado_que este en--pader:
de-13 bodegyy puede ser recapturado en el caso de
que - no se’ haya llevado a cabo 13 entrega por
alquna de 13s siguientes razones$

- E1 cliente no tuvo dinero sl momento de Pntrnqar
la mercancia,

--Se hizo factura por error por no haber
merctancia en existencia.

- Al momento de recibir la mercancia el cliente no
13 acepto, etc.

Para realizar la recaptura de un pedido se resliza
el siguiente procedimiento.

ﬁepar;amentu i.~ Recone pedido en la bodega.

~de;Ventast .

(Vendedor) ) 2y~ Envia pedido y factura(s) cancelada(s) (Factura
. L . que vya perdio su vigencia) con devolucidn a
Control de Pedidos,

ContEoly’dé L Recibe pedido con  la factura  cancelada.

Anexa un . nuevo formato de pedido en blanco el
cual trae upa nuevs referencia.

S, fAnota en el pedido que se trata de una
recaptura.

4.~ Turna el pedido a3l caplurista.
(Captdrista) 7.~ Recibe pedido.
‘ 8,~ Toma los datos del. pedido. gue

capturado, pero anotandole: la nu9va referencxa
del formsto en blanco.

9.~ Coptura el pedido.




i ms‘r,,uurr'livq COE FROCELIHIENTO

§ L S T EM AL CONTROL DE FELIDOS © hogas s

]

FROCET THIENTO: RECAFTURA DE PEDIDOS

cLAv RECDPED

'RESPONSARLEL 55 A'C T 1T V1. DA D
10~ E1 Sistema (30) asigna .un nlvn'nv(J";m‘lmero “al
padido. - - -

(Al ldar) - 11.~ Registra en el ‘libro de recaptura los
siguientes dotos!

~ Nimero de pedido anterior,
- Nomero del pedido nuevp que e recaptura,
- Nombre del vendedor.

12.~ Envia el pedido a 13 bodega.
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REVISION DE  CONDICIONES
DE PAGOS DE PEDIDOS

Verificar que de acuerde con las
condiciones de pago pactadas con el
cliente, se llenen adecuadamente los
requisitos del pedido.



SISTEMAN:

INSTRUCTIVO DE FROCEDIMIENTO

COMTROL TE FEDIDOS hogjas /2

FROCEDIMIENTO: REVISION DE CONDICIONES LE PAGO DE PENIDOS

CLAVE H

RESFONSATILE

Crédito v
Cobranzus

Control de
Fedidos (Jefw)

REVFCON

A C T I VvV I I A D

Envia pedidos a Control de Pedidos.

Recibe los pedidos autorizados de Crédito 7
Cobranzas.

- Rlevisa las conndiciones de pano que vienen

anotados en el pedido, wverificando que no
tengan snotadas mds de una condicion porgue si
es asi lo regresa a3l Departamento de Ventas
correspondiente.

Si 13 condicién de psgo es de contado (1)
revisa que esten indicados los plazos de pago,
gue tenga la cuenta del cliente, el sello vy
los demds datos normales del pedido » asi como
la autorizacion del Gerente de Cradito vy
Cobranzas.

Si 1a condicidn de pago es C.0.0e (3) con solo
revisar el sello y nomero de cuenta  del
cliente el pedido esta listo para coplurvarae,

i 1la condicion de pago es C.0.D. pero con
dinero a cuenta, revisa que tengas el sello de
Crédito que ampare la cantidad
correspondiente, 2l pago total o parcial que
indique el pedido asi como la firma del
Gerente de Crédito v Cobranzas,

8i en el pedido estd indicado que el pago del
mismo es total, revisa gue lo cantidad que
indica el sello de Crédito y Cobranzas en el
pedido coincida con la cantidad total del
pedidn,



S1STLEMAL
PROCEDTHMIENTO!

CLAVE :

RESFONSALLE

Contral de
Fedidos (Jefw)

{Capturista)

INSTRUETIVO DE PROCERIMIENTO

CONTROL LRE PEDIDOS . . hojat 272

REVISION DE CONDICIONES DIE PAGD DE PENINOS

REVFCON

8.

10.

11

13,

14,

A C T 1T ¥V 1 0 A I

Si  1a condicidn de paygo es de intercambio (4)
revisa que el pedido este autorizado por el
Gerente de Crédito y Cobranzas, 8%i comd porv
el auxiliar de la Direccidn Comercial,

Verifica que 10 comision  este  adecuadomente
calculada,

Lis condiciones de  psgo Crédito (2) son poco
camunes ¥y se rigen Jde acuerdo a las  politicas
do ventas referentes a esta condicion de pago.

Revisa en  los pedidos que en cusnto 3 las
condicioneas de pagoy cumplan con los
regquisitos mencionados vy si algun pedida  no
los cumple 1o reqresa  al  Departamento  de
Ventas correspondiente.

Una vez revisados los pedidos en cuanto a3 las
condiciones de pago, los distribuye entre los
capturistas.

Recibe los pedidos y procede a capturarlos,.
\Una wvez captiuradeos los pedidos los envian &

la bodega para que le den el sequimiento
correspondiente.
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ELABORACION DE PUNTUACION Y PREMIOS
CUBRECUOTA A VENDEUORES

Determinar estadisticamente un
promedio de ventas y premios de los
vendedores de manera individuasl.

DE



INSTRUCTIVO DE PROCEDIMIENTOD'

S I STEM A CONTROL DE PEDINOS hojat 1/%

FROCEDIMIENTD! ELARDRACION DE PUNTUACION Y PREMIOS DE CURRECUDTA
A VENDEDNORES

CLAVE ¢ ELAPPCC

RESPONSABLE A C T I ¥V I 0 AD

Control de 1,~- Captura el pedido.

Pedidos

2.~ Entregas pedido al auxiliar.

{Capturista)

(auniliar) 3.- Diariamente recibe los pedidos vy se queda con
las copias blancas del pedido con el objeto de
hacer sus anotaciones sobre el record de

los pedidos elaborados por cada uno de  los
vendedores.,

4,- Divide una hoja tabular en S columpnas y anota
los nombres de los vendedores de O por cada
hogja tabular vy por division de ventas.

S.~ Con base en las copias blancas del pedido
elabora records de ventas.

b~ Nnnta en la columna correspondiente de  cada
vendedor lo siguiente!
~ nlOmero de cada pedido
- wvalor del pedido

7.~ Si recibe un pedido cancelado elabors taléon de
cancelaciones con los siguientes datos!
~ numero del pedido
- razdn social
- sobre (pedido, factura o
devolucion
- importe de 13 mercancia
- numero de agente
~ fecha
- motivo

anotandase con color rojo en 13 columna del
vendedor 31 c¢ual se le esta cancelando su
pedido.



SISTEMNA

PROCEDIHIENTO

CLAVE

RESPONDATLE

Control di

fedidos
{suxiliar)

tJefe)

INSTRUGTIVO TE PROGEDIMIENTO

¢ CONTROL. DE PEDIDOS hojat 2/9

¢ ELAKORACION DIE PUNTUACION Y PREMIDS DE CUBRECUOTA
A VENDEDORES

$ ELAFFCC

.~ FEsta relacidén la elabora pars  todos los
vendedores, euncepto con los pedidos de
distribuidores, Sucursales y Lupaseb,

9.~ nnota las cuotss de los vendedores en  puntos
de 100 pesos (eliminando asi en la cuota de
los  vendedores que es &n dinero, dos ceros,
mss los centavos) con el fin de facilitar las
operaciones, ya que cada punto vale 100 pesos

10, Al fin de mes suma cada colmwrna  de  cads
vendedor.

11.~ Anota al final la cantidad que corresponde @
la puntuacidn de cada vendedor.

12.- Entrega las hojas tabulipres Al Jefe de
Contreol de Fedidos.

13.~ HRecibe las hojas tabulsres,

14.~ Verifica que esten anotados en 1a haja
tabular el total de puntos del vendedor, asi
como 1a cuota gque tiene asignada.

15.~ Elabora calculos de porcentaje de cadas uno de
los vendedores, dividiendo la cantidad total
de los puptos que tuvo ol vendedor al fin de
mes entre la uvuota asignada,

14.- Una vez que realiza esta operacion con  cads
uno de los vendedorves determinal
¥ Cuales vendedores cubrieron su
cunta y cuales no
% Cual vendedor fué el gue hizo el
mas alto porcentaje en el mes



SISTEHMA:

FROCEDIMIENTOS

CLAVE :

RESFONSABLE

Control de
fedidos (Jefe)

INSTRUCTIVO - IE PROCEDIMIENTO

CONTROL IE FEDIDOS hojat 3/5

ELABORACION DE PUNTUACION Y PREMIOS NE CUBRECUOTA
A VENDEDDRES

ELAPPCC

17, En 2l caso de 1a division de Muehles
determina 2 primseros lugares de porcentsjes
debido a3 que ahi existen 2 tipos de cuoctas,

las altas y las bajas, separando o
vendedores por esls caracteristica,

los

18,~ Fara la determinacidn de los primeros lugares
de cubre-cuota y por lo tanto de el premio al

que se hace acreedor el vendedor que

mayor porcentaje de puntuacion se realizo

la siguiente manera:

¥ Se remite a los archivos de premios
donde esta indicada la cantidad qus
otorga a3 los vendedores de acuerdo con
siguiente tabla de porcentaje

FPORCENTAJIX CANTIRAD

100 -0
.

RESTO
100 -0
10% -0-
110 ~0-

% La cantidad vario periddicamente

hace

de

N
SE

la

Asi por ejemplo si a un vendedor de una division
se le determing que hizo un 110 por ciento sobre

la cuots que tiene asignada y que fueé el que

mas

porcentaje hize gue ninguno otro, enlonces se le



INSTRUCTIVD DE PROCEDIMIENTO

S 18 TEMA! CONTROL BE FEDINOS hojat 4/8

PROCEDIHIENTOS ELARORACION DE PUNTUACION Y PREMIOS [E CUBRECUOTA
A VENUVEDURES

CLAVE 1 ELaPRCC

RESFONSABLE A C T 1 V 1 0 A D
Control de dara el premio de primer lugar y la cantidad que
Pedidos (Jefe) corresponde a ese porcentaje v al vendedor que

sique supongamos que hizo wun 108 por ciento
entonces también se le dard un premio pero con 13
cantidad que corresponde al porcentaje del nivel
de abajo que indica RESTO y asi sucesivamente con
los demds vendedores.

£s importante destacar que s6lo existird un  solo
primer 1lugar, aun cuando todos 1los vendedores
cubran su cuota, siempre existira un desempate en
porcentajes.

Los vendedores que no alcanzan a3 cubrir ni
siquiera su cuots no se les da ningun premio

19.- Procede a elaborar relacién de premiaciodn en
original y cuatro copias con los siguientes
datos del vendedor!

Nombre del agente

Clave del agente

llivisién de ventas

Porcentaje de puntuacidn

Fremio correspondiente

P I M

20.- Elabora recibo de pago para cada vendedor o
supervisor acreedor al premio.

21.- Envia relacion al Director Comercial para que
la autorize.
Director Comercial 22.- Recibe relacién y la sutoriza.

23.- Envia relacién sutorizada a Control de
Fedidos.



SISTEHAS
PROCEDIMIENTO:

CLAVE :

KESPFONSARLE
Control de
Pedidos
(secretaria)

[INSTRUCTIVO DE FROCEIMIENTO

CONTROL DE PENIROS

CLARORACION CE FUNTUACION Y PREMIOS. IE CUBRECUGTA
A VMENUEDIORES

ELAFCC

A €C T I VvV 1 ¥ A D

24.- flecibe relacidn autorizads

25.,- Procede a distribuir la relacion de

siguiente maneral

Original  ~~-~-- » Cajsa
- ler. copia -
2a. copra -~ Contabilidad
Jer. capia ~ -> Contraloria
Aa. copiag ~~—~~- > Control de Pedidos

26~ Archiva su copia
Los

Junta mensual del Area de Venias.

hogat

/%

recibos de premiscidn se entregan en uns
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REVISION DE CARGOS POR COLORES

Verificar que se consideren los

cargos en los colores especiales
en las mercancias de acuerdo con

1as politicas establecidas,



INSTRUCTIVO DE PROCEDIMIENTO

818 TEMN A CONTROL DE FELIDOS haja?l

FROCERIMIENTO! REVISION DE CARGOS POR COLORES

CLAVE : REVFCAC
RESFONSANLE A C T 1 Vv 1. D a b
Crédito y 1.~ Envia pedidos.

Cobrancas

Control de 2.~ Recibe pedido y lo revisa.

Fedidns (Jefe)

.- Verifica el tltipo de color que rvequiere
mercancia,

A~ Revisa las circulares que envia 1a Gerencla

13

de

Venlas que indican los cargos en los colores,

Seqin circulares los colores estandar para
lineas 200,600, 1500, v ca.jas fuertes son!

COLDR CLAVE
Arena Ak
Ramby EA
Marfil A

€1 color gris se considera estandar para
estanteria v los lockers.

6+~ Si se trata de colores estandar verifica
el pedido no tenge ningin  cargo extra
color,

7.~ Si se trata de alqgln color especialy que
este caso se considera color aspec
cualquier otro que no estd considerado, den

las

la

que
por

en
ial
tro

de los estandar , (los mas comunes sont  azul
capri, verde primavera, verde aguacate, cocoay

oro negro, o blanco nieve ), verifica si
tipn de color que se requiere es veleasdo
liso.

el
o



INGTRUCT (VD DE PROCEDIMIENTO

S IS TEHRA CONTROL QEFEDIDOS hajas: 272
FROCEDIMIENTO: REVISIOMN DE CARGOS POR COLORES

CtavVeE ¢ REVPCAC

RESPONSALLE A C T 1T Vv 1 0 A B
Control de 8,~ 51 el color gue se requiere es liso wverifics
Pedidos (Jefe) que en el pedido exista un cargo extra del 10%

8l cliente.

?.- Si el color que se requiere es veteado
(imitacion madera), verifica que exista un
15% de cargo ewtra al cliente.

10,~ Verifica que el pedido traiga una firma
anexa en la cual se indique gue se perdone el
cargo 31 clientey, para sceptar pedidos  sin
carqQo wtra, atn  cuando  tengan  indicados
colores especiales,

11y~ 81 no tren 1os cargos mencionados o la
firma extra de autorizaciden de ese  color,
regresa el pedido al Uepartamento de Ventas
correspondiente.
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CANCELACIONES GSOBRE FACTURN

Elasborar registro y control de
cancelaciones para efectos de
puntuacidn, asi como elaboracidn
de devolucion, rescate de mercancia
y elaboracion de notas de devolucidn



INSTRUCTIVO DE PROCEDIMIENTO

S1 8 TEMAS CONTROL LE PEDIDOS ) : ~ . hojal L1/2
PROCENIMIENTD! CANCELACIONES SORRE FACTURASS

CLAVE ¢ CANSFAC

RESFONSABLE

Nepartamento de Lo~ Envia factura del cliente con 1a -notificacidn -
Ventas de gue se le hags alguna cancelacidn. sobre
algin articulo.

Control de 2.+ Recibe factura con lo notificacion de que se
Pedidos (Jefe) haga csncelacidn sobre algdn articulo.

3.- Revisa que este firmada por el Gerente de
Ventas correspondiente.

4,- Revisa la Jeyenda que tiene aneia la factura
yue generalmente dice | ‘Hacer devolucidn,
recoger v nota de credito por .

{Auxiliar) S Elabora talon para descontar puntos al
vandudor anobando @
- Humero de pedido
~ Valor
- Nomero del vendedor

{Jdefe) b= Registra facturs cancelada parcial o
Lotalmente en el consecutivo de los libros PK

7+~ Clabora relscion de factnras que tienen
cancelacidn,

8.- Epvia relacion al almacén.

Almacén 9+~ Recibe relacidn de facturas conceladas.

10+~ Elaboran devolucidn correspondiente con  Ia
cual recogeradn fisicamente la mercancia que
estd regresando el cliente.



INSTRULTIVO-DE PROCENIMTENTO

5185 7TEMA CONTROL DE FEUINOS hoja? 272
PROCEBINIENTO! CANCELACIONES SOBRE FACTURAS

CLAVE ' CANSFAC

RESPONSARLE AC T T Vv 1T 1A D

Almacén 11,- Capturan en la terminal (5/38) 1a devulﬁéibn'
y la firman. e :

12,~ Envian la devolucién a Control de Pedidos,

Control de
Pedidos 13,- Reciben devolucion.

{capturista) 14,- Captura la noto de crédito por medio de 15
terminal (S/38),

froceso de 19, Diariamenie en el momento en que Control - de

Tatos Pedidos estd capturando la devolucion,
imprime la nota de crédito que se generd v la
envia a Control de Pedidos.

Control de
Pedidos 16+ Recibe nota de crédito,

17.~ Anota en el libro de PK el namero de la
devolucion correspondiente vy 1a nota de
crédilo que se generd,



PROCEDINIENTY: ARCELACIONES JJERE FALTURN
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APLICACION TE UN PK A UN PEDIDO

Elaborscién de nots de crédito para
aplicar el wvalor de 13 miema a un
pedido nuevo de un mismo cliente,



INSTRUCTIVD PRDCEHIHIENTU

S§18TEMA! CONTROL DE PEDIDOS th&Z 172
FROCCUIMTENTO! APLICACION DE UN FK A UN PEDIDO

CL AVE ! APPKPED

REGHONSAIILE n C I It A D
Departamento 1.~ Envia pedido con el objeto de que se 1le
de Ventas apligue el valor de un PK a ese pedido. Esta

aplicacion  puede ser parcial o total sequn
el valor de 1la factura.

Los motives por los cusles se hace  esta
aplicacién pueden ser los siguientes?

-~ Cnande el cliente comprs mercancia  que
numero de serie o que afecte la clave
cuando tiene codigo de color.

Control de 2.~ Recibe pedido.
Fedidos (Jufe)

I~ Revisa la levenda gue va anotada en el mismo
con la siguiente indicaciant 'Aplicar a estie
pedido $ porv concepto de
cancelacion de factura no. ‘.

4,- Revisa que adjunto al pedido vayo la factura
que € va a cancelare.

Sv- Verifics que sea una factura pagada.

6.~ St la Factura no esta pagada la regresa 3l
lDepartamento de Ventas correspondiente.

7.~ 81 el wvalor de la cancelacién es de uns
factura idgual al wvalor del pedido este
quedars pagado,

8,- 5i el valor de 1a cancelacion de una
factura es menor al valor del pedidoy se
cobra el resto del mismo al entregar el
pedido.

7.~ Elabora FK corvrespondiente.



S 18TEMA:
PROCEDIMIENTO:

CLAVE ‘

RESPONSAKLE

(Capturisia)

INGTRUCTIVO .[E PROCERIMIENTO

CONTROL DE FEDINOS hojal 2/2
APLICACION LE UN PK A UN PEDIDO
APPKPED

10.~ Captura el pedido.

11.~ Anota en el pedido el nOmero de FK que le
corresponde.

12.- En la facturas anota el nomero de pedido  al
gue se le esta aplicando el FK.

13.~ Envia el pedido y el FK juntos a la bodega.



PROCEDINIEATO: APLICACIOR DE UN PK A UN PEDIDO

CLAVE: APPKPED

DEPARTANERTO DE VENTAS

CONIROL DE PEDIDOS

‘ R0 l

THYTA PIRLLC Pata
ATLICALION BE 1E

Tattyes

rvN

TECIBE TEIMIDD 1 l
14 {TUra

M 14C

Tartura

1IVISA INDICATION
P ARLICALION DL
n

HIVISA  FALTURS
AKTXA

TURNA T2DIBD Y
TA{TURA AL DPY0,
I VIRTAS

TERIDO

RVISA S1 L4
APLICACION IS
TOTAL 0 TAR(IAL

TLABDNA FX

TACTURA

—3{ CORRTISIONDIINTL

L

CAYTURR 2ID1D0 T
L1 ANOTA WUNERO
o

ANDEA TN LA
TACIVURA
ATLLICACTION BT IX

TURNA PEDID
A LA B0
o




NESCUENTOS FINANCIEROS

Vigilar que de acuerdo con 13 forma
de pago de los clientes se hagan
efectivo 1los descuentos especiales
otorgados por la Direccion Financiera.



INSTRUCTIVO DE PROCEDIMIENTO

SIS TEMA CONTROL NE PEDIDOS hogat 1/1

PROCEDIMIENTD! DESCUENTOS FINANCIEROS

CLAVE ! REVPLEF
REST'ONSARLE A C T I VvV I It A D
Credito vy 1.- Envia pedidos a captura.

Cobrancas

Control de 2.~ Recibe pedidos.
Pedidos (Jefe)
3,~ Verifica si existen descnentos financieros en
el pedido, debido a que 3 principios de aRo,
©l Director de Finanzas autorizé la ewistencia
de descuentos finasnciervos en los pedidos,

4.~ 8i se trats de pedidos C.0,0, con o sin dinero
a cuenta, verifica gque exista en el pedido un
descuento financiero del AZ.

S+ 81 son pedidos pagados totalmente, verifica si
el pago es en efectivo o con tarjeta de
crédito.

6.~ S1i el pedido es pagado con bsrjeta de crédito
no se concede ningdn  descuento financiero,
puesto que bajo esta forma de pasgo le cuestas
a 1a empress pagarle un porcentaje de cargo al
banco.

7+= Si el pedido es pagiado en efective, revisa gue
R erista un A% de descuento Financiero.

8.~ En el caso de que exista un descuen o
fipanciero en el pedido, verificas que no  se
encuentre afeclads Ja comisinn del wvendedor,
y3 gue esta estipulado que estos descuentos no
deben afectar las comisiones.

?.~ Distribuye los pedidos a captuvar,

(Capturista) 10.~ Captura el pedido,

11.~ Envia pedido a la bodega.
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REVISION DE PEDIDROS CON SANCION

Revisar que se cumplan con los
requisitos minimos para la asceptacion
V4 captura de un pedido de esta
naturaleza.



INSTRUCTIVO DE PROCEUIMIENTD
§1STEM A CONTROL DE FEDIDOS hojol 1714
PROCEDIMIENTO! REVISION DE PELIDDS CON SANCION

CLAVE { REVFCSA

REST'ONSAELE A C T 1 v 1T D A I

Crédito v 1.~ Envis pedido a captura.
Cobranzas

Control de 2.~ Recibe pedido.

Fedidos

3.~ Verifica si es un pedido que traigas 1la
indicacidn de que es un pedido con sancidn.

4.~ 81 es un pedido que no tiene andicacion  de
sancidn, revisa los demds datos del pedido
para que lo capturen.

S+~ Si es un pedido que tiene indicacion de gue es
con  sancidn, revisa que traiga  anexs  una
targjeta con los siguientes datos!
~ Fecha del pedido
~ Fechs =n que se inicia la sancidn
-~ Firmas de 1las personas que se
comprometen a entreqar la mercancias
en el plazo requerido (normalmente
estas personas son el Gerente de
Almacén, el Gerente de Fabrica y ol
Director de Ventas)

b+- 81 el pedido no trae anexa la tarjeta, turna
el pedido al Departamento- de Ventas que le
carrespondas

7.~ Revisa que sean correctos los demds datos del
pedido.

8.~ Iistribuye los pedidos entre los capturistas,.

(capturista) 9.- Captura el pedido vy lo envian 3 la bodega.

lndega 11.~ Recibe pedidos.

12.- N los pedidos con  sancidn les dard un
gsequimiento especial.
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REVISION @E PEDIDOS CON INGRESD
DE DINERO

Revision y control oportuno de
pedidos gque involucren dinero para
agilizar sus depdsitos.



INSTRUCTIVO DE PROCEDIMIENTO

SIS TEMA: CONTROL DE FPEDIDODS hogjat ‘172
PROCEDIMIENTO! REVISION DE PEDIDOS CON INGRESO DE DINEROD
CLAVE ¢ REVPCID

RESTONSAKLE A C T 1 vV 1 I A D

Crédito vy 1.~ Envia pedidos a captura.
Cobranzas

Control de 2+~ Recibe pedidos con ingreso de dinero,
FPedidos (Jefe)
3.~ Revisa que el pedido traigsa anexo el cheque
correspondiente.

4.~ Revisa que traiga el pedido la siquiente
leyendatl ‘*Fago a cuenta o pagado totalmente
% con chegue ndmero
del DHaNCo severrrsrierrairarsesarrria’

5.~ Envia el pedido 3 Crédito vy Cobranzas.
Crédito v 6o~ Recibe el pedido,
Cobranzas

7»- Buaca 1a cuenta del cliente y 1a anota en el

pedido,

8.~ Regresa el pedido.

Control de ?.,~ Recibe el pedido y lo captura.

Pedidos

{capturisia) 10.- Le asigns un ntmero al pedido.

(secretaria) 11,~ Elabora recibo anotando los siguicntes datost

-~ valer del cheque

- razin social

~ direccion

- si es pago total o parcial
- nomero de cheque

-~ nombre del banco

- nombre del vendedor



INSTRUCTIVO OE PROCELIMIENTO

S 1 .9 TEMNA! CONTROL LE FEDINOS hoja: 272
FROCENIMIENTD! REVISON DE PEDINDS CON INGRESO DE IINERO
CLAVE ¢ REVPCID
RESMONSALLE A C T 1T VI D A D
Control de 12.~ Se envia el pedido junto con 1la copia del
Pedidos recibo 3 Crédito v Cobranzas.
(secretaria)
13+~ Recibe pedido.
14.~ Healizan el depdsito en la cags.
Caga 15.- Sella el pedido con la cantidad de dinervo
correspondiente.
Crédito v 16+~ Recibe pedido con el sello y lo entregan 3
Cobranzas Control de Pedidos.
Control de 17 .- Recibe pedido y lo envia a la bodegs.

Pedidos
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BONIFICACIONES SOBRE FACTURA

Registro y elaboracidén de cdlculos
para nota de crédito para bonificar
a un cliente sobre algin descuento
omitido o algin cargo indebido.



INSTRUCTIVO ‘D PROCENIMIENTD

S I S TEMA CONTROL NE PERINOS hojal
FROCEDIMIENTO! BONIFICACIONES SOBRE: FACTURA
CLAVE ¢ BONSFAC

RESFONSATRLE a LT 1V 1T D oA D

Doparlamento de 1.~ Envia copia de factura.
Ventas

1/4

Control e 2+~ Recibe factura solicitando que se  elabore

Fedidos (Jefe) bonificacidn,
Las bonificaciones pueden’ ser por
siguientes motivos?
- Descuentos omitidos
~ Fletes no usados
- Errer en el precio
- Armados no usados

los

3.~ tn el caso de descuentos omitidos estos
pueden ser porque no e le hizo un  descuento

al cliente gque ya se le habia prometido.

4,~ Generalmente la bonificacién contiene
siguiente leyends *Hacer nota de crédito
correspondiente al
de descuento omitido*,

ja
por
X

S5+~ Cuando 18 bonificacidn es por descuento
omitido, se tiene que talcular cuanto gand el
vendedor de comisién al momento de facturar
ese pedidoy, ya que todos los descuentos

afectan las comisiones {excepto
descuentos financieros),

6.~ S calcula también cuanto hubjiera ganado

vendedor de comisidn si desde un  principio

hubiera veolizado ese descuento.

7.~ La diferencia de estos dos resultados es
que se carga en la nota de credito.

los

el

1a



SITSTEMNA

FROCETVIMIENTO!

CLAVE '

RESFONSADLE

Lontrol de
'edidos (Jefe)

(NSTRUCTIVO DE PROCEDIMIENTO

CONTROL

BE pENLDOS hojat 274

BONIFICACIONES SOBRE FACTURA

BONSFAC

8-

P

10,-

11.-

13,

El cAlculo se elabora de 1o siguiente maneral
- Se +toma el valor del pedido (el
cual no  Liene descuento) Yy 8e
multiplica por el porcentaje de
comisiodn correspondiente ¥ ae
anota.
~ Se toma el valor de la mercancia,
menaos el porcentaje de descuento
omitido Y neta cantidad ae
multiplica por la comisitn que
corresponde sl porcenteje asignado
aste resultado HE resta  del
primero.

- E1 resultado obtenido de esba
rests se divide entre el valor de
la nota de credito.

- El1 resultado serd alrededor del
S50%.

Generalmente en bonificeciones sobre
descuentos omitidos el vendedor paga was o
menos 1a mitad de 1a nots de crédito,

Cuando 1a bonificacion es por fletes no
usados, €5 decir que se le cargo al cliente un
flete que no utilizo.

Generslmente contiene 1a siguiente leyendatl
*Hacer nota de crédito por %
correspondiente al flete no utilizado,

En  este caso se elabora banificacién a3l
cliente por el costo del flete.

No se le carga nada de las comisiones del
vendedor en 13 bonificacidn, puesto que sobre
fletes no se da ninguna comision.



INSTRUCTIVO DE PHﬁCEDIHIENTO

S 15T E M AN CONTROL BE FEDIDNS hojat 374

PROCEDIMIENTO! BONIFICACIONES SORRE FACTURA

ELAVE i BONSFAC

Control do 14,~ €n el caso de bonificaciones sobre armados no

Fedidos (Jufe) efectuados, que se dan cuando 21 cliente ge
le cobro gpar el servicia de armar  algdn
equipo vy que finslmente ese servicio no se le
dio,

15%5.~ Denerslmente contiene la siguienie levenda?l
*Hacer nota de crédito por $__
covrespondiente al armado no efectuado®.

16,~ kn este caso se e carga  al vendedor
en is bonificoscinon exsctamente la comisnidn
gue cobro.

17.~ Si 13 bonificacidn es por errov en el  precio
se hacen los agustes correspondientes en la
bonificacion abonandole at cliente la
cantidad correspondiente,

18.~ Una vez realizado lo anterior, revisa gue los
cédlculos esten correctamente elsborados,

1%2.~ Elabora ficha de bonificacidn anotando los
siguientes datost
~ nombre del cliente
- direccidn
~ porcentagje gue se bonifica
- numero de faclura
fecha
~ nombre (3) del (los) vendedor {(es)
~ divisién correspondiente

20.~ S¢  registra 1a bonificacidén caloulada en el
iibro de los FK.

{secretaria) 21.~ Llena la ficha de bonificacidn a méquing

22,~ Consigue firma de Vo.Bo. del Gerente gue
soticite la bonificacidn.



INSTRUCTIVO UE FROCEDIMIENTO

$ 1817 E M A CONTROL DE PEDIDOS
FROCEDIMIENTO! HONIFICACIONES SORRE FACTURA

CLAVE ¢ BONSFAC

RESFONSARLE A C T 1T VvV 1T D A D

hojot 474

{secretaria) 23.~ Elabora relacidn de bonificaciones vy

envia a Contabilidad.

Contabilidad 24, Recihe relacién,

crédito.,

26.~ Notifican el numero de nota de

Control de Fedidos,

Control de 27 .~ Anota en su libro FK la notas
Pedidos se origino.

-~ Capturan las fichas originando la

de crédito

nota

la

de

crédito s

que
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FACTURA
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REVISION DE TIPOS DE PEDIDOS

Verificacidn sobre el adecuado
llenado de 1los campos del pedido
dependiendo del tipo que se trate.



INSTRUCTIVO BE PRUCEDIMIENTO

ST STEMW A CONTROL DE FEDIDOS hojatl-1/3
FROCEDIMIENTOS REVISION DE TIPOS DE PEDIDOS
CLAVE ! REVTIFE

REBPONGARLE A C T I ¥ 1 U AL

Fara ta revision de  los pedidos  sobre el
adecuado  llenado de las mismos en cusnto a su
tipo, existen para su  mejor manejo custro
clasificaciones de estos que sont

cLave TIFD DE PERIRO
01 Normal
02 Trasposo
03 Cargo Interiar
04 Remisiones Vistas

Se revisa el llenado del pedido de acuerdo coan
el siguiente procedimientn.

Control do Lo~ Si el tipo de pedida es normal es decir para
Pedidos tualquier tipo de razdn sotial o persona
fisica que haga un pedido s FP.M. Steele,
par cuyalquier mercancias bajo las

condiciones de pago pactadas con el  agente
en cuanto a2 carqgos y descuentos, se revisan
1os gsiguientes datog)

~ Fecha del pedido

- §i tiens nomero de pedido oficial

- Clave del pedido

~ Clave de la compafiia

- Clave de la Sucursal

- 8i afecta demands o no

- Clave de la divisitn de ventas

~ Namevo del cliente s facturar

~ 8i 1leva T.V.A. o no {(excepto
Embagjadas que no se les carga el
1.V.h0

- 81 &5 factura parcial o no

~ 61 es entregs parcial o no

~ Condicion de pago

- Razdn social del cliente

- Nomera del agente



SISTEMA
FROCEDIMIENTO!
CLAVE H

RESFONSALLE

Control de
Fedidos

INSTRUCTIVO BE PROCEDNIMIENTO

CONTROL [E FEOINOS

hojat 273

REVISION DE TIFOS DE PEDIDOS

REVTIPE

2.~

Si

T 1 V.1 U A D

el

decir
sucursales se revisan los siguientes datost

Comisidn

Nombre del agente

La mercancia debidamente especificada
en todos sus puntos.

Los descuentos si es que existen
Vo.Bo. de la Gerencia de Ventas

tipo de prdido es de traspasos ey
que alguna mercancia se envia a los

Clave de la comparia

Clave de la sucursal

Clave de 1a agencia

Marcado *si* en clave afecta demanda
Fecha del pedido

En destino a8 traspasos! clave de 1a
sucursal, agencia vy almacén

Vo.Bo. de 1a Gerencia de Ventas
Razon social del cliente (que
siempre es P.M. Steele)

No debe tener indicado I.V.A.

3.~ Si el tipo de pedido es de cargo interior es
dacir que se Lrala de mercancia para uso de
cualguier persena para cualquier
departamento de F.M. Steele se deben revisar
los siguientes conceptos!

Clave de 13 compania

- Clave de la sucursal

Clave de la agenciad

Fecha del pedido

Vo.Ho, de 1la Gerencia Administrativa
No debe llevar 1.,V.6.

Marcado *si® en clave afects demanda
En destino s traspasos! clave de 13
Sucursal 01, Agencia 00 y Almacén 04
Mercancia debidamente especificada



INSTRUCTIVD If PROCENIMIENTO

ST STEMA! CONTROL 1T PERTOOS hogjat! 3/3
PROCEDTIMTENTO: REVISION DE TIPOS I'E PEDIDOS

CLAVE $ REVTIFE

R

*ONGATILE A 1T 1 v 1 01 A D

Control de 4.~ 5i el tipo de pedido es de remisiones

Pedidos vistas es decir gque puede sepr a cuslguier
razdn social o persona fisica de cualguier
mercancia con objeto de demostracion o
prestamo con opcién 3 compra se  deben
revisar los siguientes conceptos!

- Clave de la compania

- Clave de la sucursal

Clave de 1a aqgencia

~ Havcado "si* en clave afecta demanda

~ Vo.bo. de la Gerencia de Crédito

- 1.V.A, incluido

- 8i es factura parcial o no

- §i es entrega parcial o no

~ Condicién de pago

-~ Nomero de agente

~ Nombre del agente

- Fecha de vencimientu de las remisiones
vistas

~ Descripcidn detallada de la mercancia

~ Vo.lo. de la Gerencia de Ventas

Una vez revisados los puntos anteriores oi
no  encuentrs ningGn error se capturan  los
pedidos para poder enviarlos @ 13 bodega.
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PEDIDOS POR MUEBLES ESFECIALES

Revisidn de asignacidn de nimero
de pedido a fsbrica en el pedido.



INSTRUCTIVO DE FPROCEDIMIENTO

S 1S T EM N CONTROL DE PELIDOS : ] hojat 172
PROCEDIMIENTO: PEDINOS POR MUEELES ESPECIALES :
CLAVE ! REPEHES

RESPONGARLE h cC T I v 1 v A D
Departamento de 1.~ Elsbora pedido para gue se surta un tipo de
Ventas mueble especial.

2.~ Anota en el pedido 13 clave 4012001 qgue
indica que se trata de mercancia especial.

3+~ Turna pedidos a Crédito y Cobranzas.

Crédito vy 4.,- Recibe pedidos.
Cobranzas
S5y~ Rechaza o aprueba pedidos,

6,~ Turna pedidos a3 Control de Pedidos,

Control de 7+~ Recibe pedidos.
Pedidos
8.~ Verifica en el pedido que en el tipo de
detalle aparezca un nOmero 2, que indics que
se trata de fabricacion de muebles especiales
Yy que aparezcan las caracteristicas
especificadas en la descripcion,

9.~ Generslmente contiene alguna leyenda que
indica que! ‘el producto es similar @ algin
modelo estandar”,

10.- 8i el pedido no es de gran magnitud con
revisar que tenga la clave 4012001, 1lo turnas
al copturista.

11,~- 8i el pedido es de gran magnitud 1lleva
personalmente el pedido a Fabricacion para
que le asignen clave correspondiente.

I
R

- Verifica que en este tipo de pedido este
indicado el 5S0% de anticipo o firma de 13
Gerencia indicando que este pedido no
requiere de anticipo.



INSTRUCTIVO LE PROCEDIMIENTO

S 1 8TEMANM: CONTROL DE PERIDOS
FROCEDIMIENTO! PEDRIDOS FOR MUEHBLES ESPECIALES

CLAVE ' REPEMES

RESPDNSABLE h C T 1 V1 B A I

Fabricacion 11+~ Recibe pedido.

hojat 272

12,- Verifica que se solicite clave de fabricacidn

por mugble especial

13- fsigna clave tomando el nOmero consecutivo de
lnos que tiene para asignar a los muebles de

fabricacidn especial.

14,- Turna el pedido a Control de Fedidos.

Control de
Pedidos (Jefe? 15,- fiecibe pedido.

16.- Verifica e tenga anotada

correspondiente en donde
‘namero de pedido a fabrica®,

(capturista) 18.,~ Captura el pedido.

19,- Envia el pedido a bodega.

la clave

indicado
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VIGENCIA DE PROMOCIONES

Revision en los pedidos de que los
productos que se marcan sRn promocidn
tengan 1la vigencia correspondiente
de acuerdo 3 las circulares que se
emiten sobre promociones.



INSTRUCTIVO DE PROCEDIMIENTO

S I STEMAM CONTROL DE FEDIDOS hogjat: 1/2
FROCEDIMIENTO: VIGENMCIA DE PROMOCIONES
CLAVE i VEVIPRO

RESIMONSARLE A C T 1 VvV 1 b A D
Contral de 1+~ Hecibe circulares sobre promociones en  donde
Pedidos vienen indicados los sigquientes datos?

- BLescripcion de productos que estan
en promocion

- Porcentaje de comisidn asignada a
e50s productos

- Vigencis de 12 promocidn

Crédito y 2.~ Envia pedido a captura.
Cobranzas

Control de 3,~ Verifica el pedido.
Pedidos (Jefw)
4.~ Revisa si tiene indicado algdn producto de
promocidn,

S~ Verifica si esta vigente 1a promocidn de esos
produclos.,

4.~ Si esta en vigencia procede a revisar que los
porcentajes de comisidn gue estan indicados
en el pedido sean los que indica en 1a
circular,

7.~ 81 pnpo esta en wvigencia 1la mercancia de
promocisdn que esta indicada en el pedido, lo
rechaza.

8.~ Turns los pedidos rechazados al Uepartamento
de Ventas correspondiente.

9.~ Revisa que los pedidos gue tienen promociones
esten correctamente elaborados en los  demds
campos.



INSTRUGTIVO, OE FROCENLHIENTE

§ 15 TEMAL CONTROL [E PEDINOS, hoas 2,2
PROCEDTHIENTO: VIGENCIA DE PROMOCIONES.: . -

CL AVE . ! VEVIFRD

RESPONSABLE -

Control de
Fedidos { Jefe? :
Ccapturisted 1105 Cap-

12.~ Envian, pedido-a 1s bodega,
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CANCELACIONES SOBRE PEDILO

Revisidn vy registro de cancelaciones
para efecto de la puntuacidn de
vendedores sobre sus ventas.



CEETRUCTING0C FROCEDATENTO

5 LS TIE WA CONTROL TE PENTBOE ©0 0 e S ' hagat 172

PROCED (MIENTO ! CANCELACIONES: SOBRE! FERIIO

C.L AV E " 7i CANCSPE

RESPONSALLE :
Uepaﬁiamenbo'dei ,,i.~ Fecibe notificacién “de que efrcliente deses
Ventas .(Agente) "o hater alguna cancelacidn - sobressu pedido por

alguna de 1as siguientes razonest

- ElL cliente decidid vancelar
s Llechyente concels un pedido s cambio’
de oblro TR F
- El-cliente no tuvo dinero
~ Al cliente no le gusto la mervancia

Tew NotiFics 6 sy gerencis gue  2lganpedido
tramitado debe ser cancelndo. o E

3.~ Recoge el pedido en la bodega vy lo entreya o
s gerente.

(Gerente? 4.~ Recibe pedido.

Sy Lo cancuela, pontendole ls palabra canculadub
al pedido y 1as focha vy 1o firma.

4y~ Envia pedido a Control de Fedidos,
Control de 7y Kecibe pedido.
Fedidos

8.~ flabora Laldn de cancelscidn.

7.~ fnots los siguientes datosi’” T

)

Namero del pedido

- Razon sorial

- Valor de 1la csncelacion

- Numero del (los) asgentes (s)
Fecha

10.- Revisza i el pedidao va fué facturado.



SIS TEMA:
FROCEDIHIENTO!

CLAVE :

RESFONSALLE

Contiol de
Fedidas (Jefe)

bBodega

INSTRUCTIVO LC FROCEDIHIENTO

CONTROL IE FENIDOS

hojat 272

CANCELACIONES SOBRE PERILO

CANCSPE

12, -

13. -

) T 1.V 1 D A D
Si todavia 0o ha sido facturado se da de
baja del sistema por medio de la terminal
(5/38).,
Si vy3 estd facturado pero sin  entrega de
mercancia, ya no se puede dar de baja  del
sistema, entonces se baria cancelacidn pero
sobre factura (ver cancelaciones sobre
factura),
51 vya estd Tacturado y con entrega  de
mercancia también entra en el caso de
cancelaciones sobre factura (ver
cancelaciones sobre factura),
Registra cancelacion en las hojas tabulaves
de los vendedores.
Anota en 1a copia blanca del pedido que
tiene en el archwvo 1o que se estd

cancelando (total o parcisl) para efectos de
infarmacion,

Turns el pedido a 13 bodega.

Archive pedido cancelado.



PROSEDINIENTO; CAHCELACIOWES SOERE PEDIDG

DEPRRTANENTO DE VENTAS

CLAVE: CANCSPE

Iwyla PERIDD Pads
CANCILALION

HLEIR0

(ONTRAL DE PEDIDOS

JICIRE 2EDIDD

FEDIRO

ELaFO3 L Taliw DL
CaNCTLad bow

rEDEOC

TaLen 1
LaNfLLady

$IVIta 1 1A FUR
Ta(turado IL
FEBIDY

(L]

Da 1 Jada 11
IDIL0 DEL
S15TImA

1elstna
CaNCELACION W
TUNTOS BT VENTA

CANCTLALIOK

N

Ilapena
Canctlaclon iR
SORRT fACTURS

CAMCILACION

N

RHOTA LN IL
TERIDO LO QUE
T CAN(ELA

13100




DISTRIRUCION DE PEDIDOS CAPTURADOS

Verificacién de 1a entrega de
las copias del pedido a su
destino final,



[NSTRUCTTVO BE PROCEUIMIENIOQ

S 18 TEHNA CONTROL DE PERIDOS hogjat: 17
PROCETIMIENTO? DISTRIBUCION DE FENIDOS CAFTURADOS

CLaVE + DISTPEC

RESFONSARLE A G 7 1 v I D A D

En el momento en gque ya han sido capturados los
pedidos se realizz la distribucidn de los mismoz
de aenerdo con el sigiiente procedimientol

Control de {.~- Captura »l pedida.
Pedidos

2y~ Lo distribuye de la siguients maneral

Normalments el pedido se  compone  de  un
original y caakro coplas.

Original mm e Atmscén en  donde
con sy control serd facturada la
de tiempo mercancia con el

objeto de tramitar
su cobros

la. copia ~ w=--s=—: fipchivo de Control

{blanca) de Fedidos despues
de anotar puntua-
cioén de cads

vendedor y reporte
de ventas de cada
division.

25 y %3 copia ~—-memeen » Departamento de
(amarilla y Ventas dande ue
azul) origind el pedido

incluyendo los
pedidos & wolas,

43, copis e emmee= Clignte
(verde)



PROCEDINTERTD: DISTHIBUSTON DE PEDIDOS (APIURADOS

TLAYE: DISTPEC

TORTROL DE PED{DOC

ALMACEN

DEPARTANENTO DE VENTRS

LAPTUTA EL FEVIDA

B

[239%14

rEaLita fa
SEEULTHTT

DIETRIILLION

e 1teg

[y

|
l...i

AECIRD FROIDO
T LD ARCHIVA

PEBIDO
3
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Than
syt

11a
118108 Fuba
1233

N S
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REVISION DE FEDIDOS UE
SUCURSALES MEXICO

Registro y revision de pedidos para
efecto de dar informacion de la
situacidn de los mismos a las
Sucursales.



SI1STEHNANM

FROCERIMIENTO!

’
B

CLAVE

RESFONSARLE

Sururssles
Méxtico

Control
Fedidos

de
tJefe)

Crédito y
Cobranzas

INSTRUCTIVD IE PROCEDIMIENTD

CONTROL ©E PEUIDODS hogjat 1/2
REVISION DE PENIDOS HE SUCURSALES MEXICO
REGPESA
A C T 1 OV I 0 A1
1,~ Elaboran pedidos y 1os epvian a Control de
Fedidos.,
2.~ Envian HReporte de Cobranzas de los pagos
que depositaron en los bancos a Crédito v
Cobranzas.
3.~ Recibe pedidos de las Sucursales Héxico (llegan
directamente o Control de Fedidos, sin passr
primero por Crédito vy Cobranzas como cuslgmer
otro pedido de alqin Departamento de Ventas).
A~ Registra en un Jibro los pedidos que se
reciben de las U Sucursales Méstico.
S~ Turna los pedidos de las Sucursales México a
Crédito para que 1ns aprueben.
6.~ Recibe pedidos,
7.~ Aprueba o rechaza los pedidos,
8- Asiqns  namero  de cuente del cliente 2 los
pedidos C.0.0. o pagados.
7.~ Cote,ja los pedidos pagados o con anticipo con
los FReportes de Cobranzas que recibe de las
Sucurssles Mérico,
10.- Firma de recibido e) dinero,
11.- Firma de autorizado los demds pedidos que no
zean C.0.IN o psgados
12,~ Turna 1rs pedidos aprobados y no aprobados a

Control de Pedidos



INGTRUCTIVO D2 FROCEDIMIENTD

S 18 7 EH A CONTROL UE FEOLNIOS hogat ﬁ/ﬂ
FROCEDIMIENTO?! REVISION LE PEDIDDS [E SUCURSALES MEXILU
CLAVE ¢ REGPESA

RESPONSADLE

A C T 1. v 1 1B A'D

Control de 13.~ Recibe.los pedidas’
Fedidos (Jefe) R L
14.~ Separa. los pedidos aprobados de 1o% gue ng-1lo

estan C

{5, - Pistvibuye los pedidos aprobades - entre’ ‘los
capturistas N

{capturista) 1&,.-- Captura el pedido

{Jefe) 17,~- Turna los pedidos rechazados al Departomento
de Yentas correspondiente

18.~ £nvis pedidos capturados a3 la bodega

Sucursales 19.- Hsblan por leléfono a Control de Fedidos pars
Mésxico congcer 1a situwacidn de sus pedidos

fontrol de 20.- Notificean a través de sus registros 12
Fedidos sityaci1on de las pedidos

{secretaria?



PROCEDINIENTD: REUISION DE PLOIDOS DE SUCURSALES NEXILO

CLAYE: REGPESA

SUCURSALES REVICO

COHTROL DE PERIDOS
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VERIFICACION DE COMISIONES

Kevisar que las comisiones en los
pedidos esten correctamente
calculadas,



INSTRUCTIVO IE. PROCENIHIENTO .

S 1.8 T.€ M AV CONTROU DE PEDIDOS 750 o lon hogjai 1/2

PROCETIMIENTOD!

CLAVE H

RESPONSABRLE

Control de
Pedidos

VERIFICACION DE COMISIONES

VERCOMS

Control de Pedidos es el departamento encargado
de revissr que las comisiones en 1los pedidos
esten correctanente calculadas, ya que las
comisiones se determinan dependiendo det

- E)l departamento que se trate
- Los descuentos que otorgue el agente y
- €1 tipo de mercancia que se trate

Farag verificar el adecuado cdlculo de las
comisiones el Jefe de Control de Fedidos se
remite a una tabla de comisiones en vigor (ver
anexon)

£l c¢4lculo se realico de acuerdo 81 sigaiente
procedimiento.

1.- La comision en Muebles y Sistemas de
Almacenamiento es como siguel

La comisidén para cuando no se¢ olorga ningln
descuento es de 12.9% y varia de acuerdo al
descuento que otorgue el vendedor a guien le
va a afectar el 90X del descuento que se
otorgs, asi por ejemplo si un vendedor da el
10% de descuento, le afecta U punblos mismos
que restamos a 12.5% y queda 7.%% que es la
comision que le corresponde.

2.~ La comisidn en Sistemas vy Equipo es coao
sigue!

Existen 2 tipos de cominiones!

1) La3s gque oe refieren a llaves, relojes vy
eataciones tiepen 12,52 v la linea de
gabinetes de Steelden que tiene comd mdxramo
15% ¥



INSTKUCTIVO DE FPHOCEDIMIENTO

SIS TEHAY CONTROL DE PEDIDOS hojad 272
FROCEBIMIENTO! VERIFICACION LE COMISIONES
CLAVE ¢ VERCOMS

RESFONSABLE A C T 1 V 1T 0 A D
Control de 2) Las que se refieren a tarjetas, tirillas vy
Fedidos cardtulas en donde se otorga el 10%,

l.os  descuentos que otorque el vendedor le
afectan el 0% igual que el punto anterior.

3.~ Las comisiones en Sucursales México son de Lz
siquiente maperas

- La Gerente de Sucursal cobra el 1X de todos
los pedidos que se elaboren en la sala.

- Las vendedoras de piso cobran el 1% de los
pedidos que ellas mismas elaboren,

- Los wvendedores de calle, de las Suonrsales
tienen como maxima comisidn tO% v tes afecta
40% por cada punto de descuento que otorquen
asi por ejemplo si da un 10% de descuentn se
le quitan 4 puntos y le gqueda una comision
del &%.

Los vendedores de nueve 1ngreso  en  lag

Sucursales,los cuales tienen un sueldo Fijo,
T 13 comisidn maxima es de 6% y por cada punto

que otorguen de descuento les afecta 20%,

asi por ejemplo si da un 10% de descuento se

le guitan 2 puntos quedando su comisién  en

A%,

f

- Las comisiones en el caso de promociones
para vendedoves de 13 palnta como de 1las
Sucursales México son las que indican las
circulares de promocidn



FROCEDIMJERTO: YERIFICACIONR DE COMISIORES

CLRVE; VERCONS

(ORTROL DE PEDIDOS
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CIERRE HMENSUAL
DE CONTROL DE PEDIDDS

Elaboracion de estadisticas y
de repartes de ventas a fin de
nes .,



S 1°5.T.E M At CONTROL DE PETDO

FROCEDIMIENTO - CTERRE: HENSUA

CLAVE

RESHONSANLE

INSTRUET 10

1 ELCIMEN

hajat 1/2

Control. de
Pedidoc

El

cierre mensual en Control de Pedidos es una

actidad que determina la Estadistics de Yentas por
fArea de Venta, para 1o cusl se reliza el sigquiente
procedimiento,

Diariamente archiva copias blancas del pedido

Anota de 1s copia blanca ael pedido en un
block los siguientes datos?

~ La eantidad que ests snontads antes
del flete en el pedido &

-~ La cantidad que ostd antes del des-
cuento financiero, ya que este no
afecta al vendedor, ni en 13 ventia,
ni en la comisién,

Elabora diariamente Estadietica de Ventas para
cada uno de los vendedores de los siguientes
Departamentos de Ventast

- Huebles

-~ Sistemas y Eguipos

~ Almacenamiento y

- Las 9 Sucursales México (incluyendo lo
lo que se vendid con notas de wventa
mostrador).

Elabora al fin de wmes elacion de 1a
£stadistica de Ventas, esto es 1o que se
conoce como CIERRE MENSUAL.

- Envia  relacion al Auxiliar de la Gerencia de

Comarcializacion para qgue el Gerente de
Comercializacion tenga conocimiento de estas
ventass.



INSTRUCT (VD DE FROCEDTHICNTO

SIS T M A CONTRUL DE FEDLDOS hojot 2/2
FROCEDIMTIENTO! CIERRE MENSUAL DE CONTROL DE PEDIDODS

cLAavE i ELCIHEN

RESFONSARLE A C T I V 1 D A I

4= Hdemss del informe de ventas, se pasa uns
relacidn de las notas de crédito giie
aoriginaron los PK que son cancelacinnes sobre
factura.
Esta relacion se toma precisamente del libro
de K, ya que para gue un Fh este compietamente
terminado  debe  tener el aumero de nots  de
crédito asignado.



PROCEDINIERTO: CIERRE NENSUAL DE COMTROL OF PEDIDUS CLAVE: ELCINER

GEREKCIA DE CORERCIALIZACION

(OHTROL BE PEDIDOS

TLagora
[SIADISTICA 81
VENTAS

ESTADISTItA

RICITE RELACION
9 OF K, I CRIDIVC

T CLIRRE RERSUAL

ALLACION

ELAJOtA FTLALION
DL ESTAMISTICAL

LONOLE LA
S1tuaCION DI
VENTAS MENSUAL

TLalodn
1 NOYAS
(0110 §

MLACION
L14

ELLALION
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BL %, BL C2EDITD
1 MINSUAL

RELACION
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CAaTALDGO D E FORMAS

Pedido

Desglose

Relacion de Fedidos WHecapturados
Hogjs Tabular

Estadistica de Ventas

Taltn de Cancelaciones
Instructivo de Premios

Relacidn de Fremios

Recibo de Dinero

Circular de Colores

Facturcsa

Congecutivo FK

Devolucidn

Nata de Crédito

Tarjets de FPedidos Sancionados
Fichas de HRonificaciodn

Circular de FPromociones

Reporte de Cobranzas

Tablas de Comisiones

Cievre Mensual

Relacion de Notss de CEreédito
Informe de medic mes
Cowprobante para el Cliente
Cantrol de Tiempo

Control de Pedidos de Sucursales Méwico



Comentarios Finales vy Conclusiones



Al finalizar el pyésentq trdb0Ja'u§ convenienteﬁmeACionafi -
los 5iquientes*rusu1tﬁdoé} por Qn indo 1a inQestiqucién do =
cumentnal, analizaodn desde un principic y de ocuevdﬁ al hétﬁ;
do deductivo utilizado, es decir de lo general o lo particu-
lar nos fué mostrando los dotos histéoricos de 1a Administra-
cidn, posteriormente el proceso administrativo, y de este 1a
Planeacion; sus elementos, pava poder llegar finalmente al
concepto de los que es up manual, sus tipos, usas, ventajas,
y caracteristicas, por lu cual se tratd de presentar todog -
aquellos conceptos necesarios para entender el significado -

de cada uno y asi agotar cualquier duda al respecto.

For otro lado en 1o gque se refiere a ln investigacion de -—-
campo es importante mencionar que esta contiene todos los -
procedimientos que se dan en el 4rea de Control de Fedidos,~-
sin faltar ninguno, por lo cual es seguro que serviré de quia
para el desarrollo de las actividades de las personas gque -~
laboran en esta &rea, 1o cual es una caracterdistice fundamen-

tal de un manual.

fisimismo los apoyos graficos de los procedimientos, sivven
de auxilio en el entendimiento de los mismoss de tal modo -~

que se complementan ambags partes.
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Es muy probable que debido al contenidoc del msnual este ten-
ga otras dos caracteristicas una es que sirva de recordato-
rio para los usuarios del mismo que tengan algdn tiempo en -
esta 4rea y para que a las personas de nuevo ingreso conoxz ~

can como donde y cuando deben hacer su trabajo adecuadamente.

Se ha pretendido redactar los procedimientos en forma clara -
y sencilla parn que puedan ser entendidos por cualgquier -
persona, sin necesidad de que tenga algdn conocimiento pre ~

vio sobre el Sistema de Fedidos.

L'espués de haber realizado la investiqgacién de campo se puede
determinar lo siguiente?
Es factible la elaboracidn de procedimientos para cualquier

4rea, con el fin de normar todas las actividades.

Se llega a la conclusidn de que los manuales de procedimien-

tos nl elaborarse pueden servir de herramienta en los si -—

guientes aspectos’

+ Para delimitar las funciones y niveles Jjerdrquicos.

+ Para determinar perfectamente las actividades gue realizan
cada uno de los miembros del 4rea a la que se le elabord -

el manual.
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El apovo que puede dar un mabual de procedimientos a una a-
rea permite que el usuario del misme tenga en el manunl un -
recordatorio de como debe hacer correctamente sus activida -~

des.

El apoyo que proporciona a las niveles Directivos tener im -~
plementado un manual de procedimientos en un 4rean, permite -
que descansen en un manyal todos las funciones, lo que logra

evitar estar repitiendo las mismas continuamente.

La Planeacidn como parte del proceso administrative es fun-
damental para que se desarrollen adecundamente las demds -~
actividades vy siendo los procedimientos un elemento de la -
planeacidn estos son una herramienta 0til para cualquier -—~—

actividad.

Cualquier actividad puede ser ordenada en cualquier proce-

dimiento para que este se lleve a cabo adecuadamente,

Es acertado concluir con la siguiente aseveracidn! La meto-
dologia propuesta para la elaboracién de los manuales asi -
como la clasificaciéon de los mismos, servird de guia para -
1a formilacidn correcta, de los procedimientos puesto que -

se fué detallando la forma de hacerla.
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