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PROLGGO

Los manuales de organizacién y procedimientos constituyen una he—
rramienta adninistrativa d: cemunicecisn, es decir, mediantes su desarrolleo
e instalacién se logra mantener actualizado al personal de aspectos bisi-
cos de la organizacién, tales como: conoclelento de los cbletivos de la —
empresa, astructura de la organizacién, funcienes ¥ alcance da las facul-
taden de cada puesto, flujo de informacién desde el nivel operativo haasta
el de toma do deciaionea ¥ el conocimiento detallado de las actividades a
seguir cuando me cae dentro de un determinado procedimients qus ae replte
an forma continua y pariédica. Mediante el uso de eatos manuales 8e ach——
tan upa seris de problemas adminiatrativos tipicom de laz organizaciones
mexicanas, tales como! la frecuente invasidn de lineas de autcridad, la -
duplicidad de funciones, pugnas interdepartamentalen, falta de comunicas=-
cién abilerta (por consecusncin unp eacaza retroalimentacién), excesivo -
control (burocratizacién), altos niveles de improvisacién, falta de traba
Jo en equipo {(imperandc el individusligmo}, inadecuada explotacién de la-
creatividad de 1a gente, centralizacién en el alto mando de la toma de de
cimionen {la cual se confunde frecuentemente con ls reasolucifin de proble-
nas ).

Se #ligid & una emprosa mediana dedicads & la mediacién mercantil,
la cual cofwtituye un modelo ldeal para resaltar la importancia y las re=-
percusionens de contar con un manual de crganizacisn y procedimientos, que
maximize el aprovechamiento de. los recursos huwanos, matoriales y finane~
cliercs con loa que cuenta la organizacién.

Gran nimero de emprenan detectan la necesidad de esate tipo de he--
rramientas administrativas, cusnhdo, detido a au crecimiento empiezan a ra
querirlas, de ahl, gue lan empresa seleccionada por su tamafio y caracteris
ticas de crecimiente results un modelo ideal.
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la importancia del tema meleccionada, s8io destace afin mis con la
valiosa colaboracién brindada por todas las personas fiaicss y morales -
que contribuyeron en diversas formas a la realizacidn de este trebejo.
Gupdan puss, astas lineas pera agradecer a todas law espresas, institu—
clionea y personas gqus propercionaron su ayuda, informacién y apoyo; en -
forma especial al Lic., Nemesio Dslgada - Largo, sin cuye mpeyo, dificilmen
ta se hublara logradeo la reslizacidn del pressnta eastudio.



INTRODUCCION

) Las empresas buscan en forma cont{nua medios para obtener una ven-
taje competitiva, 21 presente trabajo esta enfeocado a demoatrar que log —
manusles do organizacifinc ¥ procedimientos conatituyen una herramientsa ad-
ministrativa para la optimizacién en el uspc de los recursos ¥ por Conse-—
cuencia tener mayores opartunidades de desarrollo en relacidén a la compe—
tancis.

La presente investigacidén tiene como finalidad el desarrolic e ins
talacién de un manual de organizacidn ¥y procedimientos, nplicable & un ra
mo de comercio, el relativo a la mediacidn mercantlil.

Con @l cbjetc de desarrollarlo se realizaron cuatro actividades bi
sicas, primsramente se efectuS un levantamiento de informaclén, en el --
cual se hiciaron entrevistas a todos lom niveles de la organizncifin, se -
cueaticnd en relacién a loa aigutentes aspectos: funcicnes y actividades
que realizan en forma periddics, uso y manejo de documentos dentro del de -
sarrollo de aus actividades, relacionoa con otras araas, sugerencias para
mejorar la operaclén, conocimiento de las polfiticas y objetivos de la em—~
presa. Nediante estas entrevistas se logré conocer cusl era sl estado ac-
tual de los procedisientos de la orpaniazscién, ssf coso sl comocislento -
de las politices y objetivos de lu smpresa por parte de los emplesdos y -
de ciertas recomendaciones que fueron la gran utilidad para ¢l cusplimien
to de las actividedes restantes. La socgunda actividad, consistié en el de
sarrollo del manual de organizecisén y de procedimlentos, misma que fur =
axpusate repetidasents &l perscns]l de la empresa, con sl objeto de ajus—
tarlc a los reguerimientos reales de ls organizacién. Unm vexr definide ¢1
manusl 8 procedid s su instalscisn misma qua comprende dos fases, la de
entrenamlento al perscnal y la de la implemontacidn del mismo. La Gltima
actividad &8s continua y& que s8¢ rafiere al seguimiento en relacién al uso
y actuslizacién del aanual de organlzacién y procedimientos.
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El pressnte trabajo conata de cuatro capitules, los cumlea se an—
cuontran distribuides de la siguiente manerat

£l primer capitulp se refiare a la Plangacién de la Investigacién,
¥ comprends aspectos tales como: los obletivos, el planteo del problema,
1a hipStesis formulads, asi como los pasom & meguir para realizar la pre-
sente investigacién.

En el megundo capitulc se definen las caracteristicas bésicas deo -
un manual de organiracisn y procedimientos as{ como su importancis en la
adeinistraciSo moderna.

El tercer capitulo pressnta lcs antecedsntes, objetives y politi—
cas de la emprosa galeccionada,

El cuarto cap{tulc comprende la definicisn de un manual de orgsni-
zacién y procedimientos aplicable a una sspresa mediana dedicada & la me-
diacién sercantil.

Finaiswnts se presentan los resultados de la investigacidn en las
conclusiones. .



CAPITULO I

PLANEACION DE LA INVESTIGACION



1.1 OBJETIVDS

1.1.1 OBJETIVO GENERAL

Demarrcllar e instalar un sanual de organizacidin y procedimientos
dentro de una compaflia dediceada n la mediacién mercantil.

1.1.2 QBJETIVQS ESPECIFICO3

1. Analizar la importancia del deaarrcllo & inatalacifn de los ma-
nuales de Crganizaclén y Precedimienton dentro de 1a Administracién.

2. Definir cuales son laa ventajss ¥ desventajss de la instalacldn
y uno de loa manuales de organizacidn y procedimlantoa.

3. Conocer cual as el eatado actual de una enpresa dedicada a Im -
wedlacisn sercantil en ralacisn a su estructure Adninistrativa y de Siete-
ane de Informacisn.

4, Dasarrolle e fnstalacién de un Manual de Organizacidn y Precedi
mientoa dentro de una empress dedicada a la mediacidn mercantil, cen el -
cbhjato de incrementar la eficlencia y eficmcia en mu operacidn.

i.2 PLANTEQ DE[. PROBLENA
1

L Qué importancia tiene, an la sctumlidad, el desarrcllo e inetals
cién da un mahual de organizacidén y procedimientes cemo guia administrati
vin dentre de una empresa medfanm dedicada & la mediacién mercantil pars -
el mayor aprovechamiento de les recursos humanes, materiales ¥ financie-~-

ros con loa Gue-cuenta la empresa ?



1.3 DISENO DE LA HIPOYESIS

Mediante el desarrcllo e instalacién de un manual de organiza—
cién y procedimientos, en le actualidad, en las empresasz medianas mexica-
nas dedicades a la mediacién mercantil, se logrard un mayor aprovechamiasn
to de los rscursos hunancs, materialea y financieros con los que cuents -
la empresa.

1.3.1 IDENTIFICAGION DE LAS VARIABLES
1.3,1.1 VARIABLE INDEPENDIENTE

Desarrollo & inatalacidn de un manual de orgenizacidén y proce——
dimientos dentro de una empresa mediana dedicada a la mediscién mercantil.

1.3.1.2 VARIABLE DEPENDIENTE

Un mayor sprovechamiente de los recursos humancs, materiales y
financieros con los que cuenta la empresa.

1.4 DISEMO DE LA PRUEBA

£l diaeflo de la pruebs sa divide en dos grandes rubroe que aon:
a) Lo parte correspondiente n la investigncién documental.
b) La parte correspondientes a al investigacién de campo.

1.4,1 INVESTIGACION DOCUMENTAL
Y
Cc; el propésito de obtener de fuentes documentales la informé--—
cifn necesaria para la pealizaclén del presente trabajo, se acudis a lanm
bibliotecas de las Universidades: Andhuac, La Salle & Ibercamericana, de-
donde se obtuvieron libros ¥y manuales relativos al tema, cobjeto de la in-

vestigacién,



1.4,2 INVESTIGACION DE CANPO
METODOLOGIA FARA LA ELABORACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS PROPUESTOS.

El primer pasc que se afect(o en el desarrolle del manual pro-—
pueato fue el realizar un levantamiento de informacidn en relacidn al =s-—
tado actual de la empresa Ecuador, S.A. , &n donde se documents la estruc
tura administrativa, as{ como, las distintas funciones y procedimientos =
que en la actualidad me denarrollan tanto a nivel administrativo coma ope
rativo . Posteriormente, se desarrolld un manual de organizacién y proce-
dimientos, mlemc que fue revisado y analirzado tanto por los ususarics po—
tenciales como por ol Gerente Genersl de la empresa, de  eata cevimién
ne efectuaron corrocionss y mejoras al miamo, por dltimo me procede a su
’ instalacién, misma que abarcéd las aiguientes taress: entrenamiento, imple
mentacién y seguiniento.



cAPITULO  TI

LO3 MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
EN LA ADMINISTRACION



2.1 WANUAL DE ORGANIZACION

“los manuales da organizacidn sa han proyectado para promover ol
entendimiento de la estructura por medl.q da las descripciones de los di—
versecs pueatos que puedan eatar consignades en log erganigramas {nicsmen-
te por un tfeule. » (1} Generalmente incluyen también los organigramas,
¥ a veces alguna otra informacidén que pueda ser utilizada para familiari
2ar & loa miembros de la organizacifn con los objetivos, pelitices y pric
ticas genersles de la compafifa.

2.1.1 Vontajas y desventajas de los manuales de arganizacién

Un manual de organizacién funcional presanta muchas ventajas de
importancia. Purante el proceso de redaccidén, se aclaran muchos de los -
cbjetivos da la empresa y el trabajo necesaris para lograrlos, lo mismo
que en los casos de duplicidad de laberes y les posibles puntos de con---—
flicto. Un manuanl tambidén puede utillzarse para que log miembros de una
organizacién compleja se familiaricen con la formm en que loa difwrsntes
pusstos me antrelazan unoa con otyos, ¥y pusda per de utilided para adies
trar a loa jovenes gerentes en las priicticas de la empresa, y en las -
ideas da los gerentes de mén edad gue han logrado el #xitc ¥ que no po—
drian transmitirselas de una manera puramente verbal o manera de tradi-
cidn. Ademfia, puesto que un manual adecuadamsnte preparado hace saber a
cada peracna el alcance de sus facultadea para la toma de deciniones, =
la peraona pueds actuar con mhks confianza.

(1) Dale Ernast, Organizacién, pig. 241.



Entre las desventajes de los manumlien de organizacidén ya Dale, E.
nos citat

"De la misma manera, el manual pueda llevar en 8f las semillas de
su propia desatruccién, como por sjemplo: descripcicnes demaasiado datalla-
das que tienden a convertirae en las tan a menudo mancignadas camisas de-
fuerza, tanto que con 21 tiempo ae pasardn por alto.™ (2) Otros mapua—
les tienen fgual destino debido a que mon tan grandes y estédn tan mal es-
critos que confunden a laa perscnas en lugar de ilustrarlas.

Sin embarge, la mayor paprte de eatas difieyltades puede superarse.
Las daacripcjiones de pussteos pueden ser suficlentemente amplins para per~
mitir que s ejerciten el criterio ¥y la flexibilidad ¥ quizf algunos cam-
hios qonformu canbien los titularea, Algunas empreaas permiten a los je—
fes da divisjones establecer 'sus propjos manunles, y publican unicamente
Yguias™ ¥ no "manuales®.

2.1.2 Qpescripcifn de pusstas

Las deacripciocnea de puesto gemeralmente constituyen la mayor par
te del manual, ya sea que &nte cubra a tods ln empresa o sflo a un segmen
to.

Se puedo ahorrar espacio en ¢l manual haciendo una liata de respon
sabilidades comunes a la mayoria de los gerentes.

{2) tale Ernest, Op. Cit,, pAg. 242.
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“Tales ‘asuntom comunes' pueden inclulr lo sigulente:

Desarrollo de subordinados.

E=pleo de anemcria acaff cuando asa partinente.

Evaluacién da los subordinados.

Comunicacién en ambon sentidas con Jafea y subordinados.
Desarrollo de mejores procedimientos para aus grupoms,

Atencifn constante al marco legal, social y moral dentro del que
deben trabajar con advertencias y prohiblelones especi{ficaa.
Delegacidn de suliciente autoridad a los subordinmdos a fin de -
capacitarlos para que cumplan con las responsabilidades asigna—
das. " (3}

“En una descripcidn de puestos pueden distinguirse en slla tres -~

partes:

a,
b,

e,

El encabexado
La descripclén genérica
Descripcitn especifica

El encabezado

Contiene los datos de ldentificacién del puesto. Estos me rafieren
a los siguientes puntoa principales:

Titulo del puesto.

Nimaro o clave que se asigne al puente dentro del I{ndice gena——
ral para control del archivo correspondiente.

Ubicacion; es el departamento, meccifn, taller, nave, atc., que
sirve para localizarls y chasrvarlo en camo necegario.
Especificacién de las miquinas o herramientas empleadas por ol-
tips de trabajo que resaliza.

Puesto que conforme a loa requinsitos de la enpecificaclén y va-
luscién, constituyan el inmediate superior e inferior dentrec des
una linea de Inbores.

(3]

Idem, pig. 242.



=~ Puesto que representa la mayor afinildad de trabaje ¥ zualldades,
para {ines de sustituciones temporales.

~ Nimero de trabajadores que desempefinn el puesto.

- Nombre y firma del analista y supervisor inmediato.

- Facha del nnilisis, para saber su antigiledad y vAlidex." (4)

b. La descripeidn gendrica

"Consiste en unm explicacién ds conJunto de lms actividades del -—-
pueato, considerado como un todo." (5) Debe ser muy breve.

c. Deacripeién especifica

"Consiste en una expoalclén detallada de las cperaclones que realf
za cualgquier trabajador de un pussto determinado.

peba procurarse la separacidn de lae actividades continuas, da las
perifdicas o sventunmlea. Cuando el trabajo esth conatitufde por un -
procoao largo, es dtil dividirlo en sus partes o atapas principales.

En también importante seguir un GSrden légico, partiendo de las fun
ciones mén generales a las mfis concrotas comprendidas en ellen.

An{ mismo deberd expresarps qué tiempo de la jornsda, saproximada—
mente, me dedica a cada actividad, al mencm en continuas y periédicas.

Una deacripcisn serf buena si cualquiera que la lea tliene una iden
clara ¥ completa del puesto." (8)

{4} Reyes Ponce, Agustin, El Anflinis de Pusstos, plg. 22
(5) Reyes Ponce, Agustin, Op. Cit., phg, 23
(s) 1dem., phg. 23 )
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2.1,.3 Preparacifn y distribucién de un manual.

“Una sola perscna debe estar a cargo de la preparacidn del ma——
nual, puesto que una publicacidn, gensralments dehe estructurarss armonio
samente por un individuo mids que por un grupo, adn cuande contribuyan mu-
chon." {7} Esta persons puede estar asesorado por un ejecutivo o por un-
grupo de ejscutives, quianes no solamente podrin asesorarlo mino también-
sprobar su trabajo,

“El manual deberf estar en forma de hojas sustituiblea, des tal -
manera gque lps reviaicnes se puedan hacer fécilmente, y puede ser ravisa-
do pnual © trimestralmente, ¢ cada vez que ocurca un cambiso de importan-—-
cia.™ (B) Con un manual de hojam muatitulbles, serd flcil para quienes -~
tienen un ejemplar, suprimir el material obscleto e incorporar las nuevas
hojan.

La distribucién del manual completo pueda variar. En algunos co-
sos se envia a todos los ejecutivos interesados. En otros, solamente al -
grupo de min alta ferarquia recibe el libre completo, pero todom aguélloa
cuyos pusatos ae incluyen reciben las secciones que corresponden a su -
trabajo, No pbstante, cada persona que utilice el manual daberf recibir -
por lo menos un organigrama general de la empresa, aun cuando no tenga ne
cesldad de conccer las descripeiones de puesates del grupo de més olta fe.
rarquia y de los departamenton con quienes no tiene contacto directo, ya
gque cada cjlecutlvo necesltn conocer las unidades generales de organiza—-
cién que se utilizan ¢n la edstructura i va A entender bien su propla par
te.

{7} Dale Ernest, Organizacidn, phg. 247
(8) Dale Erpeat, Op. Cit., plg. 247
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2.1.4 Cantenido de un manual de orgnniiacién

En este apartado se dascribe el contenldo de un manual da organi
zacidn, ya que eate caso incluye las variantes que pudleran presentarse -~

para manuales mfin especificos,

"a., Identlificacidn.

b. 1Indice o contenido.

. Préloge y/o introduceldn.

d. Dirsctorio.

a. Antscedentes histéricos.
Atribuciones

f. Funciones.

g+ Estructura orgfinica.

h. Organigrama.

a. ldentificacidn

El manunl de crganizacfSn deberd indicar, en primer término, loas

datos siguienten:

* HNombre del organismo o unidad a que se refiere.

* Titulo y extenslén del manual (general o especifico).
- Nxva;ea Jerarquicos gue comprendae.

* Lugar y fecha de elaboracidn.

* HNimero de revisién, en su caso.

®* Unidades responaables de au slabaracidn.

* Cantldad de ejemplares impresos.

b, Indice o contenido

Es unn relacidn de lom capftules que conatituyen la estructura -

del documento.

¢. Préloge y/o introduccién

Contiene una explicacién al lector acerca del documento, de lu -
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ocasisn an que as elabora o se efectda la dltima revisién y da los propé-
aitos béisicos que ame pretenden cubrir a travis de &1, Adem&s, incluye in-
formacidn scbre el Ambito de au aplicaclén, a qulen va dirigida, como se-
usarf y cémo ¥y culindo se hardén las revimiones y actualizaciones. Conviene
que tenga un mensaje ¥ la autorizacidén de la mds alta nutoridad del Ares-

comprendida en el manual.

d. Directorio

Consinte en una relaclén de los funcionariocoa principales compren
didoa en al drea descrita en el manual, as{ como lop respectivos corgos -
que ocupan.

e. Antecedentes histéricos

Eate aparato se reflers a una descripeldn del origen de la enti-
dad o del &rea descrita en el manunl, en la que incluye informacién sobre

snliente acerca de zu desarrolle histérico.

Atrlbucloneﬁ

Consiste &n una transcripeidn textual y completa de las facuilta-—

das adminiatrativas conferidas a la'unidad o entidad.

. Funciones

Corresponde n la descripcién de las actividades inherentes a ca-~
da uno de les cargos y/o unidades administrativas contenidas en la estruc

tura orginiea que le parmiten cumplir con sus atribuciones.

g+ Estructura orgénica

So reflera a una descripcién ordenada de los principales carges
yfo unidades sdminiotrativas de la organizacién.
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h, Ocganigrama

Ea la representacién grdfica de la eatructura orgdnica y debe re——
flejar, en forme esquemdtica, la poaicién de lan unidades administrati—
vas que la componen y eus respectivas ralaciones, niveles jerdrquicos, -
canales formales deo comunicacién, lfneas de outoridad, superviaién y ame

aorfa" . (9)

{%) Apuntes, materfa: ™ Manual de Organizacidén y Procedimientos * , -
6¢ Semeatre de la Carrera.
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2.2 PROCEDIMIENTOS

DEFINICION

Una autoridad on la materia define los procedimientoa diclende —
Que son los " medios por los cuales oa inicisda, llevada a cabo, controla
da y datenida toda accién que B2 repite en una emprema ". {10) Espacif]
ean quién ba de actuar, cémo y culndo, Por elle, #i eatan debidamente -
concebidoa, aesfialan el método mis eficiente para lograr que se realicen -
las actividaden repetidas, &a acuerdo con los valores atribuides o log -~
factores amblentales y por el ejecutivo-jefa y sus consejerca. La Gltima
calificacién ea importante, eapecinlmente en empresas comerciales, donde
fuarzas externas como la competencia, las disposiciones tributarian o la-
pelitica laboral pueden conducir a la empresn hacia précticns antiecondmi

[~ 1. %

Hace tiempo que Be reccnece la necesidad de contar con procedie-
mientos cuidadosamente elaborades. Ya Fayol, en sus gacritos de princi—
pios del aiglo XX, haci{a recasr scbre el ejecutivo la miaidn de ' luchar
contra al exceso de regulaciones, papeleo y de control oficinezce ". (11)
Los procediminantos llegarcon a ser importantes en el funcionamiento de la-
empreaa cuande el tampfio de éata nPMentd tanto que no era posible el con-

trol del perscnal.

2.2.1 Problemns creados por los procedimientos

El origen de los problemas surgidoa por el funcionamientc da les
procedimienton radica en su complejlidad, tendencla a quedar anticuadeos, -
repaticién ¥ falta de flexibilidad. Sin embargo, escs peligros eatén aca
sionades por fuerzas externas a los précticas normales o por una malo di-
reccidn.

(10) R.F. Neuachel, Streamlining Businesa Procedures, pdg. 6
(11) Fayol M., Administracifn Industrial y General, pdg. 54.
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2.2.1.1 Complejidad de los procedimientos

Se origina por fallas cn la eatructura de la organizaclén. =——-—
Cualgquler procedimiento puede ser exceslvamente complicado si la empresn-—
cuenta con una organizacisén exagerada, si no eatdn claras las dalegacio-——
nes de autoridad y las aslgnaclcnes de misicnen, sl la compofila extd au—
percentralizada o subcentralizada o si se permite que lag preferencias --
personalea de loa jefesa desbanquen a las ventajas obtenidas con la unifor
midad, "™ El1 fracciconamiento del trabajo, especialmente en loo escalones
inferiores de la estructura srgonizacional sirven con frecuencla para =
“erear imperics o para recompensar a subordinados faveritos". (12) En
cualquleru de eatos caascs el resultado ¢a la subocupacién de los supervi-
sores y =l aumento del trabajo burocritico para controlor el papelec én——

tre lox departamenton.

Ex tamblén inevitable una complejidad indebida ei no estd clara
la delagacidn de outoridad o las asignaclones de trabalo. El peligro nri
Einado por ese defecto e8 doble, puede originar repeticiones por assgurar
que se realiza el trabajo, © bien conasentir que nadle haga un trabajo al-
suponer que #& miaién de los demfis. De un modo semejante, la centrallza-
eidén indebida de autoridad, permite que un popel pase por muchas manos en
su recorrido ascensional buscando una firma autorizada.

A veces un procedimiento llega a ser exceaivamente complejo per
que loa dirigentes de lon departamentos instisten en ver laa cosas o 8su ma
nern, gquizan obren con toda sinceridad al pensar que su método es ¢l me——
jor: por terquedad, o bien que intenten demostrar as{ que estdn por enci-

ma de la autoridad de una prictica normal.

(12} Hoontz y O*'Donnell, Principlos de Direccién de Empresa, pfig. 637
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2:.2.1.2 Tendencia de los procedimientas

Los procedimientos llegan n quedarae anticuados porque no se --
han mantenido ml dfa o bien porgque la falta de vigllancin en su cumpli—-
miento ha permitido numercsna deaviaciones de la préctica normal, El1l =
cambio a8 algo necesario en todas las empresas. En cuanto al procedimien
to les cambics mia importantes son los debidosa al crecimiento ¥ n la re-
organizacisén de la empresa. El crecimiento ha de ser reconocido en un =
procedimianto porque aignifica qua la expansién de la fuerza laboral, el
movimlento de peraonal y el aumento de instalaciones y nmercadss requleren
ln modificacién de una préctica corrienta. El agumento de infornes en es-
te sentido exige que sean compilados ¥ resumidos. El aumentc de personas
significa que, inclusoc dentro de la firma, los individuos han de operar -
con axtraflos que tlenesn ideasn propias sobre cimo se han de hacer las co—
san.

" Los procedimientos tienden a convertirse en custumbres, Los -
métodos para actuar en unn empresa arraignn en departamentos e individuos,
lo cual forma una tenaz reaistencia al cambio, haciende que los métodon -
antiguon resulten diffciles de eliminar. " (13)

2.2.1.3 Repeticién

Hay pracedimientos que aun siando modelos de manejo eficiente -
de 1o informacién pueden repetirse unos a otros, Loas diversos procedi—e
mientos y controles, sobre cuya necesidad insisten los dirigentes, expli-
can eata poalbilidad.

SL un jefe departamental exige coplas o datos de fnacripeidn, sl insiste

eh raclbir el Iinforme de una actividad que concierne a otrog y el por fal
ta de confianza llevo expedientes que duplican los heches por otras divi-
siones, se producirdn repeticiones de procedimientoa, Loa dirigenten que
actian asl lo hacen creyendo que no obtienen la informacisn deblda ,preci-
sa ¥ oportunamente, temen perder el control a causa de las deficlesncias -
de los demfn.

{13) Koontz y 0'Donnell, Op. Cit., phg. 637.
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2.2,1.4 Falta de Flexibilidad

" Puesto que las précticas normalizadas son por naturaleza in—
flexiblem, han de teper forzesamente eae dafecto ', (14)
En tiempos de crisis quizd prefieran los dirigentes ignorar los procedi--
mientos, y muchas veces es una sana medida cbrar ns{. Pers 1a introduc--
¢lén de flexibilided por tales medios acarrea el peligro de jue tods al -
cursa de las operaciones del negocio reacclone igualmente frente s une -
crisis. Atenerae a un procedimiento es, por definicisn, la manera més -
elicaz de conseguir un propbsito narmal.
Para qui<¢nes sean enemigoa de atenerse a procedimientos ipsisten con fre-
cuencia en gus sus métodos expeditivos estin juactificadss gcr la rapidez
( excuséndose as{ pora eacapar de las comprobaciones a que eatén someti--
doa por quien les delegd mu autoridad ); porque {nterfleren la actividad
Aue le permite actuar a su gustio; Lnclusc hay quien se irrcita ante las -~
rentricciones que esos procedimientoa imponen.
Para la pergonn que no le gusta asumir putoridad ni las responasbllidades
derivadas de ella, loa procedimlentoa son una especies de seguro refugio.

2.2.2. Juatificascién de au necesidad

M Antes de inlelar la elabeoracién de un rmanual de procedimien-
tos es indispenanble caracterizar en formp precisa la neceaidad del mlamo
¥8 que ol oanfilisls para su elaboraciédn es muy detallada, debido m que ca-
da una de las coperaciones que coenforman cada procedimiento deben mer cuil-
dadosamente analizadas." (15)

{(14) Idem., pb2. 639

{15) Apuntas, rataria; " Manunl de Organizacién ¥ Pracedirientos ™
69 Seras4ra 4= la farrera.
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La necasidad de elaborar un manual de preocedimientos se justifica
cusndo existan trémites que mantengan cierto grado de complejidad, por lo ~
cual sean necesarigs las descripcloness precisas de las mismps, da tal mane—
ra que sea ficil consultarlas para aclarar posibles dudas.

2.2.3 Control de procedimientos

" Hﬁy dos requisitos para el control de loa procedimientos, Los -=
funclonarios generales deben tener al propésito de qua actfie segin practi--
cas normalizadas, La pfactica normalizada debe constituir la menera més -
eficiente de llevar las actividades reiterativas. 35in embargo. las prhcti-
cas normalizadas estfin en pugna con el deseo de la gente por hacer laa co-—
Sa8 a puU manera.

El segundo requisito se refiere a las cunlidades perscnales y téc-
nicas que han de poseer quienes idean los procedimientos.” (18}

2,2.4 Fimcalizacién interior de los procedimientos

" E} objetivo da la fiscalizacién de loa procedimientos existentes
o8 datermipar sl son nRecesarios y #i consiguen dar més aficacla a la pri:t&
¢a de las actividades relterativas, por ejemplo el promulgar précticas nor-
malizadas pobre actividades donde no hacen faltn, éstas se deacubren fécil-
mentns por una fiscalizecién interier." {17)

2.3 #anual de procedimlentos

Los manuales constlituyen un excelente Lnatrumento de control, puts
son un medic asenclal para consegulr que lod procedimientos oficinlea sean-
conoclidos, proporciecnar répldos elementos de referencia y dirimir lss dispu

tas, Todas las empresas tienen procedimienteos. Algunes no entén escriton;

{16) Apuntes, naterim: " Wanusl de Organizacién y Procedimientos™ ,
-3 Seneutre de la Carrsra,

{17) Xoontz y O'Donnell, Principios da Direccién de Empresa, phg. 641
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otros en memoranduma de diferentes clases, cartas y notas; y, de una manera
craciente, muchos estén formalizados, normalizados y su difusidn eatd 1&5gi-~
ca y previamente determinads, Las dos primeras précticas son paligrosas pa
ra las ompresas, al sar imposible toner la aeguridad que unos proredimiens-
toa no escritos sean comprendidos y conccldos, ¥y porgques al dejar al azar la
ejecucidén da laa précticas escritas favorece au olvido. Si me tions rulda-
do en no oxagerar loa procedimientos, su presentacién en forma normalizada
haré que el peraonal interesado se sienta impulsadc a estudiarles.

Pero el métode normalizado de publicar los procedimientos no garan
tiza que saan obmervados. * La técnica agrupada en la redaccién, el néto-
de de agrupamients de personal a efectos de difusidn y una erdenacidn apro-—
piada son corrientes para persuadir a loa directivos a que sigan los proce-
dimientos., " (18) La referencia facll es tan importantes comg la redac---
cién misma porque la gente sige una prictica normalizada. Por lo demés, in
clusc el manusl mejor escrito, puede resultar ineficez si no hay madios pa-
ra fdegurar que se incluyen debidamente leos nuevos procedimientos y se all
minen los anticuados. En algunas compaflian, easos manuales sn revisan pew—
riédica e individuslmente teniendo praeente su preaicldn.

Poar Gltimo, el procedimiento normalizado escrito e un medic eft--
caz pare dirimir las disputes juriadiccionales . Son estérlles las discu-—
siones scbre cufil es el mejor modo de realizar una actividad o iniciar una
propuesta. A la moyoria de las personas se les poga para hacer un trabajo
¥ no para discutir cémo han de hacerlo. La rorﬁulaciﬁn da procedimientos -
carresponde a los dirigentes indicadeos, ayudados para ella normalmente en =
lan grandes empresas por un staff espacialista en procedimientos.

2.3.1 Principales ventsjas de un manual des procedimienton

a. Moyor simpliificacidn de trabajo.
b. Acelera el proceso.

c. Dpmeribe funciones.

d. Presenta el flujo de trabajo.

(18) Keontz y 0'Donnell, Op. Cit., phg. 640.
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e. Fs una fuente importante de consulta,

. Elimina 1la duplicidad e ineficiencia,

g+ Elimina fugas de responsabilidad.

h.. Normaliza ¥ catandariza procedimientos.

i. Distribuye cargas de trabajo.

J« Proporciona informacién bésica.

K. Proporcionn una vimlén general scbre cdmo actuar en
un momento dado.

l. Permite ahorro de tiempo y eafuerzo en el desempefio
del trabajo,

m. Sirve como medio de integracién y orientacién al per
sonal de nueyvo ingreso, facilitando su integrocién -
al trabajo.

n. Proporciona uniformidad en ol desempefio del trabajoe.

2,3.2 Contenido de un manual de procedimisnton

Los procedimientos adminiatratives son un conjunto de cperacio~-—
nes ordenadam en aecusncia cronalégica, que pracisan la forma sistemfti-
¢a de hacer un determinada trabajo de rutina.

El manual de procedimientos contiene la desacripcidn de las opara
clones qua deben meguirse en la realizaclén de las funciones de una enti
dad, o de dos o min des ellam, cuando sa trata de procedimientos macroad-
miniotrativos. Incluia ademfa lom puentes o unideden administratives -
que intervienen, precisando su responsabilidad y participaclén.

Suele contensr lnformacidn y ejemploa de loa formularics, autori
zaclones ¥ documentoa neceparios, méquinas o equipu‘de oficinag a utili—
zar y cualgquier otro dato que pueda suxiliar en el correcto desarrollo -
de las actividaden.

A continuaclén ae demcribe el contenido de un manual de procedi-

mienton:

" m, Identificacién,
b. 1Indice de contanido.
¢. Prélogo y/o Introduccién.
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d. Objetivo de los procedimientos.

e, Areas do aplicacién.

f. Politicas o normas de operacién.

g+ Descripcién do las operacicnes.

h. Formularics o impresos.

1. Diagramas de flujo.

J. Forma de elaboracién de los manuales de procedimientos.
k. Distribucidn ¥y control.

1. Revieibén y actualizacidn,

w. Identificacién

En eate apartado se incluyen los datos sigulentesa:

Nombre oficilal de la entidad

Nombre completo del o lea procedimientos a que se refiere el
manual

Nombre de la unidad coordinadora cuya funcién bésica correspon-
da a los procedimientos sefialados, V.gr. para ¢l manual de pro-
cedimientos de adquisiciones: la Di}ecclén o Departamenta de Ad
quibricionen

Nimerc de identificacién del o de los procedimientos, en su ca-
1] '

Lugar y fecha de slaboracién

Himero de revisibn, en au casoc

Rasponsables de su elaboracién, y

Cantidad de ojemploares imprescsa

b. Indice de contenido

Es una relacién de log capitulos que constituyen lm estructura

documento.
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c. Prélogo y/o introduccidn

Su objetivo es explicar al lecter del manusl lo que es el docu—
mento y los propdsiton bAsjcos que Be protenden cumplir a través de &1,
Ademfia, fncluye informacisn acerca da los destinatarios del manual, cémo
sc usard ¥y cSmo y cufindo me hardn las revisienes y actuslizaciones. Con
viens que contenga un mensaje ¥ la autorizaclsn de la méximn autoridad -
de les Areas comprendidas en sl manunl.

d. Cbjetivo de lon procedimientos

Debe contener una expllcacidn del propésito que se pretende cum-—
plir con los procedimientos.

#. Arcas de splicacifn

Este apartado contiens una relacién de las unidades administrati
vas que intervienon en los procedimientos ¥y la delimitacidn precisa da ~
nus respectivas responaabilidades.

Es convenients gque la presentacién de dichas unidades sa llove a cabo en
el orden en que intervienen en ol procedimiento.

- Polfticas © normas de operpclén

A fin de facilitar el cumplimiento de las responsabllidades de
jos distintos alementos que participan en el desarrcllo de los procedi-e
mienton, es necesario detsrminar en forma explicita las politicas, cri--
terics o lineamientos genarales que les permitan realizar sus activida-—-
des sin teper que consultar conatantemente a los nivales jerdrquicos wu-
periores.
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&+ Deoscripcién de las operacicnes

En ente capltulo se deben presentar por encrito on forma narrati
va ¥ sscuencial, cada una de las operaciones que hay que realizar ¢on -~
qué, dénde ¥y en cudnto tiempoc aes hagen, seflalandn los 6rganos responsa—

blea de su ojecucidn.

Cuando la’'descripcisn del procedimientc sea general, y por la =
tismo comprenda varias dreaa, debe indicarse para cada operacién, la uni
dad adminiatrativa encargada de su ejecucifin. S1 se trata de una des-——
cripcidn detallada dentro de una unidad administrativa, debe indicarse -
el puesto responsable de la ejecucisn de cada cperacién. Ea convenlente
codificar las distintam operaciones, de manera que aes facilite su com—-e
pronaidn e identificacidén aln en loa casca de variaa alternativas en une

miama operacidn.

h. Formularios o impresos

Lan formas impresas que se utiliean dentro de un procadimiento -
deban también formar parte de un manual, ya sea intercaléndcolas en el -
procedimiatno an que se originan o incluyéndolas como apéndices del mim=
mo . En la deseripeidn de laa operaciones que impliquen a8l uso de formu-
larios, deben hacerse referencian precisas de éstos, utilizando para -——

elle ndmercs indicadores.

i. Diagrama des fltijo

Los diagramas de flujo reprosentan on forma grdfica la ascuencia
en que se realizan las operaciones de un determipade procedimiento y/o -
el recorrido do las formas o los materiales. Muestran las unidades admi
nistrativas (procedimiento general), o los puestos que intervienen {pro-
cedim {anto detallada), para cada operncién descrita y pueden indicar, -
ademis, el equipo que ae utilice en cada casc. Se utilizan pripcipalmen
te on cl andlicis de loa procedimienton, sin embergo, presentades en for
ma acncilla y accesible en el manusl, proporcionan una demcripcidn ainté
tica de conjuntn, que racilitn la comprenaién de los mismos.
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3. Forms de elaboracifn de los manuales de procedimiantos

La elaberacidén de up manual de procedimientos permlite el logro -
de diversos objstivos, entre otres;

= La reglamentacién de los procedimientos, para que los mismosa-
se realicen conforme a ls descripclén dal manual,

= El establecimiente © implantacién de determinadans politicas,
que mediante la descripcidn e implantacién de lom procedimien
tos que deban realizarses para los triémites, garantice el cum-
plimionto efectivo de lam miomas ¥ .

= El mejoramiento de loa procedimisntos de trabajo,

k. Distribucién y control

Una vez que un manual ha sido slaberade, autorizado e impreso o
reproducido, me procede a au distribucidn. Para esto ne recomienda desa
rrollar una serie de précticas de difusién y de instruccién scbre su uso
con sl persona) encargado de realizar les funciones, actividades y/u ope
raciones sefialadas en el aismo.

Fesulta de gran importancia que las perscnas directasente involu
cradas en ¢l uso de los manuales conercan con detalls su contenido, con
a]l objeto da que tengan el conccimisnto suficlente del misme y puedan o
conaultar dichos documentcs, ya que ¢l personsl parn quienes estén desti
nados no siempro estd acostumbrado a consultarlos con la frecusncia re=—-
quirl.dl.

1. Ravieifn y sctuslizacién

La utilidad de los manusles administrativos radica an lm veracie
dad de 1a informacidén qua contienen, por lo que es recomendable mantener
los parmansntamsnte sctualizados & través ds rovisiones periddicas.



Para revisar y actualizar cada manual, convendria tomsr en cuen-

ta 1las recomendaciones ajguientes:

= La Unidad de Organizacién y Métodos deberd eatablecer los pro
gramas periédicos de revisidn y actualizacién del contenide -
de les manuales, a fin dea mantenerlos apsgados a la realidad.

- Cuando una unidad adminiatrativa’necesite hacer cambioa, adl-
ciones © supresionen, deberd presentar loa proyectos corres—
pondientea a la Unidad do Organizaclén y Métodos, para que &8
ta se ancargue de verificar que las propueatas ae encuentren
de acuerdo con las politicas generalea de la entidad u orga.—
nismo ¥y preveer los posibles e¢fectos en otras unidadea, asf -
coma mantener la uniformidad de estiloc ¥ presentacién y

- la Unidad de Organizacifn y Métcdos someterd las actualizacio
nes de los manuales a los miamos trimites ds autorizacién y -
distribucién requeridos para la elsborecidn del original de -
loe mismoa." (19)

(19) Apuntes, materia: ' Menual de Organizacidn ¥y Procedimientcs ™ ,

8t Semeuntre da s Carrara.
L]



CAPITULO. III
ANTECEDENTES Y OBJETIVOS DE LA COMPARIA

ECUADOR, S.A.
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3.1 Antecedentes de la compahia {®)

Originalmente se constituyé Ecuador, A.P., con el objeto de re—
prasentar efy Néxico a empresas axtranjeras, principalmente a Equator -
Energy Corporation de la ciudad do Houaton, Texas da los Estados Unides
dedicada a la venta de equipos y refaccicnes para \a industris Petrolera,
Guimica, Petro-quimics y de proceso &n general efectuandc las ventas 1i-
bre a bordo (FOB} en el punto de embarque .{Fibrica o distribuidor en el
extranjero) por éste motivo fueron muficientes para ls empresa lom cbjie
tivos originales operando como asoc¢iscién profesional, ya que no efectus
ban actos de comarcio, solo de repreaentacidn.

Anteriormente la empresa ¢atuvo constitufds por un grupo de ven-
dadores profesionsles y sus funciones principales por cuents y orden {(es
to es, =acar pedides a nombre de algunsn emprasaa con la autorizacién de
las mismas y con previo contratc} de Equator Energy Corporation m otras
smpresas extranjeras, eran las siguientes:

l.~ Anilisis y seleccidn de proapectas,
2.- Pressntacisn a los compradores {(clisntes) en las emprasas
seleccionadas.
3.~ Trémite y obtencisn de todos los registros necesarios para
ser considerades provesdores de tsas empresas (tales como!
" registro del padrin de provesdorss de la Administraclén Pd
' blica, Registros de Pemex, Fertimex, stc. )

4.~ Obtanciédn de invitaciones a cotirar loa requerimientos de -
materiales cn las diversas emprosas-prospectos.

5.— Envfo de requisiciones a E.U.A.

6.~ Rscepcién de precios y condicionss,

7.= Pragentacién al cliente.

{(®") Datos obtenidos de antrevistas personales con loa ejecutivas de .=
empresa.
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8.- Seguimiento de las ofertas presentadas hasta la obtencién -
do Srdenes de compra.

9.~ Seguimiento de uaterlulei e inapeccién final.

10.~ Trémite da cobro en &l tiempo pre-satablecido.

11.- Envio de cheques al praveedor.

12.- Ccbro de comisionesx por eate ciclo.

Al modificarse la ley de Sociedades Mercantiles y la ley de Ha--—-
clenda respecto a la existencia de las asociaciocnes profesiconales, anf -
como el deseo de ampliar los objetives originales para importar y vender
Libre a Bordo en Méxice, D.F., algunas refacciones, se hizo indiapensa--
ble la conatitucién de una Sociedad Anénima por este grupo de vendedores

que la integraban.

Exta fue formada con la modalidad de S.A. con un capltal minimo -
de $ 250,000.00 peacs de acuerdo al permino de la Secretaria de Relacio
nes Exteriores, &l objetivo de la empresa fue lo suficientemente amplio
para dedicarse a la.repressntacidén da emprssas nacionales ¥y extranjeras,
a la comprao-venta, a ln importacidn y exportacién, niompre de la linea -
de equipos ¥ refaccliones industriales.

3.2 Objativos da la compafiin

1.- Obtener beneficios econSmicas o generar un valor aecondmico ¥y
una autocontinuidad dentro de la empresa misma.

2.- Dar un mervicio social por medic de la importacidn de equipo
¥ refaccionaos evitando as{ el parc de méquinas.

A3.- Ofrecer coportunidades a lons smpleados.

4,- Motivar a los empleados para que colncidan los cobjetivos pro
plos con los de la empresa.

5.~ Definir mercados, ; Cufiles ee abarcardn ? , ¢ hasta qué gra
do se comprard ? , ¢ qQué tanto se debe diversificar la 1f

nea de productos 7 , etc.
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3.3 Organizacidn

Se mcordS nombrar a un adminiatrader Gnico ¥ a un apoderado gene-—
ral, ambos con todos los poderes de la scciedad.

La duracién de la socicdad en de 99 afos.
La empresa ae inicid con el aigulente personal:

*  Admininstradar

. Gerente de ventas

. 5 Vandedorasa

¢ 2 Secretarias

. 1 Operador de telex y copladora
* 1 Copntador

hd 1 Meneajero

L4 1 Comprador

Adiclonalments se contratarcn los servicios por henorarics de un
geator de perminon de lmportacidn; los serviciosa de asesoria en c<omercio

internacional y log mervicios de un agente aduanal a comisién.

Se amplié la representaciSn de empresas extranjeras.
Sa inicié el procesc de coapra-venta de partos de fabricacién na—

clonal.
Se esntablecieron contraton de comimidén mercantll con empresaas na-

¢lonalen para mejorar sus vantas por cuenta de orden.

3.4 Aapectos fundamentales de las politicas

% Las politicaa, son afirmaciones generales que gufan y canalizan
el pensamiento en la adepceidn de decisionea por parte de los subordina—
dos en loa diveraos departamentos de una empresa.' {20}

Aun cuando se ha establecido una diatincién, especialmente a efec
ton aclaratorion y para destacar su importancia, entre los obfetivos y -
politicaa, pusde comprendersme fdcilmente que los objetivos de la empresa
eatan constituldos por politicas, puesto que proporclonan ls gufa prineci
#=l para el pan.snmiento ¥ la acclén.

(20) Koontz y O'bDenngll, Frincipios de Direcolén de Eapresa, pfig. 472,
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Las politican tienen por lo general tantos niveles como la orga-
nizacién misma y hay politicas esenciales, que se aplican a la empresa -
en conjunto, politicas departamentales y peliticas de menor importancia
o derivadas, aplicables al aector mds baje on la estructura de la organi

zacidn.

Las politicas exiaten primordimlmente porque se da autoridad a -
loa aubardinados para tomar decisiones, y coms mejor se pueden tomar —
unas deciniones que eatén de acuerdo con los cbjetivos y planes ea por -
medic de lan pollticas.

" Las politicas mlempre daterminan un objetivo o delimitan una -
zona de pccién.” (21)

(**) A continuacidn me dardn o conocer las politices de la compaffs ==
Ecundor, S.A. !

1.~ Todos los empleados de éata osmpresma tratardn con lgs contra—
tantsans, fabricantes, proveedores y clientes, y con las demfs personas -
que tengan negoclion con la emprana, buscando aiempre el interés deo lm —
misma, sin favoritismos nl prefereniclias basadas en consideracionea permo
nales.

2,= HNingin empleado hard negocios con un pariente cercano a noa-—

bre de la empresa.

3.~ Los contratos de comioién mercantil establecidos con empresas
nacionales para manejar sua ventas se harén por ‘cuenta y orden' . ¢

d.~ La empresa permaneceri siempre dentre de la lfnea de equipos-
y refacciones industriales.

{2%) Goetz, Management Flanning & Control, pég. B4

(+ ) ‘'Por cuenta y orden ' ,- se refiere a sacar pedidos de algunas em-
presas con la auvtorizacién de las mismas,
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5.~ Se eatableceri un Cémite para preparacién de ofertns mayo-—
res ( de concursos nacionales e internacionalen ) ; énte cdédmite determi~
nard al se cotiza o no, que mfirgen de utilidad se debe manejar, Bi me =
puede otorgar flanza para garantizar lo seriedad de la propuesta, ai lo
que se ofreca técnica y financieramente se apega a las politicas del fa-

bricante representado, etc.

En general todo lo concerniente a la Sptima representacisn de -

ofertas.

6.~ Se aaignard un vendedor responsable para cada cliente y es-
te deberd basicamente las alguientea funcicnea:

. Contacto directo y frecuente con lan Areas de Mantenimiento,
Proyectoa, Adquisiciones, Finanzaa y almacénes de eada uno
de sus clientes y serd por ol Gerente de Ventas quien tam—-—
bién deber& tener contacto con todos lom clientes a nivel -~
Adquisicidn, Administracién y Direccida.

7.— El crédito a clientes deberd ser previamente aprobado por =
la 'Foreing Credlt Insurence Association' si es internacional, y por la
de la empresa si oo nacional. En caso de clientes que no son sujeton de
‘crédito solamente me nutorizard cotizar sl el page es por antlcipado, ——

por carte de crédito confirmade o asegurado mediante fianza.

8.- Los beneficios obtenidos serdn repartidos de la sigulente -
forma:

30% de la utilidad al vendedor

10% al Gerente de Ventns

10% al fonda de gastos de representacién & imprevistos
0% a la empresa

B.— No oe nutorizard en ningun casc ofrecer regalos conaumos, -
viajes, atc., como estimulo a los compradores del cliente, en caso de =
exietir alguna nituacién en el ciclo de ventas, éste cerd a titulo persg
nal y de ou patrimonio por parte del vendedor y nc a nombre de la empre-
aa, €éata clalsula serd incluido en todos los contratos do loa vendedores
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¥ gerentes para svitar posibles complicaclones legsles posteriores en ca
so de alguns denuncis por soborno, por lo qua no ae entregark ningu-
ne cantided por nipgln concepto si no me recibe B canblo un comprobante
legal de #atn empresa.

10.- El pago de comislones mo realizard de la pigulente manera:

15% centra pedido
15X al momento de focturar
70% al efectuar &1 cobro

1l.- En caso de cancelaciones, descuenton e imprevistes, todos
los que hublaran recibido anticlipos deberdn mceptarles sean descontados
de operacicnea subaecuentes,

12.- La informacién enviada y recibida de los representados y -
provesdores eatranjeros deberf controlarsa en lm gerencia psra su aproba
elén para evitar duplicidad y/o desinformaclién asf como para optimizar -
el usp del telex, valijas y telefax.

13.- Las comislones con proveedores y representados naclonales
ss astablecerdi de la aiguiente manera:

a. A nivel gerencia, para contratos generalen y condiciones -
de operacidn.

b. Por el deopartamento de compras, para la cbtencidn de coti-
zaclones ¥ fincado de pedidos.

[- 18 Per el departamento administrativo, para a1 manejo de cré-
ditoms ¥ cobro de comisniones.

14.- La adquisicién de activos fijou se hard con la auterize—-
clén de la Gerencia General, y solicitud del Gerente Adminlstrativo.

15,—- El manejo de teléfonos, telex, telafax, valijas y coplado-
rad nerh contrelado mediante regintros individunles, conflando en la in-

tegridad del personal para evitar abuso en ol uso de cetoe servicios.

16.- Los empleados tendrin sportunidad de obtener acclones de -
la omprosa sin que el total general sea mayor del 30%.
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¢ En cuanto a las pollticas de compra :

17.~ Lao compres deberén ser efectuadas directamente al fabri--

canta ¥ no al cdiastribuldor o revendedor.

18,« Al realizar la compra deberd hacerse al qua dé un mayor be
neficic a 1la empresa, mejores condiciones de los proveedo-
ren, &sto es para obtener una mayor ventaja competitiva &n
relacién a otras empresas del mismo ramo.

19.- Las entregas se realizarfin en el menor tiempo posible a -
partir de la recepcidn del material del proveedor.

{**) Polftican proporcionadas por la compafila Ecuador, S.A.
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MANUAL DE ORGANIZACION

4.1.1 INDICE

Presentacién

Organigramn

Contenido de cada puesto

Deacripciones de los purstons:!
« Gerente General
~ Gerante Administrativo
— Gereante de Ventao
= Gerente de Compreas
- Vendedores
= Compradoren
- Gecretarias
- Menswjoro
~ Cobrador



ar

4,1.2  PRESENTACICN

La eflciencia y oportunidad en el desarrollo da las funciohes y -
actividades de cualquier organizacién, descansa, en buena medida, en la-
cilaridad y fluldez de laos comunicaciones que en €lla se establezcan.

Para cumplir lo antes indicado se presenta eate manual a fin de -
que loas clementos que trabajen en esta empresa puedan conocer y entander
la estructura de lo organizacién por medio de las descripeiones do pues—
tos, an{ como familiarizarse con las précticas generales de la empresa,
¥ para denempeflar eficiente ¥ oportunamente sus labores,

Ademfis eate manual, constituye un medio valioso, para conocer lan
comunicaciones internas y externas de la organizacidn, con lo cual se fa
cilita la actuacién de los wlementos humanos que colaboran en la obten--

cién de lon objetivon de la empresa.
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4.1.4 CONTENIDO DE CADA PUESTO (FORMATO UTILIZADO)

Se utilizd un formato general para elaborar las descripciones de
.puesto, ¥y segin la complejidad del puesto se sumentaron o disminuyeron -
los rubros o incisos del formato, dando como resultade un formato distin
to para cada nlvel Jerérquico,

A continuaclén pressentamos el Formato General que se utilizés,
FORMATO

I. Identificmclon,
a, Puesto
b. tbicacidn
* Depnmrtamentos controlados
c. Dirige o supervisa a
. Directamente
. Através da gus colaboradores inmediatos
d. Contactos permancntes
. Internos
. Extornos

II. Descripclén genérica
a. Finalldad

b. HNasturaleza y alcanca .
Ir:. Funclones bésicaa.

Iv. Descripcién especifica.
n. Actividades diarias y constantas
b. Actividades perifdicas
c. Actividades asporfdicas
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Y. Exzpecificacién del pueata
a. Conccimiesntos c. Responsabilidad
b. Experiencia d. Autoridad

4.,1.5 DESCRIPCIQN DE PUESTOS

A continumelsn, 'en base al formato definido en el punto antérior,
me incluye una descripcién detallada de los puestos, dentro da la estruc
tura jerdrquica de 1a organizmcién, mismos que a comtinuacidn me listan:

- Gerente Ceneral

= Gerente Administrativo
~ Gerente de Ventaa

- Gereante de Cospras

-  Yandedores

- Campradores

- Sacratariass

=  Wensajero

- Cobrador

NOTA: Es importante aclarar que tantc el registro contable como low as-
peoctos fiscales y legales aon reosueltos via asesores extsrnos, -——
por 1o cual no ae incluye descripeidn de pusstos da los mismos.
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4.1.5.1

GERENTE GEMNERAL

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO:
UBICACIGN:

Departamentoa controlados:
DIRIGE O SUPERVISA A:
Directamente:

A través de sus
¢olaboredores inmediateos:

CONTACTOS PERMANENTES:

Internosa:

Extarncs:

FECHA :

GERENTE GENERAL

Boague de Duraznos #5655,
Bosgques de lag Lomas.
Control global de la empresa.

Gerente Administrative
Secretaria de la Gerencia Ga-
neral y Administrativa.

Gerente de Ventas

Persanal de Ventas
Gerente de Compras
Porsonal de Compraa
Personal de Oficina

Gerente Administrativa

Gerente de Ventas

Gerente de Compras

Secreatarla

Clienten especiales
Competidarss

Baricos Nacionales y Extranjeros
Autoridades

Profesionistas y asesores

1987,
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DESCRIPCION GENERICA

£a responaable de la eficlents administracién de la Eopresa. Pars

ello, programs, organizs, integra, dirige, c¢ontrola y coordina loa pro=-
gramas, planes y proyectos e iniciativas. Ademfs, delega en el Gerente -~

Administrativo las funciones operacionsles de la empresa.

FUNCIONES BASICAS

A Adainistracidn General
1. Planseacién.

a)}

b}
a)
d)

Formula y apt'usba los programas de los eastudios relativos
al mejor aprovechamiento de los recuracs.

Formula y revisa periSdicasente lan peliticas generales.

Aprusha planes concretos de accifn.

Fija motas & corto ¥ a largo plazo a cumplirse, awf como

los limites pars alcanzar los wbjetivon.

2. Organizucién,.

a)

b)

c)

d)

Zstudia y revisa constantesents la organizacién, para de-
¢ildir ¥ llevar a efecto 1l modificaciones o ampliaciones,
que a su juicio se requiecan,

Easta pendienta de que loa gerentes se ajustan al desarro-
llo de aus mctividades y a las funcionea que les han asido
fijadan on los andlisis de puestos,

Vigila el ajercicic de la autoridad por loa gerentea, pe—
ra que queda dentro de los limites de laa politicas y nor
mas de ejlecucidn.

Exige por los medios idénecs, que pu personal, cumpla efi
carmente con las actividades encomendadas,
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Integraclién.

a)

Apructa las copacidades técnicas y administrativas necesa
risa para al reclutamlante ¥ selecelén de parsonal i{ddneo.

b) Decide las necesidades dol perscnal.

) Procura gque se mantengan actualizados todos los inatyumen
tos técnicoa de la organizacidn tales comot diagramas de
flujo, satc.

d) Cuida da establecer una adecuada comunicacién para los ob
Jetivos, politicas y procedimientos.

#) Fomenta el aprovechamiento &ptimo de los recuracs disponi
bles, solicitande los adecuados para ¢l cumplimiento de -
los objetivos,

Direccidn.

a) Delega reaponsabilidad y sutoridad, fijando limites para-
ejercer la autoridnd.

t) Toma las decisicnes ds cardcter general.

Control,

a) Culda de qus se cstablezca y se cumplan los mitesas de ip
formacién, con el fin de cobtensr la inforsacifn precisa,
sintética ¥ oportuns de las actividades da la espreas.

b) Requiere periSdicaments a los gerenten para la presents—
clfn da informea dol desarrollc de la empreaa.

c) Intarpreta y eatudia todos los controles para medir y ca-
lificar loe resultadom obtenidos y controlar la accibn de
pus colaboradeores ¥ lubord.l.nados.

d) Suparvisn la actuacisn de sus colaboradores inmediatos.

Coordinacién,

a) Establece conatantemante la mejor coordinacién posible en,

tre todos lom departamentos, niveles, gerentes y empless-
dos ds la Empresa.

Culda especialmente de coordinar la accifn de wus colabo-
radores inmediamton, celebrando para ellso juntas periddi—-
cas, pléticas informales, etc.
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DESCRIPCION ESPECIFICA

Acuerda con su secretaria para conccer la agenda de activida
des diarians.

Ravisa aauntos pendientes y lom ordena megin su importancla-
a fin de despacharlos en el curso del dia.

Revisa y estudia la coprrespondencia recibida, turnfndola con
instrucciones adecuadasn a los gerentes respectivon, de los -
cufiles debord recibir conteatacidn,

Conteatn ¥ recibe da inmediato loa asuntos, que lo amerlitan.
Atiende o hace llamadas telefénicas referidas a los relacio-
nes piblicas con clientes especiales, competidores y aseso—
ren.

Eatudia problemas de muy diversa Indofa. soliciténdole la in
formacidn necesaria.

Autorita con wu firma, los documentos que tratan asuntos de
su incumbencia.

Celebra acuerdos con sus colaboradores, a fin de dar y reci-
bir informacién, tomar decisiones, resolver dudas, comentar
reportes, atc.

Recibe piblico que acude a la oficina a tratar asuntos va—es
rios, cuando 1la indole lo amerite.

Analiza los i{nformes qus la son presentados por sus colabora
dorea inmediatos.

Reviaa y farmula, en su ¢aso, los programas de accidn a cor-
to ¥ a largo plazo.

Reviaa y autorizas los procedimientos empleados en la empresa,
gatudia los recursos que ae pueden aprovechar.

Participa en congrseons, convensiones y expomsicionea interna-
ecionales qua considere ventajosas para el prestigio de la em
presa.

Se encarga de les relaciones piblicas de .slto nivel que in--
cluyen: N
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Sector privado

Bances nacionales ¥y extranjeros
Goblerno

Clientea y proveedores

Establece las polfticas generales y objetivos de la empresa,
buscéndo lograr la unidad ge accidn entre las diferentes fun

cionea y actividadea de la empress,

Densarrollo de un padrén o directoric de proveedores interna-

cionalea,

Presenta resultados a 1ca accloniatas de la empresna.

Toma todas las decimiones de cardctar general para la empre-

ESPECIFICACION DEL PUESTO.

Conocimientoa.

A nival profesicnal da Ingeniero Mecénico o Ingeniera -—-
Elactricista, con conocimientos de tipo administrativo y

especialments en =l drea de ventas.

Requiera tener coticcimientos, por lo menon adquiridos en

la préctica, en Técnicas de Administracién Genaral, Conta
bilidad, Ventas y Relaciones Humanas, que gon equivalen-—
tes a una carrera minima de cuatro afies.

Es indiapensable saber inglés, para ¢l eatablecimiento de
contactoa y relaciones con el extranjerc, y de poder leer
los artfculos de interés que ae publican en falletos ¥y re
viataa técnicas en ese jdioma.

Debe poseer una axperiencio minima de tres aflos en las --
funciones y actividades que se realicen en la Empresa, a

ofecto de desarrollar eficazmente la adminiatracidn gene-

ral de¢ la miama,
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Expeariencla

s dessable poseer expariencia previa en puestos ¥ funcio-
nes similares para conocer al meanos la meclnica y la dink-
mica de los procescs qua se desartrollan en 1o Eopresa.
Tener experiencia en el puesto a fin de que se realicen to
das las funciones y actividades de un clclo. & fin de cong
cer todos lom movimientos y poder desarrollar eficazmente
la Administracién General de la Empresa nal come tener el-
control glcbal de la misma.

Reaponsabilidades.

Ea respongable en general de los resultadas finalea, favo=
rables o0 desfavorables, da la Empresa, para lo cual cusnta
con plena sutoridad de declplén.

Es responsable de exigir a tcdos lom departasentos de la =
enpresa, ol axacto cumplimiento de los programas da nccidn
que hayan sefalado, aa{ como coordinarles ndecusdamente,

Es respotisable de la superacién hasta niveles Sptimon da -
los programas de mccién y del uso de recursos asignades.

Ea responsable de la superviwidn y ovaluacin de 108 proce
dimientos ¥ de las personss qua 1o splican en la Empress. .

Responeabilidad en Contacten

Tiene contacto periddico con empresas compatidorna, a tra
vés de sus colaboradores.

Tiena ocontacte frecuenta con funcionaries y bancarios, a
afecto de gesptionar préstamos y descontar documentos,
Procura dar atencién adecuada al contacto con autoridades,
a aefacto de mantenar las majores rolaciones poaibles con -
las mismas.

Cuids de la atencifn debids al contacte que tiens con pro
veederaes, clientes especisles, para fines de compras, paw~
gos, promoclién de ventas y relacienes piblfcas.
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Tiene contacto con preofesioniatnn, como abogades, notariocs,
téenicon en arganlzacidn y ventaa, etc. para la solucidn ——
aficaz da problemas especianlen que requieran la intervefr-—-—
cién oportuna de dichas parsonas.

Procura atencién especial a los contactos que ocasicnalmen-
te tiene, ml fungir como reprasentants de la empresa en ==
eventos mociales, culturales @ de otra Indcle y Al hacer da

claraciones a que haya lugar.

Autoridad

Le correaponden a razén de au trascendencia:

Destinos flnales de la empresn.

Fijacién de objetivos y politicam generales.

Aprobacién de presupusstos anuales o mayores de 1 aMo.
Aplicacién del superédvit del sjercicio.

Erogaclones espsciales no eatipuladas en los preaupusstos
aprobados.

Gestidén de créditos auperiores a un nillén de peson.
Normalmenta no ejerce la autoridad qus ha delegade, sino en
canos da excepcidn en gque se estime indispensable hacerlo.

Preaupusnaton.

Apruebsa - los pPresupusstos

Ventas.

Cuida de que se eatablezcan y revisen periSdicamente las po
1iticas y normas relativas a aiatemas de vantas. canales de
distribucién, manejo del producto, smueldos y comisionem a -
agentes, descusntos n clientes, etc., que deberdn regir las
actividades dal Departamento Comerprcinl.

Fija las matas del Departamonto Comercial, bnséndose en los
estudioca de Mercado y en los Prondmticos de Ventaa.

Apruebs o modifica el programa de Ventas elaborado por el -
Garente del departamento correapondiente.

Autoriza sl monto ¥ forma de otorger créditeos a los clien—-
ten.
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* Autoriza, en mu camo, los proyecton de sistemas de pagos y
cominiones a Agentes, presentados por el Qerente hdminiatrg
tivo.

¢ Define precios de Venta.

H. Personal.

¢ Tiene autoridad pars seleccionar y contratar al peracnal —
que va a ccupar los pueatos nueves,

* Decide low susldos que conaidera necesarioc pagar a los em—
pleados, dentro ds loa presupuesatos.

*  Autorizs aumentos de sualdos a los empleados, prestaclones,
etc.

* Autcriza vacacionom al porsonal bajo sus Srdenes, en la for
ma y tiempo que considere mis adecuados, en forma de no in-
torruspir, no retrasar, las actividades normales de la es—
presa.

I. Préstamos.
* Gestions préatamos eapeaciales en los bancos, cuando me re—
quieran para cusplir o ampliar algin presupuesto.
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4.1,5.2 GERENTE ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION DE PUESTOS

1. PUESTOQ 3 GERENTE ADMINISTRATIVO
2. UBICACION : Bosques de Duraznos #565,
Bosques de lasm Lomas.
Dopartamenitos ¢ontrolados Vantas ¥y Compras

3. DPIRIGE O SUPERVISA A :
Directamente @ Cersante de Ventans
Geronte de Comprans
Sacrataria do la Gerencis General y
Administrativa.

A través da sus

Colaboradores lprediates Garante de ventas y compras
Parsonal de ventas y compras
Personal de oficina

a. REPORTA A : Gerente General

5. CONTACTOS PERMANENTES :
Internos i Gearente Genearal
Gerente de Ventas
Gerente de Compras
Secreotarin

FECHA 1 1987.
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DESCRIPCION GENERICA

Es responasble del eficiente funcionamionto de la Empresa. E1 -~

pueato por ser del nivel inmediato inferior a lo mis alta autoridad, re-

viste especinl importancia en la atencisn ¥ manelo da asuntos del Geren-

te General, por los causes ncormales de acuerdc con loa objetivos a cum—

plir por la organizacidn.

Es, en principlo, el prineipal conducto para desahogar al Gerente

General del volimen de trabajo y, para aumentar su tiempo de eficiencia.

FUNCIONES BASICAS

A Administracién

1.

2.

Planeacidn.

a) Decide lam medidas necesmarias para al desarrolle de las ac-
tividades, suxilifndose da los Gerentes de Ventns y de Come~
pras.

b) Prevee lp alaboracién dea estudios periédicos sobre proble——
mas adminaitrativos y actividaden a deanrrollar por ia ge—
rencia.

c) Prevee ol sprovechamiento integral de loo re&uraos disponji-
bles.

d) Formulns por escrito planes de trabajo fijando a sus colabo-
radores inmadiatos metns aspecificas para alcanzar le efj—
ciencla o corto, mediano y largo plazo.

Organizacidn.

a) Estudia constantemente la organizaclén de la empresa para -
llovar a efecto modificacionas, reducciones, o implentacio-
res roqueridas.

b) Vigilar que el parscnal aes ajuste al desarrollo de las nor-
mas del programa de actividades,

c) vigila que la autoridad que delegs se ejorza dentro de las-
politicas de la empresa y ejacucidn.
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Integracidn.
a) Sugulere las responsabilidades técnicas y adminiatrativas ne

ceanrias para el personal que labora en la emprena.
b) Promueve el desarrollc de cualidades y capacidades para de--

sempefar eficazmente asus funclenes.

Direccidn.

al Delega la autoridad que requieran coda uno da loa gerentes
de venta y compras, fijande los limites de au ejercicio.

b) Toma decisiones de su frea encomendadas dentro de las politi

can generales de la emprena.

Control,

a}l Supervisa y evalia les acktividades de los gerentes de ventas
¥ compras.

b) FRealiza estudios periddicos sobre el sprovechamienta de ré——
curson y el mejoramiento de los aistemas, as! como la posibl
lidad de usar nucvos recurnos.

c} Annliza e Lntcrpreta lom informes pariddicos de actividades
de sue calaboradores. ’

DESCRIPCION ESPECIFICA

Realiza acuerdos con el Cerente General.

Reviaa y eatudia la correspondencia, aa{ como su contestacibn in

mediata.

Revina 108 asuntos pandienten y los ordena segln su importancia-

para su deapacha en el tranacurso del dia.

Heviaa las néminam del personal actualizadas.

Atiende y hace llamadna telefénicas que B¢ requieron para deasho

gar los asuntos de la Gerencia Administrativa.

Estudia loo problemas diversos, solicitdndo informes a sus emplen

dos para su solucibn.
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Auteriza, con au firma, 108 pegos de gastos menores realizados con
fondos de cajas.

Autoriza con pu firma, los documentos que tratan de asuntos de la-
Garencia Administrativa, procurando no salirse de las normas y po-
liticas de la empraaa.

Realiza juntas con sus colaboradores.

Pregsenta informes a 1a Gerencia Genernl del eatade del ejercicio -
dal presupuests ¥y de los Iingresos.

Preparn el anteproyecto dal prasupussato anual,

Rendir informes al GCerente General, con la priorldad.quc le aea ap
liciteado, estos deben ser sintéticos y documentados para que pueda
conocer detalladamente la situaciSn de la empreso.

Se encarga directamente de las Flnanzas, con sl amescramiento ade~
cuado.

ESPECIFICACION DEL PRESUPUESTO

Conncimlienton.

®* A nivel profesional de Lic. en Administracién.

®* Es desecable conccer otro idioma.

* Requiers, especialmente, conccimientos de administracién gene—
ral, para poder fungir como consultor o asesor de la Gerencis -
General.

Experiencia.

* Esn deseable ponmer expericncia previa en aupusateos con fungice—
nea mimilares.

* En el supuesto minima de un aflo, a fin que ae reallicepn todas ==
los funciones ¥ actividades da un ciclo de trabajo.

Responsabilidadon.

* Es responsable de los resultados finalea favorahles o desfavors
bles de los aguntos que le sean delegados, especialmente del -
drea administrativa, por lo antericr se la delegs autoridad de
decieisn para cumplir con los programas de la Gerencla.
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Remponde del desarrollo eficaz de los trAmites gue se implantan
en las oficinas, especinlmente las administrativas.

Es responsable de elaborar, fundamentar y presentar oportunamen-
te a la Gerencia General, todos los programas de trabajo que me—
requieran en tal forma que puedarn tomarse las medidas necesarias.
Es reasponsable de exigir a los Cerentes el exacto cumplimiento -
de loa programas de accidén que se le hayan meflalado, asil como de
coerdinarloes adecuadamente.

Tienen contactos periddicoa con loa Gerentes y Gerente General -
para dar inetruccicnes y recibir sugerenciaa.

Ea responsable de la superncién hasta niveles éptimes de los pro
gramas de acclsn y del uno de recurscs asignados.

Es responsable de la supervisién y evnluacidn de loa programas y
de laa personas qJ; laboran en la Gerencia.

Es repponsable del contacto ocaalcnal con peracnal ante loa cua-
les tiene que fungir coino representante del Garente General, por
delegncién expresa, para nctoa socimles o de otra indale.

Autoridad.

Tiene autoridad pars exigir & los CGsrentes de Ventas y Compras
2l cumplimiento de las normas generales y funcicones.

Tiene nutoridad para decidir la formulacién y aplicacién de los
programan de acclén ¢n lan Gerencias de Ventas y Compras, solici
ta autorizaclidén para cunlquier plan de acclén especial.

Tiene autoridad parn decidir la introducclén de nuevos procedi--
mienton de atencidén para simplificar y reducir ¢l gacto de recur
s0d ¥ obtener mayor eficiencia da la Administracién General.
Tiene autoridad para proponer y aeleccionar al personal que va a
ocupar los nuevos pueatos y decide sobre las medidas que conside
res mis adecundas para resolver problemas de urgencia, especial-—
mante en el drea administrativa.



4.1.5.3 GERENTE DE VENTAS

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO ! GERENTE DE VENTAS

UBICACION : Bosque de Durarnoa #65,
Boaquen de las Lomas.

Departamentos controlados: Yentas

DIRIGE O SUPERVISA A : Vendedores (5)
Secretaria de Ventas

REPORTA A : Gerente Administrative

CONTACTOS PERMANENTES :

Internos 3 Gerente Genaral
Gerente Administrativo
Gerente de Compras
Secretaria
Vendedores

Externca : Clientes

FECHA 1987,

g A
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DESCRIPCION GENERICA

La funcién dn) Gerente de Vantas sers la de iniclar 1as medidaa ¥y

seguir laa procedimientos que suminiatren un fluje continuo de &drdenes.

Se¢ trata de satisfacer los requerimlentos de las clientes a los -

preclos y vollmenes que conduzecon al legro de lns metas de la empresa.

a)
b}

FUNCIONES BASICAS

Vigilar que todas las actividades de ventas de la empresa es-
tén debidamente coordinadas.

Organizar y dirigir una organizacién de ventas efjiciente.
Buscar nuevos mercades para nuostros productos.

vigilar que las relnciones con los clientes se mantenga a un
nivel que permita a la empresa lograr sus cbjetivoa de ventas.
Recomendar estructuras gensralesn de pracios,

Formular planes de venta &8 corto ¥y large plazo y vigilar que-
se llaven a cabo.

Informar ol Gerente Admiplstrativo de loa planes y programas-—
de ventas, camblos en los procedimienton ¥ ins candiciones —-
del mercads y de ln aituaclén de las ventaa.

Mantener abastectdos a la emprean con la informacidn de ven-—-
tas que se neceasite para desempefiar de manera adecuada aus ——
funciones.

DESCRIPCION ESPECIFICA

vigilar que todas las actividades de ventas de la empreaa ea-
tén debidamente coordinadas.

Eatablocer programas y planea de ventae.

Establocer un sistema de informacién de los resultados en fun
cifn del pilan eatablecido ¥y de loa cambios en las condiciones

o prondaticog del mercado A ln empresa.
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c) vVigilar que loa esfuarzes de vantas se coordinen de tal za-
.neora qua el resultado conjunto resulte de beneficio Sptimo
para toda la emgresa.

d) vigllar y dirigir una organizaciSn da ventas cficienta.

’

Organizar y dirigir una organizacién de ventas eficiente, -

a) vigilar gque el departamento de ventasg cuente con el perso—
nal completeo.

bl Asegurarse de que el perschal de ventas ae dncuentre capaci
tado para desarrollar sus facultades al mAximo.

.Buacar nuevos marcados.

Recomendar estructﬁrnu generales de precion.

s} Evaluar constantemente el efecto de las estructuras actua—
les de preclos con lan utilidades de la eaprcea, relacicha-
dos cen los cambiom del mercado.

b} ‘Tomar deacisiones especificas de precics bajo circunstan——-
cian eapeciales, mlentrea tmlex desciclenes no afecten la -

watructura general de precies.

vigilar que las relacioneos con los clientesa se mantengan a un -
nivel que permita & la emprasa legrar sus okjetivos de ventano.

Formuls planes ds ventsa a corto y large plazes y vigila que sas -

lleven a cabo.

Informar al Gerente Administrativo de lom planea y programas de
veantas, cnmﬁiou en loa procedlmiungoa ¥ condicicnes del mercado

¥ la sltuacién de las vantas.
Desarrolle intensivo de las relacionex piblicas.

Acompafiar periodicaments a loam vendederes a visitar a los clien

tes principalen.
&) Recemienda loa pasca gus deben tomarse para msjorar lap re-

lacicnes con loa clientes,
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b} Informar a la empresa sobre las tendenclas de mercado que de-—
tecto.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Conocimienton.

* A nivel professianal de Ing. Elfctrico, Mecénice o carrera afin-
{panante o titulado}.

* Debe de tener un 50X de conocimientos del idiomn inglés.

Experiencia.
* Ea desenble poaser axperiencia de 5 afion sn pueatos con funcic—
nes similares.

Renponsabilidedes,

* Es responsable de los resultados favorables o desfavorables en
rolacién a las ventas reales contra ol presupuesto asignado.

¢ En responsable del control directo y efectivoc ncbre el desempe-
Ro de su personal a su cargo.

* En responnable de elaborar, fundamentar y presentar oportunamen
te a la gerencia adminiastrativa y general los programas de tra-
bajo en relacién a las actividades propios de su gerencia.

* Es responseble de tener contacto periédico con el Garenta Admi-
nistrative y el General para definir eatrateglas de ventan.

* Es responsable de la superacién hasta nivelea Sptimos de los -~
programas de acelidn y del use de los recurdos aaignadon.

* Ademfin, es reaponsable de la capacitaclén contfnua de su perso-

nal para dar un mejer y mayor aervicloc a loa clientas,

Autoridad,
* Tiene autoridad para exigir a su peraonal el cumplimiento da -
las polfticas satablecidas en relacidn al departamentoc de ven--—

tas.



Tiene autoridad para desarrollar planes de trabajo en rele-~
cién al departamento de ventas, scliciténdo autorizacién a-
la Gerencia Administrativa y General para cualquier plan de
aceién de caracteristicans especiales.
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4.1.5.4 GERENTE DE COMPRAS

DESCRIPCION DE PUESTQS

. PUESTO 1 GERENTE DE COMPRAS

UBICACION : Bosque de Duraznos sE5,
Boagues de las Lomas

Departamentos contraolades @ Compras

DIRIGE O SUPERVISA A @ Compradorea {2)
Sacretarin de Compras

REPORTA A : Gerente Administrative

CONTACTOS PERMANEITTES

Internca : Gerente General ¥ Administrativa
Gerente de Ventaa
Sacretaria
Compradores

Externos ! Proveadorss

FECHA 1987,

s L T I SRR
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DESCRIPCION GENERICA

El Gorente de Compras dirige y coordina la adquisicidén de activos

fijos, realizra las cotizaciones y fincado de pedidos, que condurzcan al -
logro da las matoa ¥ objetivos de la empreaa.

2.

FUNCICNES BASICAS

Vigillar gque todas las actividades de¢ compras de lo emprosa, estén
debldamente coordinadas.

Organizar y dirigir una organizacidn de compras eficientc.
Recomendar estructuras generales sobre cotizacionea.

Vigilar que las relpclones cont los proveedares smean Sptimas.
Obtener mayores descuentas.

formular planes de compra s corto y a largo plaze.

Informar al Gerente Administrativo scbre los planes y programas —
de compras.

Informa sobre las compras y condiciones de pago,

Inspecciona ¥ vigile qus las compras cusplan con lo empecificado,
Llevar actividades da relaciones ptblicas con los provesdores.

FUNCION ESPECIFICA

Vigiler que todas laa actividaden do compras de la empresa eatén

coordinadas.

a) ‘Establecer programas y planes de compra.

b) Establecear un aigtema de informacién sobre las compras reali-
zadam en funcidn del plan establecldo y de los cambioa en las
cendlciones o prondsticos del mercodo o la empresa.

¢) vigilar el apego a las politicas de la empresa por parte de —
los compradores,

Organizar y dirigir unn organizaclén de compras eficlentemeante.
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Recomendar estructuram geherales sabre cotizaciones con los posi-——

bles proveedores.

Vigilar que las relaciones con los proveedores se mantengan a un ni
vel que permita a la empresa lograr sus objetivos.

Cbtener mayores descuentoa vigentes en el mercado.

Formular plones de compra a corto y large plazo y llevar un segule-
miento de loas mismoa.

Informar al Gerente Administrativo sobre los planes y progromas de
compras, los cambioa, ete.

Informar sobre las compras y condiciones de pages gque pactd con losm
proveedores.

Vigila gue los compruadores no reciban comislones de compra por pars
te de los proveedores.

Vigila que ln inspeccién de equipo que se compre cumpla con lo enps
eificendo.

Realizar periodicamente viaitas a loa provesdores.

Realizar pericdicamente relaciones piblicaa con loa proveedoran,

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Conocimienteoa.

* A nivel profesional ser pasante o titulade de la carrera de Inge
niero Eléctrice, Mecénico o afin.

* Toner un conocimiento del idioma inglés técnico do un BO%X .

* Asf mismc, deberd tener conocimiento de las fracciones arancela-

rias ¢ impuentos de importacién,.

Expertencia.
* Es deseable de poseer una expariencia previa rde 5 afica.

Responsabilidades.
* Em responaable del contacto permanente con los proveedorecs poten

c¢inles on relacidén a las requerimientos de venta.



62

* Es responaable del tr&fico del prcoducto del proveador hasts la -

entrega del material en el almacén del cliente.

* Ea responsable de incrementar y actualizar el padrén de provesdo
res ds la empresa. '

*= Es responsabla de mantener un seguimientn continuo ¥ directo de=
los pedidos hechos a lae proveodores.

* Es responaable de capacitar contipuamente a su personal con el -
objeto de elficientar la operacidn del departamento o su cargo.

* En responsable de mantener actualizado al departmmento de ¥entas
en relacién a la informacidn que recibe de sus proveedores, cada
nueva producto, especificacién, aobre productos obscleteos, ete.

Autoridad.

®* Tiene autoridad de exigir a su personal el éptimo demempefic de -
aus funcicnesa.

* Tiens autoridad para exigir s su parsonal el cumplimisato de laa
politicas de compra de la empresa,
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4.1.5.5 VENDEDORES

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTOS : VENDEDQR -

UBRICACION Bomque de Duraznos #65,

Honquens de las Lomas.

REPORTA A Gerante de Ventaa

a

COKTACTOS PERMANENTES :
Internos ¢ Gerente de Ventas
Secrataria de Ventas

Externos ! Clientes

FECHA : 1087.



DESCRIPCION GENERICA

Cada vondador tiene las aigulentes funclones:
contacto directo y frecuents con Arean de mantenimienta, proyegtos, =

sdquiniciones, finanzas, desarrollo de cliantes nuevos y almacenes de cm
da uno de les clientes en cuanto a la venta de equipo y refacciones a em
presas mexicanan,

DESCRIPCION ESPECIFICA

1. Detectar ias neceaildades del cliente.

2. Lograr qQue la emprasa sea inclulde en las invitaclones & los
praveedores.

3. Recoger las requisiclones y llsverias a ln empresa a fin de-
que sean cotizadas.

a4, Froporcionssr a la smpresa toda la informacidén posible acerca
dol equipo solicitado,

5. Proporcionar la informacién posible ackre la compatencia, -
tiempo requerido, nivel de precios, eto., para asi poder coti
zar ventajlosamente.

ESPECIFICACION DEL FUESTO

Conocimientos.

®* A nivel preparatoria, cultura general.

* Conocimiento de inglée en un 30%

* Aptitudes para las relacicnes con los clientes.

Experiencia.
® No es indlspensable, o en su caso, tener experisncia dentro ~=
del frea de ventaa.

Responsabilidades,
* Cumplir con las visitas asignadae por el Gerente do’Ventas.
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* Efectusr una lebor de ventas adecuada es decir, dar del conosi-
siento de las mejoras o pueves productos a los clienten.
* Es responsabla del cumplimiento de las politicas de ventas.
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4,1.5.8 COMPRADORES

DESCRIPCION DE PUESTOS

’

PUESTO : COMPRADOR

UBICACION ¢ Boagque de& Duraznos #65,
Bosquen de las Lomas.

AEPORTA A Gerente de Compras
CONTACTOS PERMANENTES t

Internos : Gerente de Compras
‘Secretaria de Compras

Externos : Proveedcres

FECHA 1987
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DESCRIPCION GENERICA

el encargado de realizar las cotizaciones do loa praveedores y

fincar pedides.

A

c.

DESCRIPCICN ESPECIFICA

1, Reciben molicitudea de cotizacidn que traen vendedores,

2. Soliclitan precios a los proveedores teniendo como minimo —
tres precics alternativomn por articulo.

3, Preparar un cuadro comparativo para determinar a quien fincar
el pedido.

4. Ordena a la Secretaria de Compraa la mecanografia del pedido.

S. Mantiens un seguimiento de la entrega.

6, Inepecciona el material.

ESPECIFICACION DEL PUESTO
Conocimientos,

Tener ostudioa de preparatoria con conocimientus técnicos mcbre
Ingenierisa Mec&nica o Eléctrica.

Saber un 40% de inglés técnico.

Entar actualizado sn relacidn a las fracciones arancelarias e —
impuentos de Lmportacisn.

Expariencina.

Taner tres afios de experiencla en el Area de compras.

Reeponmabtlidades.

Es responaable de la obtencién Sptima de la informacidn de los
provaedores.

Inveatigar nuevos proveedores portenciales.

Es responsable de mantcnerse actualizado en cuapnto a los produc
tos ¥ espscificacioneas de los miamos.

Es responsable da segulr las politicas de compras.
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PUESTO :

UBICACION

REPORTA A 1t

CONTACTOS PERMANENTES :

Internos i

4.1.5.7 SECRETARIAS

DESCRIPCION DE PUESTOS

(1) Secretoria del Gerente
Gonaral y Adminimtrativo.

(2) Secretaria del Gerents
de Ventans.

(3) Secretaria del Gerente do
Compras.

Bosquea das DUraznoa #65,
Boaquea de las Lomas.

{1) Gerente General y Adminis-
trativo.

(2) derente de Ventnsa.

{3) Gerente de Compras.

(1) Gerente Ceneral y Administra
tivo.
Cobrador.

{2) CGerente da Ventas.

{3) Gerent= de Comprasa.
Mennajera.

SUPERVISA O DIRIGE A : (1) Cobrador

FECHA ¢

{3} Menmajero

1987.
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DESCRIPCICN GENERICA

{1}, (2) y (2}

En el puesto en 21 que los Gerentes de la empresa dapositan la res
ponsabilidad de manejar los trémitea de las Cerencias y de los nsuntos -
oficiales y privades de los mimmes.

Tramita todes los asuntos relacionados con la Gerencila. Toma dicta
do en taquigraf{a y tranacribe. Planea y organiza la Atencidn de los -
asuntcs de la Gorencim que le corresponda.

DESCRIPCION ESPECIFICA
(1}

1. Tomar dictado en taguigrafia y transcribir.

2. Recibir, distribuir y despachar la correapondencia interna de
la nlta gerencia, gue no requiera ln atencién del Gerente Ge-
fieral o Adminimtrativa.

3. Controla la correspondencla interna, llevando un reglstro mi-—
nucioso de la misma.

4. Atisnde a las personas que ses presentan en lo empresa pidien—
do nombres, asunto, datos, aetc,

5. Llava una agenda de loa asuntos pendientes da la émpreaa.

6. Controla al cobrador.

T. Geationa con oportunidad la revisién y la reparaclén de las -
méquinas, mueblen ¥ equipa.

8. Atiende llamadas telefdnicas.

9. Organiza y envia valijas s proveedores extranjesros.

DESCRIPCION ESPECIFICA
(2)

Similar o la anterior sole que'ue distingue en que:
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Escribe a miquina lar cotlizaciones y facturas qua ma le piden
cuidando de no tener errores en las cantidades marcadas.
Abre expedlientes scbre clientes con los que la empreaa trabajn.

DESCRIPCION ESPECIFICA
{31

Similar a la anterior pero se distingue en que:

1. Abre expedlentes sobre cada uno de los proveedores con los que
la empresa trabajn.

2. Mecanografia los pedidos a proveedores.

3. Controln al mensajero. !

4. Suministra articulos de oficina y de conaumo interno.

5. HRecaba la firma del Gerente de Compras parn lo necesario,

6. Manejar ol telex y ln copladora.

7+ Suminiatrar hojas y materinles de copiado a la mbiquina coplado
ra.

8. Saca las copian encomendadas.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Conocimientos. i

* Se requiere come minime inatruccliédn primarin y estudios comer-
cinlen.
Los conocimientoa deben comprender el deminie de la Taquigra--—
fia, Macanografia, Correspondencin, Documentacién y Archivo.
Ea conveniente tener habilidad para atender a las perasonas.

Experiencia.

So requisre unp experiencia ¥y entrenamientc previo de por lo -
mencs 3 medes on laborea simllares. Para conocar el puesato Ae

requlere depampefiar las laberes un minima de 15 dfas: es dasea
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ble una experiencia previa en algin puesto similar,

. El puesto necesita para su correcto desempeflo de una pulsacién
de B0 a 50 palabras, por minuto en taquigrafia; y de 50 a 60 -
en la transcripcién, utilizando mégquina standard.

El puesto ragquiere criterios que permitan dominpr las rutinas
establecidas para el manejo de los Asuntos de lo oficina.

. Responsabllidades,
* Es responsable del manejo de lea informes que llegen o la ofi-
cina.
* Es responsable que los trabajos a ella encomendados sean desem
pefiados de lp melor manera poaible.

D. Autoridad.
* Tiens autoridad parn decidir sobre pctividades rutinarips de -
su puesto,



72

4.,1.5,8 MENSAJERO

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. PUESTO : MENSAJERO
2. UBICACION : Bosques de Durazno # 65,
Bogques de las Lomas.
3. REPORTA A : ’ Secretaria del GCerente
de Compras.
FECHA : 1987,

DESCRIPCION GENERICA

Se encorga de hacer los mervicloo de mensajeria de la gerencla. =
Efectfia todo tipo do menanjer{a que #e le solicite o cusndo las necealda
ded de la gerencin oal lo exijan,

DESCRIPCION ESPECIFICA

1. Reallzar todo tipo de mensajeria.

2. Canalizar la documentacién que se le dréene.

3. Hacer pagos, depésitos bancarios, camblar chequesn, ete.

4. Renlizar compras de consumo interno de lo compaflia.

S. Correas.

6. Lleva documentos a clientes.

7. Ayuda en el translado de equipo de la oficina cuando
ae requiera.

ESPECIFICACION DEL PUESTQ

A, Conocimjentos.
* Sg requiere conoclmientos a nivel de estudios primarios para el me
Jor desempeflc de aus labores.
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Experlencia.
Es deaenble hpber desempefiado puestos similarea.

Se requieren 15 dias parn conocer las rutinas del puesto,

Responsabilidnd.

£a responsoble de la entregs opartuna de las comunicocicnes que se
le encomienden.

Es responsable de la realizacién eficaz de los asunton que le enco
mienden los superiures.

Autoridad.

Para decidir dentro de las rutines estnblecidns lans prioridades.
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4,1,5.3  COBRADOR

DESCRIPCION DE

" PUESTO

UBICACION :

REPORTA A :

FECHA

PUESTO

COBRADOR

Bosques de Duraznos #65,
Bosques de.las Lomnns.
Secretaria del Gerente
General y Administrative.

" 1987,

DESCRIPCION GENERICA

Presenta o revisaidn lan facturas y efectGa los cobros.

DESCRIPCION ESPECIFICA

1. Presenta a revisidn las facturas.

2. Prepara un calendario de
cliente.

2. Reporta lam actividades diarias, relocionande lo cobrado y re

cobros y presenta contrarecibos al

portando lo vencido, eato lo hace pariadicarmente.

4, Se reporte al salir de la cobranza.

9. Lleva chegquas parn pagar compras; o & los provecdores.
G, Lleva un directorlo sobra loa di{as y pagos de cada cliente.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Conocimientos.

* Tener estudios a nivel de la secundaria.

®* Tener conocimiento de la Cd. de México.

Experiencia.

* Tenar experiencin de un afio en el puesto, ademin de lan recomen

daciones correspondientes.
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c. Responaabilidades.
* Es responsible de renlizar lag visitas en bame a un programa —-
asignado.
* Salveguarda los documentos por cobrer, el efectivo o cheque re—
cibido por parte de los clientes.
* Es responsable de la entregn inmedinta de los documentos © efec

tivo recibidos por el cliente a la empresaa.



4.2 MAHUAL DE PROCEDIMIENTOS
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I1I1.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4.2.1 INDICE

Introduccidn
Objstivo dg los procedimjentos

Inventaric de loa procedimientos de In empresa Ecuader, S.A.
= Flujograma de loB procedimientos de la Gerencla
General
- Flujogramn de los procedimientoa de ln Gerencis
Administrativa
= Flujogramn de loas procedimientos de Ventas
- Flujograma de los procedimientos de Compras
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4.2.2 INTROPUCCTON AL MANUAL

El objetivo de eate manual, es el describir loa procedimientos de-
operacidn y control que en la actunlidad pe lLlevan a cabo en la empraosa-
' Ecuador, S.A., con lo cunl se pretende logrsr una mayor eficilencia y efl
cacia en la operacidn de la orgonizacidn.

La documentacidn de los procedimientos realizada censta, primero-—-—
mente, de un inventaric de lod miames, poatericrmente, se eloboraron los
flujogramns y se deacribleron cada uno de elloa. Toda recomendocidn a -
cambloa y mejoras a los mismoa, deherd ser canalizada a través del Geren
te Administrativo, quien a su vez, evaluarf los cambios con el Gerente -
General.

Con el objetivo de definir los procedimientos o incluir en el pre-
sente manual, ae efectud un anfiliasis de las funclones baAsicas dentro de

la empresa.

4.2.3 OBJETIVO DE LOS PROCEDIMIENTOS

Proporcionar unha viaidén genaral scbre las operacionea de la empre-—
sa ¥ que abarcan las cuatro firens principalen de la misna como mon: Pro-
cedinientos de la Gerencia General, Adminiatrativa, Ventas y GCompras.

T4.2.4 INVENTARIO DE PRCCEDIMIENTOS

Los procedimientos inclufdom en este manual eatin divididos en -
cuatro rubroa: Procedimientoa de la Garencia General, Administrativa, =
Ventas y Compras, cabe mencionar que los procedimientes de Regimtro Con-
tabla son efectundos por assBolea axternos, razdn por la cual no mon ine-
clulden.
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A continuacidn se definen lns funciones que abarcan cndn uno da —

loa procedimientoms :

4.2.4.1 Procedimientos de la Gerencin Ganeral

Funciones que abarcan :

Evnluacién de la informacién es-
trategica del negoclo.
Definicién de eacrategins en re-
lacién al manejo de excedente o-
faltantes de sfectivo.

Rolnclonas con clientes.
Definicién de politicas.
Autorizacién a cambica ¥ modifi-
cacionen o procedimientoa.
Andliais de {nfcrmacidn financie
ra.

Evaluacién en la comercializaclén
dea nuevos materinles,

Tomn de decislones en aspecton —
estratégicon,

A continuacidn se dard a conocer el flujograma de los procedimien—

tos de la Gerencla Ceneral de la empresa Ecundor, S.A.

ESTA YESIS MO BiBE
SR BE LA BISLIOTECE
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4.2,4.0  FLUJOGRANA DE 108 PROCEDINIERTOS OE LA
GERENCIA GEWERAL DE LA EAPAETA ECUADDR, S.A.

En Forsa contfnua y perlédica racihe [nfarvacién del Gerents Adal--
nlatrativo,

Flujo da e#fettivo proyectado vs, resl,
Planes de #ccifn ;un excadentes da efpetivo.
Altaenstivas de Financianjaente.

Prograsas da trabsjo de) departamento de tospras, ventas y gerencia
adainletrativa,

Eatrategias de racupsracifn de carteras.

Lubrinisnto ds cuntas de¢ ventas,

Planes de ¢onisianes.

Paga de ceotas w lapusstos.

fvslusclones del personal,

Posibleas camblos a procedfsianton dr operscifn,

Balonce Bemaradi, .
Estedo de Raswltaden.

Anklisln Flnancziere,

Estratogiss Flrcalas.

Aevlan Junto con o] Gerente Aduiniatrativo la inforeacidn clave dal
negocla.

OsFlne sstrateglas en relacién a3l wenefo de sucedentes o faltantes-
de efgctive,

Oeflne entrategias en ol pago = provesdores,

Deflne custan de ventss y planes de conlelones.

Dofline wstratagins para recuperar la cartecs,

Oeflne pollticas du operscién de la eapresa.

Analiza la Inforaacldn financiern,

Analizan y avaluan cawbias a los pracedinientoes.

Revisan svaluaclones del peryonal.
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a2

Reallzan en faorma teatinua visitas 2 clientes do aayor laportancia
pera santenar una celacidn optisa con elles. Asi slsme santiene -~
relaclén con Bancos, Cospetidores, Autoridades, Asasores, stc.

Aslsts 3 Congrenas, Eaposiclonas y Ferias an relaclén n watsriales

del rava de la empress.
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Procedimientos de la Gerencia Administrativa

funciones que sbarcan

Control de las cperaciones de los
departamentos de compras y ventas
el seguimiento de los programms -
da trabajo.

Contraol en el cumplimiento de po
liticns.

Elaboracién y actualizacién del-
flujo de ofectivo (presupuesto -
va. real).

Evnluacién del personal,
Elnboracién y pago de némina.
Dofinicién Jjunto con el Gerante
Ganeral de eatratagios pars el =
negocio.

A continuacitn se dar& & conocer el flujograma de los procedimien-
toe do la Gerencia Administrativa de la empresa Ecuador, S.A.



hadoh,2 FLUJOGRANA OF LOS5S PROCEDINIENTOS
DE LA GERENCIA ADWENISTARATIVA

DEPARTAMENTO DE VENTAS

GERENTE

ADNINISTRATIVO

_I DEPARTAMENTID Dt COUNPHAY
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INGRESOS EGAESOS
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4.2.,8.2 FLUJOGAARA DE LOS PROCEDIMIENTOS DE
LA GERENCIA ADNINISTRATIVA

DEFARTARENTQ DE VYENWTAS
INGRESOS
VENTAS
la= VYentss Reales {semanal).
2.- Pronfaticos de vantan (n---n{rall.
3.- Cosportasients de cliontes (bimesteal),
bho= Planes de trabejeo del hrea (nespnal).

CUENTAS POR COBRAM
5.,- Recuperacidn de la cartars (dlario},
6.~ .lntlgﬂtdad ds saldas {quincennl).
7.= Estade de cuentn {avantual),
8.- Facturncifn venclda {quincenal).

QEPARTARERTO DE COWPRAS
EGRESQS
CONPAAS
Le= Compras sn sfectlvo y en unidades (ssasnsl).
2.~ MNatarlales reclbidos vy por reclblr {samansl).
3.- Raquerlefentes des sfactive & corto plazo (semanall,
ki= Planza de trebajo del droa (semansl).

LUENTAS POR PAGAR
5.~ Cuentes par pagar s corte, wediano y large plaza (gquincensl).
S.- Anfllals ds Jou provesdorss {eventyal}l,
7.~ Cowportsslento de los provesdores (bimestral),

8.~ AntlqUeded de waldos de len provesdoras {nesmanal),

GERENTE AORINLSTRATIVO
L.~ En Fersn perldélca y continus recibe inforsncibn del departenents -
de venmtas y cempras.
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2.~ Efectils revisidn y anklinds detallado de cads reporte.
3.~ En relacién a los raportes de ventas [1,2,8) y de compras {1.,2,5.8).
REPORTES DE VENTAS
I ventas reales,
7 pronbsticos de ventss.
B. antigledad de suldos,

REPORTES DE COMPRAS
§f compras en sfactlvo,
2 rag. de efectlivo
5 cusntas por pagar,
8 antigladsd de saldes 3¢ proveedores.
S.- hetumliza el reporte de Flujo «Factive prosupuesto Y.5 rasl en for-
o continua.
MOTA: ESTE MEPORTE INCLUYE EGRESO0S DEAIYADDS DEL:
- pego de ls nénine,
- cuotsy de ispuestos,
- gastos de ventas,
~ gastos da adllnl-tr-zliﬁ.
- gestos fimanclergse.

[ INGRESOS TALES LOmO:

= prodectes Financiaros.

- vantan de sctivas fljos,

- ralnvarsidn de utididades,

10005 ESTDS COMNCEPTOS SE SRESUPUESTAN PARA DEFINIR:

- requerimlentos Futuros de efectlva.

- pronasticar las ytilidades de 1s sapress,

- definlr las fusntes de finuncisalento de la smpresa o sdelnintra

clfn de les excedentes da efectivo.

CONFORME S[ VAN SUSCITARDD LAS TRANSACCIONES SE CORPARA LO REAL VS,
LO PRAESUPUESTADD PARA SU ANALISIS.
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13,-

17.-
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En forss cantinus resliza Junte com #) garente general =1 Fluje da
efective prosupusstads Y5, real,

Define ponlbles planes de acclén an relncifn s) ssnnjo ds sxceden--
tasr de efective o anallze Fuentes de finunclasiente.

NOTA: los plunes de seclén en o) sanelo de excodentss de ofactive
o las poailblas fuentes de Flnenclamlents posterleraents revisndes -
por ¢l gerente gensral qulen dafine o) cambine de scciédn a swguir.
Elnbera néuine con la ayuds de 35 secretaris incluysnde psge ds cup
tas, cosislones, lLepusstos, priws vecaclonal y desks concaptas gue
detaruinen Jos lngresos y deducciones de los smplesdes,

Analiea y #adifica s} we nucesario programas de trabajo con los ge-
centes de vantas y Cowpras,

Efectidn un anklisbs y estudlo du 1 snelgUedad de saldos da proves-
dares, estadon 4o cuantn y factursclén vunclda, presents andllels -
resusido ol gurente gansral.

Dafinme satreteglus o sogulr pars 1s rocuperacidn de la carters,
Ruvian y autorize lax ostrateglas de recuperscidn da cartaras,
Verifica an forws contfnua gus se cusplan las pallticas ds compras
¥y ventas,.

MOTAs Cuslguier vartaclén 1s netiflcn tonto a1 garents dol dren 11
%o al gersnte gangral,

Define cuotes de ventan al departaments de vantes;

Raalize on forms perlbdice Juntes pars variflesr que los planey de-
trabaje se lleven o cabo,

HOTA1 El departamento de vontes tawbifn veriflca ol avance en sl «
cubrisfunte de las cuotas de ventas aslgnadas.

Eralla en forma continue Junto can lov garentas d4 compraw y ventaa
¢l dessrrelio dal personal de estes drens,

WOTA1 & su vez e} gerents de sdalnistracién evalda o lasw gecontes
da ventas y towpras y o Is secrotacle adeinlatrative y genersl,
Wantlene actvalizade al gerante genursl on rolacién sl dasgupefo ~-
del persannl,

Dafine planes de cosislones.



18, -
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8a

Revisa y sutoriza planes de cosinianes.

Contrels guae los Buevores contableg eaternos gatraguen lg inforea-

clén Financiors » tlwspo,

NOTA: La contabllidad adelnlstrative ¥
*9r sxterno.

Evtudie cuablos & los procedielentas de
objato de eficientar la operacién de la
Hantiene en forss contfnua cosunicacidn
qulen la prasgnts uss seria dy reporges

da la swpresa,

fiscal 1a alsbora un sspe--

oparacién actuales con o)
CEprEsa.
can &1 garente genaral a -

resusidosr de 1 wperaclién
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4.2,4,3 Procedimisentos de Ventas

Funciones que abarcan @
* Visitas a clientew.
* Obtencifn de requisiciones.

=¥ Interfane con el departamento de
compros. '

¢ FEnvio de cotizacicnes o requisi.
ciones valuadas a clientes.

* Control de pedidos,

* EBeguimiento en la entrega del ——
producto.

¢ Facturacién.

* Evaluacién de clientes,

A continuacidn se dar& a conocer #1 Flujograma da los procedimien-
tos Ventas ¢a la Empresa Ecundor, 5.A.
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ho2.4.3 FLUJOGRANA DE LOS PRAOCEDINIENTOS DE YEWTA
GERENTE OE VEXNDEDORES SECRETARIA DE CLIENTES OEPARTARENTO OE
YENTAS YENTAS CONPRAS

b

I )

1




1.=
2.-
.-
b=
Fem
b.-

9.-
10.-
1l.-
12.-
11,-
14,-
15.-
16.-
17.-
18.-
19.-
20.-

1l.-

2.~

23.-

a1
L.2.4.2 FLUJOGRANA DE LOS PHOCEDINIENTDS DE YENTA

Elabora un programa para sfectusr visitas a las cliantas,

Asigne 3 sus vendedores lat visitas dlarlas a reatizar.

Reslizan visitas a los clisntes pacs pbtanar las requisiciones,
Properciona las reqguisicianes o lavita & los vendedores a los coencursos.
Aequisicioner.

Envian las regulsiciones ibtenidas al departasento de compras pars su -
catlzacién.,

Reclbe cotlzacibn de los proveedores 448 couwv 1a inforwacldn pertinente
sobrs nuevos productos, productos ohsoletes, sspecfflcos, catflogon, «=
tte.

Envic de inforwacifs pertinente requerida 231 como de las cothraclones-
secanografisdas a2 sollcitud do cuda cllente.

Requislclioney valuadass.

tlisnkes gue solicitan : Regqulsicién valuadas. O

Asquisicibn,

Cliantes gue solicitan 1 Cotlraclién, ]

Cotizmeidn., 1

Recibe ias cotizaclones y verifica tifo da cllente que solicitan :
Requinlcliones valuyadas, 0,1

Cotizacién. O

Hegquinlelédn con precios, 1

Catlzacién., !

L Soliclta selo requlisicién valyada ?

Ea bese a 1s Facha de entrega de las cotizacionsas (las cualas defline ol
cliante}, elaboran un calendarlo de visitas 3 les sissos.

$1 solileltan requisicliln valuada 1 Estan pendientes de la frchs da en--
tregs de las cotizaciones,

Ratan oo sobre la ecoquislcidn criglnal ya cotlzada y la depositan an sl
buadn que pars sstos sfecton tlene &l cliente.

$ino solicitan requisteifn vetuada ¢+ Reciben arlginal y capla de 1o ==
eutl:aiikn y topia de la roquislcibn, La copia de 1a cotizacifin deburi
sor sellsda, devvelita al vendedor.
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24 .- Ragulsleidn, 1
25.- Cotlraclén. 0

26, - Cotizaclén sellada,
27.- La cotlzaclén ya sallada ex devuelta al vendeder,
28, Postsrtormente, se wlalta al clients IO dlas después com ¢l objata de

vyur si Ffue eceptade nuestras cotlzaclén sn asbos casos,.

29 .- Aequisicidn valuada. 0

.- Catlzaclén, ]

M Reguislcidn, 1

Il.- ! Fusran aceptadas 7

13.- En caso da no ser aceptadas ;3 Investiga l» rarzdn por la cual no Fue -
aceptada,

4. Mantiene sctualizada bitdcora de clientas.

5.~ SL Fueron aceptadas: Eelten padidos y son recoglidos par los vendedores,

s.- Obtiensn copia de las pedidos aismas que turna 2 compras.

3t.- Pedldos. 1

.- Padidonr. [}

5.~ Archiva,
LY I Al entregar ¢! waterial on sv totalldad, anexs a3 ls Factura al pedido

ariginal
41.- Padido. ']
“2a- Factura, O
43.- Factura, |

Lo~ £f¢:t@f ¢l procedimienta de coepras y entregs del producta.

b3~ Efectla seguieianto e«n relaclin s la eatrega de la werzancfa y al co--
bre de la alana,

LT P EfectGa #] seguliniento a la recuperacilin de la sarters.

L7, Lleva ¢l control de cuentas par cobrar.

LY Define ¢l programa de visintas para ¢l cobradar,

k9. 5 1s entrega y le da segulinlents.
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Procedimientoa des Compras

Funcicnes que abarcan

Cotizaclén de requisicicnea.
Comunicacisn contfnum con pro-——
veedores {nuevos productos, pro
ductos obsoletos, espocificacio
nes técnicas, atc...)
Localizacién de nuovos proveedo
res.

Envio de ordenes de compra a loa
praveedores.

Seguimiento en la recepclén de-
matarialen.

Inspeccitn del matariasl regibie
da.

Envio de materiales a clientea.
Evaluacisn de prowesdores.
Interfase con el departamanto =
de ventas,

A continuacién se dard a conocer loas procedimienton de Compras de

la emprasa Ecuador, G.A.
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4.2.4.4 FLUJDGRANA DE LO5 PROCEOINEENTAS DE CONPAAS
GERENTE OFf CcONPRA |c:n:|r: SECRETARLA| PROVECGOAES [DEPTO, DE | tricwte
CONPAAS DORES™ [GENERAL OF CONPRAS| NAC. O £X-- |VENTAS
TAANJERD
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ha2.4.4 FLUJOGRANR DE LD5 PROCEDINLENTOS DL COMPRA

Recibe rlquillliaﬂ!l dyl dapartasente de ventar.

Yarlfica da las requlsliclionas, poslbles proveedares nacionales a L1
tranjeros.

Aslgna o sub compradares deterwinadas regulslclones y pravaedores.
Varifica tipo du proveedor (nacional o extranjero) y la salicitan -.
cotizacifn « informscién sobre los productos requeridos (via telaea,
telefon, talefas, ete.).

Cotirzran y proporcionan informaclén sabre proclos, condiciones de -
venta {gue incluyet pago de Fletss, tlemps de sntrega, condiciones
de pago, responyabilidad, etc.).

NOtA: Adeeds dncluyen cualquier Inforeacién referente al producte
tomo 3

- aaterial obsalets.

- nuevos productos,

~ aspecifictaciln de sateriales,

- catblogos, etc.

Documentan ¥y envian 1a Inforeacidn sl gerente adminjetrative y dste
4 sud ver al gerante ganersl.

Analizs inforsaclén y defFine lan praclos de venta.

Recibe preclos de vanta.

Hecanografia cotlzaciones o requislelones dependinndo del tipe do -

cliente.

10,- {Sigue #n procedislentor de vanta sobre la obtenclén de pedidosl).

.-
12.-
13.-

1h.-
15.-
16.-
17.-
14.-

Envlo da pedidos obtenides sl gerents da compras.

Retlbe pedidos del departamsnto da ventas.

Elakorasn arden de compra. En caso de ser nscesarlo se¢ anvia al pags
por adelantado, parcisl o total, {por medlo de un glro o transfe---
rencis bangaria},

Orden de coapras, 1

Ordan de couprs, 0

Recibe y surte orden de toaprd sanewando original de la Factura,
Naterial, .
Fdcturs, o
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0.

21.-
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Raciben ¢ ingpeccionan ¢1 entarial va., Factura y ve. 12 copia da
1a arden dv conpra,

Verlflican qua ) saterisl este on buer estado y cumpla con las ep
pesificacionas ragquerlidas.

it Se ancuenterp #n buen sastado el waterial 7

$1 EL WATEMIAL ESFA £N MAL ESTADD 2

2.~
3.~
5.~

.-
8.~

27.-
1B.-

S le notiflea sl gerents de coupras del sal escada del material,
Se motiflca al garante de vantas sobre ¢l e¢stado del warerial.
Notifica al cliente #] retrasn de la antrage por sedic de uns no-
tiflcacidn de retrano.

Nathflicaelén da retraso. 0,1

El Gersnte da Yentas sctuslira bitacers de ¢oapzrtanlento de -
cliantes.

Aclars can proyeador y arregla transacclén,

Actumllza bitacors ds cosportamiento de praveedares.

$1 EL MATERIAL ESTA Ew BUEW £5TADO.

2¢.-
10.-

.-

Sea la notiflea sabre o! buen sstado del matarial.

YeriFlca s} sa recibiéd #1 producto que integra 1a totalidasd del -
padido de nugstros clientaes.

$ Es ¢l tatal del pedido ?

SI €5 EL TGTAL DEL PEDIODD

32,-
11, -
b, -
15.-
6.~

17.-
.-
1%.-

S la sodicits que emita la Fapctura correspandlente.

Facturas, -3 |

Fattura 2,1

Recibe Factura pata Ir 2 entregar la sercancia.

Recibe saterial y orlginal de 1a factura, 1a coplis ls sellan de -
recibldo y o3 devuelta,

Factura. o

Factura. i

Aecibe Satturas. 1



40.-
al,-

.2,
83,

87

Aetoallza 'eentrol de entregss a ctiente * -

E]l Gerante de fentas recibe facturas y una cople sewnnsl dal re--
parte de ‘tcontrol de entreges & cliontes *

Ver procadisisnton da vantams.

Actusliza Bitacora q- cospertanlente de cliantes,

ST KO ESTA COWPLETG EL PEDIDO ¢

LT T

&5, -
46, -
87,-
ul,-
.9,-
sq,-
81,
57,
83,-
56—

35, -

Sollcitas & 1a secretoris la secanografls de una resiniién por 1a ~
enteaga parcial del preducto.

Pecanagrafia resislonss an original y copis.

Realslin, 0,1

Entraga secconcin con bav reasisiones 4] clinncte,

Reciben satarisl con ranlsiones, s iopla sard sellade y devuyelea,
Aembaslén, 0

LITITSY-L 1

Resisiones selladas, 1

Rasisiones selladas, 1

Actuallzs ‘control de antregas o ellentes *

¥erifica sl we antregs sl producto total Inclulde an ol padlide de
nuestres cllontas.

E] clisnts reclbe sessnaleants copla del slame.
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COMCLUSIONES

Las conclusicnas relativas al preaente trabajo da investigacidén -
abarcan los aspecton méa importantes relativos a la informacién documen-
tal obtenida y al desarrello o instalacién del manual de organizaclén y
procedimientoa, objeto de 1a investigaeién,

Es de gran importancia que la eatructura de lo organizacidén sen lm
idénea ya que sl ae cuenta con una estructura inadecuada, los procedi—-—
mienton llegardn m ser de gran complejidad y por conpecuencia se casrf -
en el exceso de control (burocratizacidn).

Los procedimientos deben ser flexibles bajo las condiciones qua —
an{ lo requieran, es decir, es importante el criterio de quien los usa,
ya que an ciertns condiciones quizda el seguir los procedimientes tal co
mo estin definidoas pueda Air en ¢ontra de una resoluctén efectiva de un -

detorminade evento.

El conocimiento de lam politicas, per;lta al personal actuar con -
mayor seguridad y confianza ya quo laa polfticas constituyen una gula —
principal para el pensamiento y la accién, ¢a decir, determinan las fron
teran y delimitan una zona de accisn, aa{ mismo, al ser cumplidas laa po
1f{tican, so facilitard conaiderablemente el logro de los objetives de la

Smpres.

La duﬁcrlpcién de puestos, dentro del manual de organizacfén facli-
lita tonto a ruevos emplesks como a loa ya existentes el conocimiento -
de sus funciones, responsabilidadea, cualidades requeridas, y su rela—
cidn con lcs diatintos niveles jerdrquicos existentey en la organiracién.

La actuslizacisn de lowm manuales de organizacién y procedimienton=
debe ser continua ya qus la utilidad de loa miames para los administrado
rea radica en la varacidad de la informacién que contiensn, asi pues, en
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importante que los procedimientcs se vayan adaptando en razén al creci—
miento ¥y recorganizacién de las empresas, ya qua al npo actualizarlos me -
plerde la posibilidad de obtener los beneficios derivados de una moderni
zacidn continua, -siendo ente punto bAaico para obtener una ventaja compe
titiva,

La empresa en la cual fue instalado el manual de organizacifn y -
procedimientos (instalacién reallzada en el aflo de 1987}, ha logrado efi
cientar considerablemente la cperacién, pues asl me fue comunicads por -
loa ejecutivos da la empresa, ¥a Que concretamente se han resuelto diver
sos problemas de comunicacidén derivados de la falta de conocimientes por
parte de los empleados de los conceptom biaicos definidoa en los manun—
lea, asi mismo, s&¢ ha optimizado la utilizaclén de sus recurass hummnos,
materinles y financlieros, ya que la divulgacidn y uso de los manuales ha
trafdo como consecuencia gue el personal oriente sus eafuerzos hacf{a el-
logro de los cbjetivos de la empresa,

£l Gerente Genernl de la emprena ha logrado contar ¢on mayor tiem=—
po para dedicarse a planear y efectuar funciones eatratéglcaa, que permi
tan al negocio tener mayorea espectativas de desarrollo, estoc ha sido po
aible medlante la definicién da responsabilidades contenidas en el manual
de organizacldn ¥ procedimientos, es decir, en la actualidad cada quien-
conoce mejor &l papel que deeempeiia dentro de la empresa.

En 1a empresa en la cual se sfectud el presente trabajo de investi
gacién, me han reducido considerablemente Jos conflictos interdepartamen
tales, pues el manual de organizacidn ¥y procedimlentoa, ha aervido al —
Gerente Adminlatrativo, como una herramienta que la permite controiap —

efectivamente la operacidén de la empresa.

£n términos generales, los principales logros gque se han obtenido-
mon los sjgujentep: simplificacién y diatribucidn adecuada del trabajo;
conocimiento de ¢ada empleado de Inus politicas y objetivoa de la empre
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sa, asi{ como de sua funciones, responsabilidades y alcance en relacifn a
la toma de decimionea {(wliminando la duplicidad de funciones y la inva——
816n de lincas des autoridad); ademfs, se ha lograds obtener informacién
en forma veraz y nportunn'en los dietinten niveles de la organizacidén ¥y
por consacuencim ol ahorro de tlempa ¥ eafuerzo en el desempeifio del tra-
bejo.

En bame a loas resultadoa obtenidos en la instalacién del manual de
organizacién y procadimientos propuento, se considera que ln hipStesis -
planteada al inicio de la presente investigaclén deberd ser considerada
comg aprobada.

&
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GLOSARIO DE TERMINQS ADMINISTRATIVOS

Carta de Crédito.- Instrumento bancario que se¢ abre para garantizar al
proveador el pago respectivo, y asi miemo a la empresa de Que no podréin
cobrar hasta haber embarcado y surti{do ¢l materiml de acuerdo a nueatras

instrucciones.

Control.,- En la medicién de resultados nctusles y pasados en relacién
con los esperados. Ya sea total o parcialmente con el fin de corregir, -

formular ¥ mejorar nueves plancs.

Descripcldn de pusstos.— Sa utiliza como instrumento indispensable pa
ra todo lo que impligue el entudio del trabajo, ya qQue para la mejor dig
tribucidén de las actividades, como para la dofinicién de las funciones -
de la alta gerencin; asl como lo que ae refiere al reclutamignto, selec-

¢ién y desarrollc de personal.

Fianza,- Documento con el cual una compafiia afianzadora garantiza pues
tra aolvencia ¥ el buen uso del dinero del cliente o bien la develucidn-

integral de! mismo.

F.0.B. {Free on Board).- Libre a bordo. Significa que nos pondrdn la -
mercancfa libre de gostos, impueatoa y fletes en ¢l punto pactade en --

nuestras pedidas.,

Manuales de Organizacién.- Se han proyectado para promover el entandi-
miento de !a estructura por medic de las deacripciones de los diversos -
puestos. Generalmente incluyen también los organigramas.
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Wanual ds Procedimientos.-~ El manual de procedinleni:on es aquel inntru

wmnto de informecién en el que se consignan en forma metddica, los opera
ciones que deben meguirse en la realizacifén de las funciones de una enti
dad o varias de ellas.

Mediacién Meccantil .- Convenio celebrado con algunas compaofilne para ma

nejarles sus ventas ¥ cobranzas por cuenta y orden de ellas miemas, con
nueatro peracnal mediante el pago de un porcentaje.

Objetivos.— Los objetivea o metns por alcanzar, son los fines A cuyn -
consecunién se encaming la actividad de una empresa organlizada.

Organizacidn,.~ Ea la eatructuracidén técnica da las relaclones que deaben
existir entre las funciones, niveles y actividades de los elementos mate
riales ¥ humanos de un organiamo soclnl, con el fin de legrar pu méxima-
aficiencia dentro de los planes y objetivos sefalados.

Politcicas.- Scn planes directivos relativamente generales, con catrfce—
ter razonable de permanencia. Una politica esboza un campe de meclén, da
termina los objetivos y delimlitn la zona de accibén.

Procedimientos Administrativos.- Son un conjunta de operacliones ocrdena

das en secuencia cronolégica, que precisan la forma sistemitica de hacepr
un daterminado trabajo de rutina.



BIBLIOGRAFIA



105

BIBLIOGRAFTIA

Apuntesn

Chtedra de Manual da Organizacién y Procedimientos
Universidad Andéhuac

Primer Semeatre de 1984.

Dale, Ernest
Crganizacién
México, D.F,
Ed. Técnica
1978,

Fayol, H.

Administracisén Industrial y General
México, D.F.

Ed. Herrero

1972

Qoetz, E. Billy

Management planning & Control
New York

Me Graw-Hill

1969

Holden, P.E.

Top Management Organization & Contraol
New York

Mc CGraw-Hill

1961



106

Koont'z y O'Donnell

Principics de Direccién de Empresa
Madrid, Eapafia

Me Graw-Hill

1961°

Neuschel, A.F.

Streamlining Busineas Procedures
Hew York

N¢ Graw-Hill

1960

Reyes Ponce, Agustin
El AnAlisis de Pusaton
México, D.F.

Ed. Limusa

1578



	Portada 
	Índice
	Prólogo 
	Introducción 
	Capítulo I. Planeación de la Investigación
	Capítulo II. Los Manuales de Organización y Procedimientos en la Administración 
	Capítulo III. Antecedentes y Objetivos de la Comparñia Ecuador, S.A. 
	Capítulo IV. Manual de Organización y Procedimientos para la Compañia Ecuador, S.A.
	Conclusiones
	Glosario de Términos Administrativos
	Bibliografía 



