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PROLOGO 

LOll -..nuale• de oraanh:aci6n y procedi•lento• conatltuyen una he­

rra.ienta .-1ni•tratlva d.: c•unicaci6n, e11 tlecir, -diante "'" de11arro-l·lo 

e lnatalaci6n se loara 111antener actualizado •l personal de -pecto11 bhi­

cos de la oraanizaci6n, tales como: conoclaiento de los objetivo• de la -

empresa, estructura de la oraanizaci6n, runci....:a y alcance da lsa facul­

tades de cada puesto, flujo de información desde el nivel operativo hasta 

el da t011.B de decisiones y el conocimiento iletallado de las actividades a 

ae¡iulr cuando ae cae dentro da un detel"lllnado procadl•ient• que aa repl te 

en fo""'8 continua y periódica. Mediante el wi.a de eatoa 11141\ualea se aca­

tan una seria de problemas adllliniatratlvo. tiple~ de laa oraanizacionea 

mexicanas, tales como: la frecuenta invaai6n de líneas de autoridad, la -

duplicidad de funciones, puanaa intardeparta.~entalea, falta de comunica­

ción abierta (por conaacuencia una escaza retron.liaentacl6n), e•ceaivo -

control (burocratizaci6n), altos niveles de i91provisaci6n, falta de trab~ 

Jo en equipo (imperando el individuali.-o), inadecuada e•plotaci6n de la­

creatividad de la aente, centralización en el alto mando de la to11111 de.d~ 

cialonet1 (la cual ae con(Unde frecuentemente con la re~oluci6n de proble­... ). 
Se •11&i6 • una empresa .ediana dedJ.cad9 a la 111edlaci6n mercantil, 

la cual cOnlltituye un modelo ideal para resaltar la il!lportancla y laa re­

pen:::ualones de contar con un manual de oraanlzaci6n y procedimientos, que 

maximize el aprovechat11iento de. los recurnos h:..anoa, matCrialea y finnn­

cieroa con loa que cuanta la or&anlzaci6n. 

Gran número de empresas detectan la necesidad de eata tipo de he­

rramientaa adlainl•trativaa, cuando, debido a su crecimiento empiezan a r! 

querirlaa, de ahi, que la empresa aeleccionada por au taiaaf'lo y caracteri~ 

tiesa de crecimiento resulta un 1110delo ideal. 



Il 

La importancia del te111a aelecc1onado, a61o deataca at1n .... can la 

valioaa colaboraci6n brin•ada por todaa laa peraonaa ttalc .. 1 moral•• -

qua contribuyeron en diveraaa for111Aa a la re•lizacl6n da .. t. ~o. 

~ ~. aatu l!neu P9f'tl qredecer a toda• lu empre ... , lnstltu­

clonaa y per"9onaa qua proporcionaron au ayuda, lnfo.-..c16n 1 apoyo; •n -
tonna eapecial al Lic. Neaaaio Del ... do•Larao, ain cuyo ape10 1 ditlcllae~ 

te a• hubiera loarado la raallzac16n del praaanta eatudio. 



INTRODUCCION 

Lall empresas buacan en ronna cont!nua medica para obtener una ven­

taja coapetitiv•. el pre•ente trabajo eata enfocado a demostrar-que loa -

inanualea de oraanizaci6n y procedlmientoe constituyen una herramienta ad­

ministrativa para la optlmizaci6n en el uao da loa recuraoa y por conse­

cuencia tener 1114yorea oportunidadea de desarrollo en relaci6n a la compe­

tancia. 

La presente inveati&aci6n tiene COlllO finalidad el deaarrollo e in!. 

talaci6n de un inanual de oraanizaci6n y procedimientos, aplicable a un r!. 

1110 de c°"'ercio, el relativo a le aediaci6n mercantil. 

Con el objeto de deaarrollarlo ae realizaren cuatro actividades b! 

aicaa, primeramente ae erectu6 un levantamiento de into~ei6n, en el 

cual ae hicieron entrevlat.aa a todo• loa nivelea de la oraanizaei6n, ae ~ 

cueation6 en relacl6n a loa aisulentea aapectoa1 tuncionea y actividades 

que reallaan en torma peri6dica, u.ao y -..nejo da documento. dentro del d!. 

aarrollo de aua actividad••· relacione• con otras a.reas, •11&erenciaa para 

mejorar la operacl6n, conocimiento de las pol!ticaa y objetivoe de la em­

presa, Mediante .. ~ 911.trevlat.aa • loar6 conocer cual era el eatado ac­

tual de loa procediaientoe de la 01"81Uliaeci6n, .. 1 como el ccmoc:laiento -

de laa pol!tlcu y objatlvoe de la .-¡ire_aa por parte de loe -.1Mdclll y -

de ciertas recomendaclonea que tueron la aran utilidad para el cu.pll111l•!!. 

to de laa activldadea reatantea. La ae&unda actividad, conal•t16 en el d!. 

aarrollo del manual de oraanlsac16n y de procedi111lent09, •l-' que rue -

expueato repetlct..ftlta' al· peNonal de la empresa. con el objeto de aju.a­

tarlo a loa requer .. l.nto9 real•• de la oraanlzaci6n. Una vez derlnldo el 

~u.al aa procedl6 a su irwtalecl6n mlama que comprende doa r .. ea, la de 

entrenamiento al ~ersonal y la ~e la implemantaci6n del ai..o. La 6ltiaa 

actividad ea cont!n:.i.a 7a que ae refiere al aeaulmiento en r11laei6n al uao 

y actual1zacl6n del :1a1r.ial de oraanlaación y procedimientos. 



IV 

El pre.ente trabajo consta de cuatro capitule•, loa cuale• •• en­

cuentran dl•tribuid09 de la •lauiente ..neral 

El prl .. r capitulo •• reriere a la Planeac16n de la Invaat1aaci6n, 

y coiaprende aapectoa tale• C011101 loa objetivoa 0 el pltnteo del proble111&, 

la hip6tea1• Conn&lada, -1 ccma loa p-Oll a aepiir para reallur la pre­

sente inveatiaac16n. 

En el aeaundo capitulo ae detinen laa caract.erlatlcae biaic .. de -

un manual de oraan1uc16n 7 proeadlalentom -s: ce.o su importancia en la 

.cllliniatr.c16n 110darnm. 

El tercer capitulo preeenta loa .ntecedentea, obJetlvoa 7 pollti­

c .. de la 119preaa aeleccionada. 

El cuarto capitulo cc-sirende la deClnic16n de un manual de oraan1-

aacl6n 'Y procadlalentoe aplicable a una emp,.... •diana dedicada a la H­

dlacl6n .. rcantll. 

Finai..nte ae preeentan loa reeult.dD9 d9 la lnveetlaac16n en lea 

concluelcnee. 



CAPITULO I 

Pt.NrEACION DE LA Ittv!STIGACIOH 
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1.1 OBJETIVOS 

1.1.1 OBJETIVO GENERAL 

Deaarrollar e in•talar un .anwil de orpn1s.c16n 1 proc•di•ientoa 

dentro de una eQ91Plli\la dedic11da a la medlae16n 111ercant11. 

1.1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS 

l. Analizar la im.ortancia del deaarrollo e 1natalaci6n de loa 1119-

nualea de Oraanlzacl6n y Precedimientoa ~entro de la Adnllniatraci6n. 

2. De!'lnlr cualee 11on 1- ventaJ- y deavent.JM de la 1netalac16n 

1 uao de loa 1111nualea· de oraanlz.ac16n 7 procedimi•ntoa. 

3. Conocer cu•l ea el estado actual de una •~preaa dedicada a la -

tHdiec16n -rcantil S\ relac16n a 1M1 -tructur. AM\lniatratlwa ., de &late­

... da Inf'oraac16n, 

4, Desarrollo e 1natalac16n de un Manual de Oraan11'laci6n 7 Pr.c•d! 

111ientoa dentro de una empreaá cSe•tcaCa a la .. d1ae16n mercantil, cen el -

objeto de incrementar la e!'lciencia y eficacia en au operac16n. 

1.2 PLANTEO DEL PROBLEMA 

' 
¿ Qu6 importancia tiene, ~n l• actualid••• el desarrollo e in•t•l!. 

ci6n de un manual de organización y proc••imiante• ce1110 aula adminiatr•t!. 

va dentr• de una empresa median.a dedicada a la me•iación merc~til para -

el mayor aprovechaniiento de l•• recurao• human••• 111.&terlalea y tinancie~ 

ro• con loa que·cuenta la empre•• ? 
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1.3 DISERO DE LA HIPO'tESIS 

Mediante el desarrollo e inata.laci6n de un manual de oraani~•~ 

c16n y procedi1111ontoe, en la actualidad,. en laa empreaa.1!11 medianas mexica­

nas dedlca .. a a la Mediación mercantil, ae loarar6 un lllll)'Or aprovechamLen 

to da loa recursos hW11anoa, materiales y financieros con loa que cuenta -

la e911preaa. 

t.3.1 IDENTIFICACION DE LAS VA.RIA.BLES 
1,3,l,1 VARIABLE INDEPENDIENTE 

Desarrollo a inatalaci6n da un manual da organización y proce~­

dlmlentoa dentr<J da una e!llpreaa mediana dedicada a la medloci6n mercantil. 

1.3.l.2 VARIABLE DEPENDIENTE 

Un mayor aprovechmniento da loa recuraoa hwnanoa, lllQtttriaLea y 

financieros con toa qua cuanta la einpraaa. 

1,4 DISEfto DE LA PRUEBA 

El diseno da la prueba aa divida en doa ¡¡randaa rubros qua aon1 

a) La parta correspondiente a la inveatlgación docU111enta1. 

b) La parte correspondiente a al lnveatiaaclón da campo. 

1.4.1 lliVESTIGACION DOCUMENTAL 

, . 
Con al propósito de obtener de fuentes documentnlea la infor-ma~ 

ción neceaaria para la realización del presente trabajo, ae acudió a laa 

biblioteca• de laa Univeraidadea: AnAhuac, La Salle a IberoB111aricana, da­

donde ao obtuvieron libros y manuales relativo• al tema, objeto de la in­

vaatl¡,ac1ón, 



1 .... 2 

4 

INVESTIQACION DB CAJIPQ 

METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DEL MANUAL DE ORGAMIZACION Y 

PROCZDDIENTOS PROPUESTOS. 

11 primer p-CJ que •• etectGo en el desarrollo del ..nual prv­

pueato f"ue el re•li:r.ar un levant.mlento de 1nfot'lllaci6n en relación al ea­

tado actual de la empresa Ecuador, S.A. , en don•a ae doc~nt6 la eatni~ 

tura adllllnlatratlva, aal como, laa distinta.a funciones 1 procedimientos -

que en la actualidad ae deaarrollan tanto a nivel adzniniatrativo ca.o C>p!. 

ratlvo • Poateriormente, ae deaarroll6 un manual de or&anlzaci6n 1 proce­

dimientos, mllUllO que fue revisado y analizado tanto por loa uauarioa po-­

tenclalea como por el Carente General de la el!lpreaa, de eata ravlai6n 

se efectuaron correcionee y mejoraa al mismo, por Qltimo ae procede a au 

inatalaclón, misma que abarcó las aiaulentea tareae: entrenaalento, tmpl!_ 

.entaci6n y aeaulmiento. 



CAPITULO II 

LOS MAHUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIEMfOS 
EN LA ADMINISTRACION 



• 
2.1 MANUAL DE OftGA.HIZACIOH 

"Loa JIUUIUalea de oraanizac16n •a han proyectado para promover el 

entendimiento de la estructura por medio •• laa daacripcionea de loa dl~ 

veraoa pueatoa qua puedan estar conaiana ... en loa eraanlarania• Onicalflen­

te por un tftulc, " (1) Generalllente incluyen tam~i6n loa oraanl•ramaa, 

y a veces alsuna otra inronn.aci6n que JU•cla aer utilizada para familiar! 

zar a loa miembros de la oraanizaci6n con lo• objattvoa, pelltlcaa y pr&: 

ticaa aeneralea de la COl!lpaftla. 

VentaJaa Y daaventaJaa da loa iaanualea del oraanizaci6n 

Un manual de oraanlzaci6n funcional presenta muchas ventajea de 

i11portanc1a. Durante el proceso de redaccl6n, ae aclaran muchos da lOll -

objetivos da la empresa y al trabajo neceaari• para loararloa, lo ~1..a 

que en loa caaoa de dupliciUd de latMirea 1 loe posible• puntee de con­

flicto. Un manual tamb16n puede ut111aara.e para qu• loa miembro• de una 

oraani&ac16n compleja ae r .. 11taricen con la Canilla en que loe diterentes 

pue•toe •• entrelazan unoa con otro•• 1 puada Mr de utilidad pu-a 9d19!, 

trar a loa jovenea aerenta• en l .. pr6ctic .. de la 111911re ... 1 en laa -

ideu de lo• aerentee de lllÚ edad que han loarado •l fxi to y que no po­

drlan tranamitlraelaa de una inanera purPlllllnte verbal a manera de tr•d1-

ci6n. Ademis, pueato quo un manual adoeuadalll•nte preparado hace saber a 

cada peraona el alcance de aua facultad•• para la tona. de deciaion•a, -

la peraona puode actuar con ala contianza. 

(1) Dale Erneat, Oraanizac16n, Pi&• _241. 
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Entre la11 deeventajaa de loe manuales de oraanizac16n ya Dale, E. 

nos citat 

"De 111 mi11111a 111&nera, el manual puede llevar en 111 la• 11e111illa11 de 

au propia deatrucci6n, como por ejemplo: deacripclonea delllaSiado detalla­

das que tienden a convertirse en las tan a menudo mencionadas camiaaa de­

f\Jerza, tanto que con el tiempo ae paaar6n por alto." (2) Otros manue­

las tienen laual destino debido a qua aon tan grandes y cat6n tan mal ea­

crt.toa q11e conf\lnden a laa peT'l!lonaa en luaar de iluatrarla11. 

Sin embarao, la mayor parte de esta.a dl!lcultadea puede superarse. 

La. dt111cripclonea de pueatoa pueden ser aurtclentemente ampli11a para per­

mitir que ae ejer"Citen el criterio y la rlexibillditd y quiz6 alaunoa c~­

bioa ~onforme ca:nblen loa titulares, Aleunaa empreaaa permiten a los je­

fea de divialonea oatablocer·aua pr-opioa aanualea, y publican uniclllllento 

"au!aa" y no .. ...,u.ale•"• 

2.1.2 Oeacrlpci6n de pueetoa 

Laa deacripcionea de puesto aeneral.-into constituyen la 111aYor P9!: 

te del .anual. ya aea qut:t fiatt:t cubra a toda la empresa o a61o a un aep•!!. 

to. 

Se puedo ahorrar eapacio en el iaanual haciendo una lista de reapo~ 

aabllidades comunes a la 111ayor!a do loa aerentea. 

(2) Dalo &rnoat, Op. Cit., P'a· 242. 



partes: 

• 
''Talea 'asuntos C0111unea' pueden incluir lo •laulente: 

- Desarrollo de aubordlnadoa, 

- Eapleo do aseaorta atarr cuando eea pertinente. 

- Evalu.cl6n de loa aubordlnadoa. 

- C0111unlc•c16n en a111boa aentidoa con je!ea y aubordinadoa. 

- Desarrollo de mejores procedimlentoa para aua &MJpo•. 

- Atenc16n constante al marco leaal, aoclal y moral dentro del que 

deben trabajar con advertencias y prohiblclones eapectflcaa. 

- Daleaacl6n de auriclente autoridad a loa aubordlnadoa a fin de -

capacitarlos para que cumplan con laa reaponaabllldadea asigna~ 

d811o H (3) 

"En una deacrlpci6n do puestos pueden dlatin&Uir'!le en ella tres 

a, El encabesado 

b, La deacrlpcL6n aen6rica 

e, Oeacripc16n aapeclflca 

a, El encabezado 

Contiene lo. et.toa de ldentlflcaclón del puesto. Eatoa ae refieren 

a los •lauiente. plSl\:.o9 principalee: 

- Titulo del puesto. 

Nllaiero o clave que se asi¡¡ne al pue•t• ~entro del !ndice gene-­

ral para control del archivo correspondiente. 

- Ubicaci6n; es el depart.mento, ••coi6n, taller, nave, etc., que 

alrve para localizarl• y observarlo en caso neceaerlo. 

Eepeclricacl6n de las m.iqulnaa o herra111ientws e~pleada• por el­

tlpo de trabajo qua realiza. 

Pueato que conroniie a loe requisito• 4e la eepeci!icac16n y va­

luación, c01Wtltuyan el inmediata superior e lnrerior dentro de 

una l!nea de laboree. 

(3) Ide111, PA&• 242. 
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Puesto que repreaenta la 111.ayor aCin1dad de trabajo y cualidadea, 

para tinea de auatitucionea temporales. 

N~ro da trabajadores que deaempeftan el puesto. 

N0111bre y Cirt11a del analista y supervisor inmediato. 

Fecha del anlliaia, para saber au antiaUedad y v6lidez." (4) 

b. La deacripci6n 1en6rica 

"Consisto en una expllcac16n da conjunto de las actividades del -

puesto, considerado eomo un todo," (5) Debe aer muy breve. 

c. Oeacrlpci6n eapeciflca 

"Consiste en una eJCpoaic16n detallada de las operaciones que real! 

za cualquier trabajador de un pueato daten=ilnado. 

Deba procura.rae la aeparaci6n de laa actividades continuas, de las 

peri6dlcaa o eventuales. Cuando al trabajo eati constituido por un 

proceso larao, ea útil dividirlo en aua partea o etapas princlpalea. 

Ea tMbi6n i•portanto oeauir un 6rden 16¡,ico, partiendo de lu f'U!!, 

cionee m4a aenerale• a leo m49 concreta• c0111prendida8 en ella.e. 

Aai 11111111110 deber6 eapreaarae qu6 tiempo de la jornada, aproalmada~ 

mente, ae dedica a cada actividad, al meno• en continuo• y peri6dlcea. 

Une deecripc16n aer6 buena al cualquiera que la loa tiene una idea 

clara y c0111pleta del puesto." (e) 

(4) Reyes Ponce, Aguattn, El An6lia1a de Pueatoa, pig. 22 

(5) Reyes Ponce, Ag1,111ttn, Op. Cit., pA¡,, 23 

(6) ldem., pig. 23 
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Preparación y d1atrlbuc16n da un rn&nual. 

"Una 110111 peraona debe eatar a cargo do la preparación del -­

nual, puesto que una publicac16n, generalmente d•be eatructuraraa &r111onl~ 

aamente por un individuo m4a que por un grupo, aün cuando contribuyan mu­

chos." (7) Esta persona. pueda estar asesorado por un ejecutivo o por un­

grupo de ajecutlvoa, quienes no aolamente podrdn aaeeorarlo alno tamblfn­

aprobar au trabajo. 

"El manual deberá l!Ultar en fonna de hojas auatituiblea, de tal -

m11nera que laa revlaionea aa puedan hacer ficllmente, y puede aer revisa­

do anual o trimeatralmente, o cada ve~ que ocurra un cambio de lmportan-­

cla." CB) Con un manual de hojas auatitulblea, aer6 fácil para quienes -

tienen un ejemplar, auprimlr el material obsoleto e incorporar laa nuevos 

hojas. 

La distribuci6n del 11\aJ\USl completo puede variar, En algunos ca­

sos se envta a todos loa ejecutivos interesados. En otros, solD111ente el -

&rupo de m6a alta jerarqu[a recibe el libro completo, pero todoa aqu6lloa 

cuyos pueatoa ae incluyen reciben las secciones que corresponden a au 

trabajo, No obstante, ca~• persona qua utilice el lftllr\UBl deberA recibir -

por lo menea un organigrama general de la empresa, aun cuando no tena• "! 

cesidad de conocer laa deacripcionea de puestos del grupo de m6a alta je­

rarqula y de loa dcpartamentoo con quienes no tiene contacto directo, ya 

que cada ejecutivo neCl!a_Lta conocer las unldadea generales de organlza-­

ci6n que ae utilizan en la estructura Di va a entender bien su propia pa~ 

te, 

(7) Dale Erneat, Organlzoci6n, p&a. 247 

(1) Dale Erneat, Op. Cit., pl.g. 247 
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2.1.4 Contenido de un manual de orsanizac16n 

En eate apartado ae describe el contenido de un manual da organ!, 

zación, ya que eate caao incluye las variantes que pudieran preaen.tarae -

para manuales rruia eapec!ticoa, 

"a, Identificación. 

b. Indice o contenido. 

c. Prólogo y/o 1ntroducc16n. 

d. Directorio. .. Anteceden tea hiat6ricoa. 

Atribucionea 

r. funciones. 

•• Estructura org4nlca • 

h. Organigrama, 

a. Identit1cacl6n 

El manual de organización deber& indicar, en primer t6rmino, loa 

datos aiguientea: 

Nombre del organiamo o unidad a que so refiere. 

Titulo y extenal6n del manual (general o eapoc!ficoJ, 

Nivelas Jer4rqu1coa que comprendo. 

Lugar y fecha de elaboract6n. 

NGmoro de revisión, en au caso. 

Unidades reeponaablea de su elaboración. 

Cantidad de ejemplares impresos. 

b, Indice o contenido 

Es una relación de los capítulos que constituyen la estructura -

del docU111ento. 

c. Prólogo y/o 1ntroducci6n 

Centiene una explicación al lector acerca del documento, de l• -
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ocaai6n en que ae elabora o ae efect\la l• ~ltillla revla16n y da loe prop6-

aitoa bAllicos que ae pretenden cubrir a truv6a de 61, Adem!a, incluye in­

formacl6n sobre el ámbito de au aplicacl6n, a quien va dirigida, cOllO ae­

uoar& y c&rio y cudndo se har!n las revinlonoa y actualizacionea. Conviene 

que tenga un mensaje y la autorización de la lllAa alta autoridad del Area­

comprendida en el 1114nUDl. 

d. Directorio 

Canalete en una relacl6n do loa runclonnrioa principales compre~ 

dldoa en el drea descrito en el manual, ns! cocao loa reapectlvoa c~rgoa -

que ocupan. 

e. Antecedentes hlstóricoa 

Este aparato ae refiero a una deacripc16n del origen de la enti­

dad o del &rea descrita en el manual, en la que incluye infonnaci6n aobr~ 

saliente acerca de au desarrollo hiat6rico. 

Atribuciones 

Consiste en una transcripción textual y completa de laa raculta­

dea adr.llnlatrativaa conreridaa a la'unidad o entidad. 

r. Funelonea 

Corresponde a la deaeripci6n de laa aetivldadea 1nhorentea a ca­

da uno de loa caraca y/o unidades adminiatrativaa contenidas en la eatru~ 

tura org4niea que le permiten cumplir con aua atribuciones. 

g. Estructura orgánica 

Se reriere a una deacripci6n ordenada 4e loa prlncipalea car&•• 

y/o unidadea adminiotrativaa de la or&anizaci6n. 
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h. Oraaniarw 

Ea la repreacntaci6n &r!tica de la estructura oraAnica y debe re~ 

flejar, en fonr.a eaquem4tica, la poaic16n de laa unidades adminiatrati~ 

vaa que la componen y aua respecttvaa rela~ionea, niveles Jcr4rquicoa, -

canales formales de comunicación, l!neaa de autoridad, aupcrvia16n yªª!. 

aor!a" (9) 

(9) Apuntes, materia: " Manual de Orgllnizacidn y Procedimientos " , 
6t Semestre de la Carrera. 



2.2 PROCEDIMIENTOS 

O!FINICION 

Un• autorid•d en l• materia define loa pl'OCedimientoa diciendo ~ 

que aon loa " me•tois por 1011 cuales ea inicialllla, llevada is cabo, control!. 

da y detenida toda acción que ae repite en un~ emprotaa "· (10) !apecif! 

can qu16n ha de actuar, cómo y cu.4ndo, Por ello, ai eatan debidamente 

concebidos, ae"alan el m6to~o mAa eficiente pera lo&ra.r que ae realicen -

laa actividades repetidas, de acuerdo con loa valorea atribuidas a loa 

factores ambientales y por el ejecutivo-jefe y aua coneeJeroa. La Oltima 

calificación ea importante, espe~ial~ente en empresas comerciales, donde 

fUerzaa externas como la CO!llpetencia, las diapoaicionea trlbutariaB o la­

política laboral pueden conducir a la empresa hacia prácticna antiecon'm! 

Hace tiempo que ae reconoce la necesidad de contar con procedi~ 

miento& cuidadosamente elaborados, Ya Fayol, en sus eacrltoa de princi~ 

pios del ai&lo XX, hacia. recaer eobre el ejecutivo l• mia16n de " luchar 

contra el exceao de regul•cionea, papeleo y de control oficinezco "• (11) 

Loa procedlmi~ntoa lleaaron a ser importantes en el funcionruniento de 111-

empreaa cuando el tamnf'lo de 6ata aumentó tanto que no era posible el con­

trol del personal, 

Problemas creados por loa procedimientos 

El oriaen de loa problemas surgidos por el funcionW11iento de loa 

procedimientos radica en ou complejidad, tendencia a quedar anticuados. -

repetlci6n y falta de flexibilidad. Sin embarao, enoe peligros eatAn oc~ 

alonadoa por fuerzas externas a lna prácticas normalee o por una malo di­

rección. 

(10) R.F. Neuachel, Stre8111llnlna Bualneaa Procedurea. p4g. 6 

(11) f'ayol H., Admlnintraci.o;n lnd•Jstrial y General, p4g, 54. 



2.2.1.1 Complejidad de loe procedimientos 

Se origina por fallas on la estructura do la organizaci6n. 

CUalquiar procedimiento pueda ser excesivamente complicado al la empreao­

cuenta con una organlzaci6n exagerada, al no están claras las delegocio~ 

nea de autoridad y loa aalgnaclonea de mlsionea, al la comp!lftfa est6 su~ 

percentrolizoda o subcentralizada o al se permite que laa preferencias -­

personales de loa jefes desbanquen a las ventajas obtenidas con la unifo~ 

mldad, " El fraccionB111iento del trabajo, el!!lpeclalmente en los escalones 

inferiores de la estructuro organizacional sirven con frecuencia paro 

"crear imperios" o para recompensar a subordlnadoa favoritos", (12) En 

cualquier~ de estos casos el resultado es la aubocupac16n de loa supervi­

sores y el aumento del trsbsjo burocrático para controlnr el papeleo en-­

tra loa d~partamentos. 

Ea también inevitable una complejidad indebida ai no eatA clara 

la delegación de autoridad o las asignaciones de trabajo. El peligro or! 

ginado por ese defecto ea doble, puede originar repeticiones por asegurar 

que se realiza el trabajo, o bien consentir que nadie haga un trabajo al­

suponer qu~ ea misión de loa demás, De un modo eemejilOtO, la centraliza­

ci6n indebida de autoridad, permite que un papel pase por muchas manos en 

su recorrido aaceñsional buscando una firma autorizada. 

A veces un procedimiento lle¡a a ser excesivamente complejo po~ 

que lol!!I dirigentes de los departamentos insisten en ver las coeae a su m! 

nera, quizao obren con toda sinceridad al pensar que eu m~todo ea el me-­

jor¡ por terquedad, o bien que intenten demostrar aai que están por enci­

ma de la autoridad de una práctica normal. 

(12) Koontz y O'Donnell, Principios de Dlrecclón de E~presa, pág. 637 
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2.2.1.2 Tendencia de loa procedlmlentoa 

Los procedimientos llegan a quedarse anticuados porque no ae ~ 

han mantenido al dla o blen porque la falta de viallancia en au cumpli~­

miento ha permitido numerosas deavlaclonea de la práctica normal, El 

cambio ea alao necesario en todas las empresas. 

to loa cambloa m6a lmportnntea aon loa debidos 

En cuanto al procedlmlen 

al crecimiento y a la re-

oraan1zaci6n de la empresa. El crecimiento ha de ser reconocido en un -

procedimiento porque Dignifica que la axpnnai6n de la fuerza laboral, el 

movimiento de personal y el aumento de inatalaclonea y ~ercad~a requieren 

la modiflcacl6n de una prActica corriente, El aumento de infort.\ca en ca­

te sentido exige que sean compilados y reaumidoa. El awnentc de personas 

sl&nlflca que, incluso dentro de la finna, los individuos hlln de operar -

con extraftoa que tienen ideas propias sobro cómo ae han de hacer laa co~ 

a1u1. 

" Loe procedimientos tienden a convertirse en C\lStüObrea, Los -

m6todoa para actuar en una empresa arralaan en departamentos e individuos, 

lo cual fonn.a una tenaz resistencia al cambio, haciendo que loa m6todoa -

antlauo111 re111ulten dlflcllea de eliminar. " (13) 

Repetición 

Hay procedlmlonto111 que aun siendo ~odeloa de manejo eficiente -

de la 1nformoc16n pueden repetirse unoa a otro5, Loa dlven:so• procedl~ 

mlentos y controles, iaobre cuya necesidad insisten los dirigentes, expli­

can eiata posibilidad, 

SL un jefe departamental exige coplas o datoa de inscripción, si inaiate 

en recibir el informe de una actividad que concierne a otros y ial por fa! 

ta de confianza lleva expediente• que duplican loe hechos por otras divi­

siones, ae producirán repeticiones de procedimientos, Loa dirigentes que 

actGan aal lo hacen creyendo que no obtienen la lnf~rmaci~n deblda,preci­

sa y oportunamente, temeñ perder el control a causa de las deficiencias -

de loa dem4a. 

(13) Koontz y O'Donnall, Op. Cit., p!a, eJ7, 
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2.2.1.4 Falta de Flexibilidad 

" Puesto que las pricttc~a normalizadas son por natuf'aleza in­

flexiblea, han de tener forzoall!llente oae defecto "• (14) 

En tiempos do crlala quiz6 prefieran loa dlriaentea t1norar loa procedl­

~ien toa, 1 muchas vocea ea una sana medida obrar aat. Per~ la 1ntroduc-­

c16n de flexibilidad por tales medios acarrea el peli&ro de ~ue todo el -

cursa de las operaciones del nc&ocio reaccione. iaualmente frente a una 

crisis. Atenerse a un procedimiento ea, por dcfinlc16n, la sanera m4ia 

eficaz de conseguir un prop6alto nonnal. 

Para quienes sean enemiaoa de atenerse a procedimientos ir..siaten con fre­

cuencia en que sus m6todoa e~pedltivoa eat4n Juatificad~a ~~r la rapidez 

( excusindoae aat pnra escapar de las c0tnprobacionea a q~e estAn aometi-­

doa por quien lea delea6 au autoridad l; porque interfieren la actividad 

que le peraiite actuer a au gueto; incluso hay quien ae irrita ante las 

reatriccionea que esos procedlmientoa imponen. 

Para la personn que no le guata oaumir autoridad ni las responsabilidades 

derivadaa de ella, loa procedimientos aon una eepecie de seguro refugio. 

Juatiflc:aci6n de eu necesidad 

," Antes de inlcier la elaboraci6n de un manua:. de procedimien­

tos ea indiapenaeble caracterizar en forma precisa la necesidad del mismo 

ya que el anfiliais para au elaborac16n ea muy detallada., debido a que ca­

da una de las operaciones que conforman cada procedimiento deben aer cui­

dadosamente snallzadna." (15) 

(14) Idern., pQ. 639 

{l5) Apuntea, r:.e.t-:ria; " Manuri.l de Organización y Pr~e"'~~:-.i..,ntoe " , 
6• Ser:-,'!ls':r"t -:te la ':arrera. 
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La neca•idad de elaborar un manual de procedi•Lentoa ae juatifica 

cuando exiatan tr!l!litea que mantenaan cierto arado de complejidad, por lo -

cual aean neceallt"iaa la• deacrlpcionea preciaaa de las •Lalflaa, da tal m.ane­

ra que aea f&cil conaultarlaa para aclarar poaiblea dudas. 

2,2,3 Control de procedlmientoa 

" Hay dos requiaitoa para el control de loa procodirnientoa. Loa 

funcionarios generales deben tener el propósito de que actúe según pr4cti~ 

caa noM11alLzadaa, La ptactica nort1111llzada debe conatltulr la manera m6a 

eficiente de llevar laa actividades reiterativas. Sin ei!lb11rgo, laa pr6ctl­

caa nonnalizadaa eatlin en puana con el deaeo de la gente por hacer laa co--

aaa a au manera. 

El aeaundo requisito ea refiere a laa cualidltdea peraonalea y tic­

nicaa que han de poseer quienes idean loa procedi111ientoa." (ll!il 

2.2.4 Flacall:aci6n interior de loa procedimiento• 

" El objetivo de la flacali:acl6n de loa prcx:edlmlentoa ext.atentea 

•• detenninar al aon neceaarloa y al conaii¡uen dar nula eficacia a la pr6ct! 

ca de laa activldadea relteratlvaa, por ejemplo el pro111ulgar pr6cticaa nor-

111Dll:adaa sobre actlvldadea donde no hacen falta., 6atas ae descubren f6cll-

111ente por uno. flacall:aci6n interior." (17) 

2.3 Manual de procedimientos 

Loa m4111.111lea conatltuyen un excelente instrumento de control, puea 

aon un medio eaenclal para conaegulr que loa procedlmlentoa oficlalea aean­

conocldoa, proporcionar r6pidoa ele11111nto11 de referencia y dirimir l•a dlap~ 

tas. Todas laa empreaaa tienen procedimientos. Alcunoa no eat!n eacrltoa; 

(16) Apunte•, -t•rial "Kanual da oraant:ac16n y Proc11dl111lento1t" • 
-.• S....tra de la Cvrt1ra. 

(17) Kooht: 1 O'Donnall, Prlnclploa do Dlrecc16n de EJii;lraaa, Pla• G•l 



otros en memorandum• de diferentea clases, cartas y nota•; y, de una manera 

creciente, muchos eat6n forrnalizadoa, normalizadoa y au di!Uai6n eat4 16gi­

ca y previamente determinada. Laa doa primeraa prlcticaa aon pellgroaaa P! 

~· las empreaaa, al aer imposible tener la aeaurldad que unoa pro~edlmien-­

toa no escritos aean comprendido• y conocidos, y porque al dejar al azar la 

ejecuc16n de laa prActlcaa eacritaa favorece au olvido. SL ae tiene cuida­

do en no exaaerar loa procedimientos, au preaentaci6n en forma normalizada 

harA que el personal interesado ae sienta impulsado a eatudiarloa. 

Pero el m6todo normalizado de publicar loa procedimientos no aara~ 

tiza que aean obaervadoa. " La t6cnica aarupada en la redacción, al n6to­

do de agrupamiento de personal a efectos de di!Uai6n y una ordenación apro­

piada aon corrientes para perauad1r a loa directivos a que sigan loa proce­

dimientos, " (18) La referencia fAcil ea tan importante como la redac~ 

ci6n misma Porque la aanta si3a una prdctica nonnalizada. Por lo demda, 1~ 

cluao el manual mejor escrito, pueda resultar ineficaz al no hay medica pa­

ra aaegurar que ae incluyen debidamente loa nuevos procedimientos y aa eli 

min~ loa anticuadoa. En alaunaa compaf\iaa, eaoa manuales ae revisan pe-­
ri6dica e individualmente teniendo pr~aente au preaici6n. 

P?r óltimo, el procedimiento normalizado escrito ea un medio efi~ 

caz para dirimir laa diaputaa jurisdiccionales , Son est6riles la• discu~ 

alones sobre cu61 ea al mejor modo de realizar una actividad o iniciar una 

propuesta, A la mayoría de las peraonaa aa lea paaa para hacer un trabajo 

y no para discutir c6mo han de hacerlo, La ronnulación de procedimientos -

correapor.de a loa dirlaentes indicados, ayudados para ello normalmente en -

las grandes empreaaa por un ataff eapecialiata en procedimientos. 

2.J.l Principales ventsfaa de un manual de procedimientoo 

a. Mayor simplificación de trabajo. 

b. Acelera el proceso. 

c. Deacribe ~unciones. 

d. Presenta el flujo de trabajo, 

(18) Koontz y O'Donnell, Op. Cit., P4&• 640. 



20 

e. !a una ruenta importante de consulta, 

t. Eli•ina la duplicidad e ineficiencia, 

a. Elimina fll&aa da responsabilidad. 

h. Normaliza y estandariza procedimientos. 

1. Diatribuya caraaa de trabajo, 

j, Prop<lrclona 1nfol"!l1aci6n b6.aica. 

k. Proporciona una v1ai6n general sobre c6rno actuar en 

un momento dado. 

l. Pennite ahorro de tiempo y aafUerzo en el deaempefto 

del trabajo, 

m. Sirva como medio da intearac16n y orientaci6n al pe~ 

aofUll da nuevo ingreso, facilitando au lntearoc16n -

al tr:1.bajo. 

n. Proporciona unifonnldad en el deaernpefto del trabajo. 

Contenido de un mllflual da procedlrnlentoa 

Loa procedlmientoa admlnlatrativoa son un conjunto da operacio-­

nea ordenada.a en aacuencla cronol6aica, qua precisan la fol"'fta alatea.f.ti­

ca de hacer un dater.inado trabajo da rutina. 

El manual de procedimientos contiene la daacrlpci6n de laa opar~ 

clonea que deben aeaulrae en la realización de laa funciones de una ent! 

dad, o de dos o rnJ.a de allea, cuando ae trata de procedimientos macroad­

•inlutratlvoa. Incluya adem,6a loa puaatoa o unid•dea administrativas 

que intervienen, precisando au raaponaabilidad y partlcipaci6n. 

Suele contener información y ejemplos da loa formularios, autor! 

zacionea y documentos nece1arioe, rniquinaa o equipo de oficina a utili~ 

zar y cualquier otro dato qua pueda auxiliar en al correcto desarrollo -

de laa actlvidade~. 

A cont1nuacl6n ae describe el contenido da un manual da procadi-

mlentoa: 

a. Identificación, 

b, Indica da contenido. 

c. Pr6loao y/o Introducc16n. 
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d, Objetivo da loa procedimientos. 

e. Areaa de aplicac16n. 

f, Políticas o normas da operac16n. 

&• Deacrlpc16n de las operaciones. 

h. Formularios o impreaoa. 

1. Diagramas de flujo. 

J, Fof"1!14 de elaboroc16n de los 11\anUalas da procedimientoa. 

ko Diatribuc16n y control, 

l. Reviai6n y actual1zaci6n, 

a. Identificaci6n 

En eata apartado ae incluyen loa datos ai¡uientea: 

Nombra oficial da la entidad 

Nombra completo del o loa procedimientos a qua ao refiero el 

-~· NOC11bra da la unidad coordinadora cuya funci6n bdaica correspon-

da a loa procadimiontoa aeftaladoa. V.ar. para el manual da pro­

cadlmientoa de adqulaicionea: la oÍrecc16n o Departamento da A~ 
quiatcionaa 

Nilmaro do idantificaci6n del o de loa proc:adlmlentoa, en au ca­

so 

Lugar y fecha da elaboración 

Número de revisión, en su caso 

Re•ponaables de au elaboración, y 

Co.ntidad de ejemplo.res impresos 

b. Indice de contenido 

Es una relación de loa cop!tuloa que constituyen la eetructura 

del documento, 
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c. Pr6lo10 r/o 1ntroduccl6n 

Su ~Jetlvo ea ••Pllcar al lecter del manual lo que ea el docu~ 

mento y lo• prop6altoa b&.lcoa que ee pretenden cwaplir • trav~a de Al, 

Ade""ª• incluye lnfo,...ci6n acerca de loa deatlnatarloa del manual, c6nio 

ae uaar6 y c6-o y culndo ae harln laa revlaianea y actuallzaclonea. Co2 

viene que contanaa un menaaje y la autorlzac16n de la m~inm autoridad -

da las ilreaa cOlll¡lrendidaa en el lft.lnUal. 

d. Objetivo de loa procedlmlentoa 

Debe contener una e•plicaci6n del prop&aito que ae pretende CUlll­

pllr con loa proc•dimlentoa. 

e. Areu da ao~licac16n 

Eate apa.rtado cuntlene una relación de las unldadea adlnlnlatratl 

vaa que intervienen en loa proeedimlentoa y la dellmltacl6n precisa de ~ 

aua re91Ject1v .. reap~llldadea. 

Ea conveniente que la preaentaci6n de dlchaa unidades ae lleva a cabo en 

el orden en que intef'Yienen en el procedimiento. 

r. Pol[ticas o no~• de operaci6n 

A. !in d9 recilitar el cwnplimiento de laa reaponaabilidadea de 

loa diatintofl elementos que participan en el deaart'<lllo de loa procedi-­

miontoe, ea necesario dater111inar en ronne expl[clta laa pol[ticae, cri-­

terlo• o linelUl\ientoa aener•lea que lea per111itan realizar aua activida~ 

dea aln tener que consultar constantemente a loa niveles jcrArquicoa au­

periorea. 
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&• Deecripci6n de las operaciones 

!n eeta capitulo ae deben presentar por escrito en terma narrat! 

va y aecuenclal, cada una de laa operactonea que hlQ' que realizar con -

qwl. dónde y en cu6nto tiempo aa hacen, aeftaland~ loa 6raanoa reaponaa~ 

ble• de au eJecuci6n. 

Cuando la'deecripcl6n del procedimlento 8"a aeneral, y por lo 

mismo c0111prenda varias 6reaa, debe indica.rae para cada operación, la un! 

dad administrativa encaraada de au ejccuc16n. Si ae trata da una des-~ 

cripc16n detallada dentro de una unidad administrativa, debe indicarse -

al puesto reaponaabla de la ajocuc16n de cada operación. Ea conveniente 

codificar las distintas operacionaa, de manera qua ae facilite au com~­

prena16n a identificación alln en loa casos de varias alternativa• en unP 

mia111a operación. 

h, Formulario• o impreaoa 

Lea tormaa impreaa• que ae utilizan dentro de un procedimiento -

deben tambi6n ronnar parte de un .anual. ya aea intercalilndol .. en el 

procedimietno en que ae oriainan o inclUJ'6ndolaa como ap6ndlcea del mla­

mo , En la descripción de las operaciones que !apliquen el uso de formu­

larios, deben hacerse rete~ncias precisas de 6atoa, utilizando para ~ 
ello nOmeroa indicadores. 

i. Diagrama de tluJo 

Loa diagramas de !lujo repreaentan en ronaa arAr1ca la secuencia 

en que ae realizan laa operaciones de un deter111inado procedimiento y/o -

el recorrido da laa ton11aa o loa materiales. Muestran laa unidades ª~! 

nistrativaa (procedimiento general), o loa puaatoa que intervienen (pro­

cedimiento detallado), para cada operación descrita y pueden indicar, 

además, el equipo que ae utilice en cada c .. o. Se utilizan prlncipalmeu 

te en el an4liala da lo& procedimtentoa, aln embarao, pre•entadoa en ro~ 

ma sencilla y accesible en el manual. proporcionan una daacripci6n alnt!. 

tica de conjuiito, qua facilita la comprenaión de loa •iaaoa. 



,. 
j. Fonna de elaboracl6n de los manuales de procedimientos 

La elaboracl6n de un manual de procedimiento• pel"'llllte el loara -

de dlver'9oa obJetlvoa. entre otros: 

La real .. entacl6n de loa procedimiento., para que loe mlaMOa­

•• realicen con!OC'fll• a la deacrlpcl6n •el manual, 

El eatablecimlento o 1mplantacl6n de detenninadae polltlcaa. 

que mediante la deacrlpcldn e lmplantacl6n de loa proce•l•l•~ 

toa que deben realizarse para loa trllaltea, aarantlce el cum­

plimiento etectlvo de laa ala!ll&a y 

- tl .. Jor .. lento de loa proc••lMlentoa de trabajo, 

k. D1atrlbucl6n y control 

una vea que un ~ual ha •ido elabarado, autorizado a l .. reao o 

reproducido, ae procede a au dlatrlbuc16n. Para eato ea rec0111lenda dea! 

rrollar una serle de pr6ctic .. de dlrusl6n y da lnatrucci6n aobr. au Ullo 

con al pereonal encaraado de raaliaar laa f'unclone•, •ct1v1dadea ~/u Olt! 
r.clanea a.n.aladaa en el •1PID• 

.... u.lta de aran 1.portancla que laa peraonaa directa.ente 1nvol~ 

cradall en el uao de loa 11191\Ualea conozcan con detalle au contenido, con 

el objeto de que tenaan el conocimiento aut1c1ente del ml•~o y puedan -

con.11ultar dlchoe docu.entoa, ya que el personal para qulenea eatt.n .. •t! 

nado• no ale.pre eat.6 acoatul!lbrado a conaultarloa con la frecuencia re-­
querida. 

l. Rav1a16n y actual1zac16n 

La utilidad de loa manualea adlll1n1atrat1voa radica en la varaci­

dad de la 1nCOIWBc16n que contienen, por lo que ea recomendable mantene~ 
lo• per.anente,...nte actUal1zadoe a trav6a de revleionea per16d1caa. 



Para revisar y actu.lizar cada manual, convendría tomar en cuen­

ta la• recDlllendacionea •iKuientea: 

(19) 

La Unidad de Or¡¡;anizaci6n y M6todos deber6 establecer los prg 

ar .... periódicos de revisión y actualización del contenido -

de loa aanu.lea, a t1n de 111antenerloa apeaadoe a le realidad. 

Cuando una unidad admlniatrativa-'neceaite hacer cambice, adi­

ciones o aupreai~nea, deber4 presentar loa proyectos correa~ 

pondientea a la Unidad do Oraanizaci6n y M6todos, para que 6~ 

ta ae encaraue de verificar que lae propueataa ea encuentren 

de acuerdo con la• pollticaa aeneralea de la entidad u ora•~ 

ni .. o y preveer 109 poeiblea erectos en otras unidades, aal -

cOlllO 111antener la unitonnidad de estilo y pre•entaci6n y 

La Unidad de Oraanizaci6n y M6todo• ea.eter6 lea actualizaci.2_ 

ne• de loa -.nualea a loa m11U10B tr .. ite• de autorización y 

di•tribuc16n requerido• para la elaboración del oriainal da -

loa miaftlOa." (19) 

Apuntes, 1:1at.,ria1 " Manual de oraeniz&ci6n y Procedl111ientoa " , 
6• Semestre d~ !~ Carrara. 



CAPITULO. III 

AHTECIDINTIS Y OBJETIVOS DE LA COMPAllIA 
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3.1 Antecedente• de la companta (•) 

Orialnal•ent• •• conat1tuy6 Ecuador. A.P., con el objeto•• r•~ 

preeentar en Nlxico a empre••• extrianjerae, principalmente a E,.umtor 

En•rlY Corporation de la ciudad de Houaton, Texaa de loa Eatadoa Unidoti 

dedicada a la venta da equipo• 7 retacclonea para la industria Petrolera, 

Química, Petro-qulmlca y de proceso en aeneral etectuando laa vant~• li­

bre a bordo (FOB) en el punto da embarque .(F6brlca o distribuidor en el 

extranjero) por •ate motivo fueron auficientaa para la emp~aa loa obj~ 

tivoa orisinalea operando COlllO .. aciaci6n profaalonal, ya qua no afect~! 

ban actea de comercio, aolo de repreaentac16n. 

Anterior-mente la ~mpreaa estuvo conatitutda por un arupo de ver.­

dadora• prorealonalea y aua runctonaa principales por cuent• y orden (e~ 

to ee, sacar pedidos a nombre de alaunaa empr••ae con la autorizaci6n de 

la• mi .... y con pHVio contrato} d• Equator Ener¡¡y Cof1JOratlon a otr­

e111pr•••• extra.nJer-. eran 1- aiKUlentea: 

1.- An&liela y eelecci6n de proe,ectoa, 

2.- Preaent.cl6n a loa coerpradona (clientes) ·en 1 .. empre ... 

aelecclonadaa. 

3.- TrAlnite 7 obtencl6n de todo• loa realatroa necesarios para 

ser conalderadoa proveedores de e•aa e~preaaa (tale• cono: 

realatro del padr6n de proveedores •e la Admlniatrac16n i'Q 
bllca, Reai9troa de Pemex, Fertimex, etc. ) 

4,- Obtenci6n de invitaciones a cotizar loa requerimiento• de -

111Sterlales en la• diversa• l!ftlpreaaa-proapectoe. 

5.- Envt~ de requialcionea a !,U.A. 

8.- Recepci6n de •recios y condiciones, 

7.- Preaentacl6n al cliente. 

(•) Datos obtenidos de entrevletae personal•• con lon ejecutlvon d~ .~ 
empresa. 
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s.- Seaulmiento de laa ofertas preaentadaa hasta la obtencl6n -

da 6rdenea de compra. 

9.- Seauimiento da ~tartalea e 1napecci6n final. 

10.- Tr4mite de cobro en el tiempo pre-establecido. 

11.- Envio de chequea al proveedor. 

12.- Cobro de C0111ialonea por este ciclo. 

Al Nodl!lcarae la ley de Sociedades Mercantiles y la ley de Ha~ 

cienda reapecto a la existencia da las asociaciones profcalonalaa, ae! -

COllllD el deseo da ampliar loa objetivos oriainalea para importar y ve~der 

Libra a Bordo en MAxico, O.P. alaunaa ra!accionea, ae hizo lndlapensa~ 

ble la conatltuci6n de una Sociedad Anónima por este grupo de vendedores 

que la intearaban. 

Eata t'ua formada con la .odalidad da S.A. con un capital mtnimo -

de 1 250,000.00 pasos de acuerdo al permiso de la Secretnr!a de Relaci~ 

nea Exteriorea, el objetivo de la empreaa fue lo suficientemente amplio 

para ded1carae a la.rcpreaentac1ón de empreaaa naclonalea y e•tranJeraa, 

a la ca.pra-venta, a la importación y exportación, aleNpre de la linea -

de equipo• y refacciones induatrialea. 

3,2 ObJetivoa de la compall{a 

t.- Obtener beneficios econ6micoa o aenerar un valor econ6mlco y 

una autocontinuidad dentro de la empresa miama. 

2.- Dar un servicio social por medio de la importación de equipo 

y refacciones evitando aai el paro de m6qulnaa, 

3.- Ofrecer oportunidades a loa empleados. 

4.- Motivar a loa empleado• para que coincidan loa objetivos Pf'2 

pioa con loa da la e.ipreaa. 

5.- Definir mercada., ¿ Cu6lea ee abarcar4n ? ¿ haata qu• ar! 

do ae c0111prar6 ? • ¿ qu• tanto ae debe diversificar la l! 

nea de productoa ? , etc. 
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3.3 Oraan1zac16n 

Se •cord6 nombrar a un adminlatrador Qnico y a un apoderado ¡ene­

ral ... bo• con to4oa loa poderea de la sociedad, 

La duración de la aociclimd es do 99 anos. 

La empresa ae tnlc16 con el aiautente peraonal1 

Adininiatrador 

Gerente da ventas 

5 Vendedora• 

2 Se1:1retar1aa 

1 Operador do telex y copiadora 

1 Contador 

1 Mensajero 

Comprador 

A41cionalmente ae contrataron loa aervicioa por honorarios de W1 

¡estor de penalaoa da importaci6n; loa aervicioa da aaeaoria en COl99rcio 

internacional y loe aervicioa de un aaente aduanal a comia16n. 

Se mnpli6 la repreaentac16n de empresas extr~Jeraa. 

So 1nici6 el proceso de compra-venta da partea de t'abricac16n na-

cional. 

se eatablecieron contratoa de com1a16n mercantil con er.:preallll na­

cionales para mejorar aua ventas por cuenta da orden. 

3.4 Aspectos t'undaaentalea de 1- pol[tlcaa 

" L•11 pol[ticaa, aon atlr1114C1onea aeneralea que auran y canalizan 

el pena&111lento en la adopción de dec1a1onea por part11 d11 1011 aubordlna­

doa en loa diveraoa departa.entos de una empre••·" (20) 

Aun cuando ae ha eatablecido una diat1nci6n, especialmente a etc~ 

toa aclaratorios y para deatac.r •U importancia, entre loe objetivos 7 -

pollticaa, puede comprenderee tdcil~cnte qua loa objetivoe de la empresa 

catan constltuldoa por pol!tlcaa, puesto que proporcionan la aura princ!, 

•l para el pena&1111ento y la accl6n. 

(20) Koont& y O'Dennoll. Prin~ipioa de 01recc16n de Empre.a, páa. 472. 
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Laa pol!ticaa tienen por lo aeneral tantos n!velea como l• ora•­

nización mia~ y hllY pol!ticaa eaencialea, que ae aplican a la empreaa -

en conjunto, pol!ticaa dep11.rtamentalea y pol!ticaa de menor importancia 

o derivadas, aplicahles al sector m4a bajo en la estructura da la or&lll"I! 

zación, 

Laa pol!ticaa existen primordialmente porque se da autoridad a -

loa aubordlnadoa para tomar deciaionea, y coma mejor ae pueden torAar ~ 

unas deciaionea qua eat6n de acuerdo con loa abjetivos y planea ea por -

medio de laa pol!tlcaa. 

" Laa pol!tic11a siempre d11ter111lnan un objetivo o delimitan un. -
zona da acción." (21) 

(••) A continuación ae darAn a conocer laa pol(ttcaa do la compal\fa 

Ecuodor, S.A. 

1,- Todos loa empleados de fata empresa tratarán con loa contra~ 

tantea, tabricantea, proveedorea y clientes, y con las dem4a perso~ -

que tenaan neaocioa con la empraaa, buscando aiempre el interfa de l• ~ 

•iama, ain favoritismos ni preferenciaa baaadaa en consideraciones perw2 

na.lea. 

2.- Ninalln empleado har4 neaocloa con un pariente cercano a r.~,~ 

bre da la empreaa. 

3.- Loa contratos de comiuión mercantil establecldoa con etapre1le.S 

nacionales para manejar aua ventaa ae harAn por •cuenta y orden' • + 

4,- l.211 empreaa p~rmanecer4 aiamp~e dentro de la l!nea de equipou­

y refaccionea induatrialea. 

(21) Goetz, Manaa;ement Plannlna & Control, Páa• 84 

(+ ) 'Por cuenta y orden ' .- ae refiere a sacar pedidos de algunas em­
preaaa con la autorización de lea miamas, 
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5.- Se eatablecer4 un C6mite para preparación de orertaa mayo~ 

re• ( de concuraoa nacionales e internacionalea ) l 6ata cómite daterm1-

nar6 al ae cotiza o no, que nuirgen da utilidad ae debo l!Ulnejar, al ae 

puada otorgar fianza para garantizar la seriedad de la propuesta, al lo 

que aa ofrece t6cnica y financierwnente ae apega a las palíticaa del fa­

bricante representado, etc. 

En general todo lo concerniente a la óptima rapreaentac16n de 

ofertas. 

6.- Se aal&narA un vende~or reaponaable para cada cliente y es­

te deber4 baalcamente laa aiguientea funcioneat 

Contacto directo y frecuenta con laa áreaa de Mantenimiento, 

Proyectos, Adquiaicionea, ~lna.nzaa y almacénea da cada uno 

de aua clientas y aerA por el Gerenta de Ventaa quien ta111~ 

bi6n deber& tener contacto con todoa loa clientes a nivel -

Adqu1cici6n, Admin1stroci6n y Dirección, 

7,- El crldito a clientes deberA aer previamente aprobado por -

la 'Foreina Credit lnaurence Aaaociation' ai es internacional, y por la 

de la emp~eaa al ea nacional. En caao de clientes que no aon auJetoa de 

'cr6d1to solamente ae autorizorA cotizar al el pago ea por anticipado, 

por carta de cr6dito confirmado o aacaurado mediante fianza, 

forma: 

e.- Loa beneficios obtenidos serlln repartidos de la siguiente -

30% da la utilidad al vendedor 

10% al Gerente de Ven~a 

10% al fondo de aaatoa de repreaentaci6n e imprevlotoR 

50% a la empreaa 

9.- No ce autor1zar6 en ninaun caao ofrecer regalos conswaoa, -

viajea, ate., como estimulo a loa compradores del cliente, en caso de 

existir alguna aituac16n en el ciclo de ventaa, late aerá a titulo pera2 

nal y de au patrimonio por porte del vendedor y no a nombre de la empre­

sa, 6ata claQaula aar6 incluido en todos loa contratos do loa vendedoras 



Y serentes para evitar po•lblea complicaciones lesales posteriores en c~ 

ao de alauna denuncia por soborno, por lo que no se entresari ningu-

na cantidad por ninS(in concepto ai no ae recibe a c11111blo un comprobante 

lessl de 6ata empresa. 

10.- El pago de comisiones se reali~r4 de la nisuiente manera: 

lSS contra pedido 

l~ al mOlllento de factur!ll' 

7(1.1; al efectuar el cobro 

11.- En caso de cancelaciones, descuentos e imprevistos, todos 

loa que hubieran recibido anticipos deber&n aceptarles aeo.n doaccntadoa 

de operaciones aubsecuentea. 

12.- La infoM!lllción enviada y recibida de loa representados Y -

proveedores extranjeros deber& controlarse en la gerencia para au aprob~ 

ci6n para evitar duplicidad y/o deainform.ncl6n as{ como para optimizar -

el uao del telex, valijas y telefax, 

13.- Laa ca.talonea con proveedoras y representado• naclonalaa 

aa eatablecer4 de la aiauiente manera: 

a. A nivel gerencia, para contrato• generalea y condicionea -

de oper•ci6n. 

b, Por el depart31!1ento de compras, para la obtención de coti­

znclonea y fincado de pedidos. 

c. Por el departamento sdllliniatrativo, p11ra el manejo de cr6-

ditoa y cobro de cOllliBionea. 

14.- La a•quialci6n de activos fijos ae hari con la autarlca~ 

ci6n •e la Gerencia General, y solicitud del Gerente Administrativo. 

15,- El -.nejo de tel6fonos, telex, telefax, valijaa y copiado­

r•• neri contl"9lado l!IHt•lante registros individuales, confiando en la in­

t•&ridad •al personal para evitar •-uao en el uao de catea servicios, 

16.- Loa emplaa~oa tendr&n aportu.nldad de obtener acciones de -

la e~presa sin ~ue el total seneral sea mayor d~l 3~. 
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• En cuanto a laa pollticaa de compra : 

17,- L~a ~Dlllpras deber6n ser efectuadas directamente al fabri~ 

cante y no al distribuidor o revendedor. 

18,- Al realizar la comFra deberá hacerse al que d6 un mayor b!. 

neficio a la empresa, mejores condiciones de loa pNlvaedo­

rea, esto ea para obtener una mayor ventaja competitiva en 

relación a otras empreaas del mia.mo ramo. 

19.- Las entreaaa aa realizar4n en el menor tiempo posible a 

partir de la recapc16n del 1110terlal del proveedor. 

(••) Pol[ticao proporcionadas por la cOll'lpaftia Ecuad?r, S.A. 



CAPITULO IV 

MANUAL DE ORGAHIZACION Y PROCEDIMIENTOS PARA LA 

C<llPARIA ECUADOR, S.A. 



4.1 M A N U A L D E O R G A N 1 Z A C 1 O N 
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MANUAL DE ORGAltIZACION 

I~ Presentac16n 

Il. Org!Uli&rnmn 

III. Contenido de cada puesto 

IV, Deacripcioneo de loa puestos: 

- Gerente General 

- Gerente Administrativo 

Gerente de Ventee 

- Gerente de Co111Pr.i. 

- Vendedores 

- Compradores 

- •ccr~iaa 

- --.Jaro 
- Cobrador 
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4,1,2 PRESENTACICN 

La criciencla y oportunidad en el deoarrollo de lea f\Jncionea y -

actividades de cualquier organizaci6n, deseo.nea, en buena medida, en la­

claridad y fluidez de loa comunlcaclonea que en ella ae establezcan. 

Para cumplir lo antea indicado se presenta cata manual a fin de -

que loa elementos que trabajen en eaLa empresa puedan conocer y entender 

la estructura de la organlznción por medio de las deacrlpcionee de puea­

toa, aa! COlllO famlli11rizarae con loe prdcticaa generales de la empresa, 

y para deeempeftar eficiente y oportunamente eua laborea, 

Adem4a cate manual, constituye un medio valioso, para conocer lea 

comunicacionea internas y externas de la organlzaci6n, con lo cual ae r~ 

cilito la actuación de loa •lamentos hwnanoa que colaboran en la obten~ 

ci6n de lon objotivoe de la empreuo, 

• 
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4.1.4 CONTENIDO DE CADA PUESTO (FOl'lMATO UTILIZADO) 

Se utiliz6 un formato &eneral para elaborar laa deacripclon•• de 

pueato, y ae&On la complejidad de~ puesto se aumentaron o dlaminuyeron -

loa rubros o inciaoa del to""ato, dando como resultado un fo1"!118.to diattu 

to para cada nivel Jer6rqulco, 

A continuac16n preaentlllfloa el Formato General que ae utillz6. 

FORMATO 

1, Identiflcaci6n. 

a. ,Puesto 

b. Ublcaci6n 

Departamentos controlados 

c. Dirlaa o aupervtaa a 

Directamente 

Atrav6a da oua colabora~orea itvnediatoa 

d. Contactos penfl&rlentea 

Internos 

Externos 

lt. Deacrlpci6n aenfrica 

a. Finalidad 

b. Naturaleza y alcance 

Itt. Funcionas b&aicaa. 

IV. Oeacripc16n eapec!tlca. 

•• Actividades diarias y constantes 

b. Actividades per16dicaa 

c. Activldadea aapor6dlcas 
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v. Eapeciflcacl6n del pueato 

a. Conocl~i•ntoa c. ~esponaabllidad 

b. Experiencia d. Autoridad 

4,l,5 DES'CRIPCION OE PUESTOS 

A cont1nlJ9C16n, 'en baae al fol"1!1ato definido en et punto anterior, 

ae incluye una deacrlpclón detallada de loa pueatoa, dentro de la eatru: 

tura jer&rquica de la oraanl~ac16n, mlamoa que a cantlnuac16n ae ll•tan: 

Gerente Cenoral 

Carente Admlniatratlvo 

Gerente de Ventas 

Cerenta de Ca.praa 

Vendedores 

Ca1t1pradorea 

Secratarlaa 

.. nMJaro 

Cobrador 

NOTA: Ea lmport.11.nte aclarar que tanto el re¡latro contable como loa aa­

pectoa flacalea y leaalea aon reaueltoa v!a aaeaorea externos, ~ 

por lo cual no ae incluye deacripc16n da pueatoa de loa miamos. 



4.1,5,l GERENTE GENERAL 

DESCRIPCION DE PUESTOS 

1. 

2. 

PUESTO: 
OBICACIONI 

Departlll!lentoa controlados: 

J, DIRIGE O SUPERVISA A: 
D1rect~ente: 

A tr.1t.v6s de sus 

colaboradores inmediatos: 

A, CONTACTOS PERMAHEHTES: 
Internos: 

Externos: 

FECHA 

GERENTE GENERAL 
Bosque de Duraznos 165, 

Dosquea CS. laa Lomas. 

Control alobal de la e~preaa. 

Gerente Adl!linistrat1vo 

Secretaria de la Gerencia o.­
neral y Adl!linlatrativa, 

Gerente de Ventas 

Pereonal de Ventas 

Gerente de Co1111ras 

Personal de Compras 

Personal de Oficina 

Gerente Ad:nin1atrativo 

Gerente de Ventas 

Gerente de Co~pras 

Secretaria 

Clientes especiales 

Competidores 

Baiicoa Nacionales y Extranjeros 

Autoridades 

Profesioniata..a y asesores 

1987, 
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D!SCRipCION GENERlCA 

E• respOnaable de la ef'iciente adlniniatrac16n de la Elnpreaa. Para 

ello, proaz' ... , oraaniaa, inteara, dirtae, c~ntrola y coordina loa pro~ 

a:ramaa, planea y proyectos e iniciattvaa. Adam6a, deleaa en el Gerente -

Adminiatrativa laa runcionea operacional•• de la e~preea. 

FUNCIONES BASlCAS 

A. A&.1niatrac16n General 

l. Planeact6n. 

a) Formula y aprueba loa proar11111a11 de loa eatudioa relattvoa 

al mejor aprovechamiento da loe recursos, 

b) Formula y revisa per16dicmmente 11111 polittc .. aanera1 ... 
e) Aprueba planea concretos de acc16n. 

d) F1Ja metal! a corto y a lar10 plazo a CUlllplirae, .. i cOlllO 

loa limltea para alcanaar loa objettvoa. 

2. Oraanizac16n. 

a) !atudia y r9Yiaa corwitant...nt. la oraanizac115n, para de­
cidir y llevar a efecto 1 .. .odittcacionea o arnpliaclonea, 

que a au juicio ae requieran. 

b) Eata pendiente de que lo• &erente• se ajusten al deaar-ro­

llo de aua actividadea 7 a l .. t'uncionea que las han sido 

fijad•• en lo• s.nAli•ls de puestos, 

c) Viail• el ejercicio de la autoridad por lo• &•rentes, pP.­

ra que quede dentro de lo• limites de laa políticas y no~ 

111&8 de ejecuci6n, 

d) &xi&• por lo• •edioa id6naos, que au personal, cumpla •~! 

cazmente con i .. actividades encomendadas, 
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3, Integracl6n. 

a) Aprueba las capacidades t6cnlcaa y admlnlatratlvas necea!. 

riaa para el reclutamiento y aeleccl6n de personal ld6neo. 

b) Decida laa neceaidadea del personal. 

e) Procura que aa mantengan act:ualizadoa todos loa lnatl"UMe~ 

toa t6cnlcoa de la oraan1zacl6n tales comoi dia¡¡rmnaa de 

f'lujo, ate. 

d) CUida da establecer una adecuada c0111unicaci6n plll'a loa o!;!. 

Jetivoa, polltlcaa y proc:edl•lentoa. 

e) Fomenta ~l aprovechamiento 6ptlmo de loa recuraoa dlspon! 

bl.ea, aollcU:ando loa adecuados para el CW!lpllmlento de -

loa objetivos. 

4, Dlreccl6n. 

a) Deleaa reaponaabllldad y autoridad, fijando ll•ltea para­

ejercer la autoridad. 

b) Toma laa declalonea da car6c:ter aeneral. 

s.~ 

a) Cuida de qua ae establezca 1 •• cumplan loa altem.aa de 1~ 

for-m.c16n, con el f'ln de obtener la lnfo?'llo&Ql6n preel•a. 

elnt6tlca y oportuna de laa actividad•• de la e.presa. 

b) Requiere peri6dlc11111ente a loe aarante• para la preeenta-­

c16n de infonnea del deaarrollo de la empreea. 

c) Interpreta y eetudia todos lo• controles para medir y ca­

ll~icar loa reaultadoa obtenldoe y controlar la acci6n de 

eua colaboradorea y eubordinadoa. 

d) Suparvlea la actuac16n deo sua colaboradoree inmediato.. 

6. Coordlnac16n. 

a) Eetableca conatantetiNnte la ~•Jor coordinac16n poalble ~· 

tre todoa loa depo.rt6WCl'ntoe 0 niveles, gerenta• y e.plea~ 

doa de la !mpreaa, 

CUida eapecial~ente de coordlnar l• acc16n de BUB col.abo-. 

radoraa il\llledlatoa, celebrando para ello juntas peri6d1~ 

cae, plitlcaa lnfortllo!l:lea, etc. 
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DESCRIPCION ESPECIFICA 

1.- Acuerda con su aecretaria para conocer la aaenda de activld.!; 

des diarias. 

2.- Revisa aauntoa pendientes y loa ordena ae&lln au importancia­

• tin de despacharlos en el curso del d[a, 

3.- Revisa y estudia la correapondencia recibida, turnindola con 

inatruccionea adecuadas a loa aerentea reapectivoa, de loa -

cuilea deber& recibir conteatac16n, 

4,- Contesta y recibe da in111ediato loa asuntos, que lo a111erltan, 

s.- Atiende o hace llamadas teler6nlcaa referidas 3 laa relacio­

nas públicas con clientes eapeclalea, comoatidorea y aseso~ 

rea. 

6,- Estudia problemaa da muy diveraa indole, aolicit.Andola la 1~ 

tormac16n nece•aria. 
7.- AutQrl&a con au tirma, loa documentos que tratan asuntos de 

au incumbencia. 

e.- Celebra •cuerdo• con aua colaboradores, a fin de dar y reci­

bir 1nformac16n, t0111ar deciaionea, resolver dudaa, comentar 

reportea, etc. 

9.- Recibe pOblico que acuda a la oficina a tratar asuntos va~ 

rioa, cuando la índole lo amerite. 

10.- Analiza los informee que le aon preaentadoa por aua colabor~ 

dorea lntnediatoa. 

11.- Reviaa y formula, en au caao, loe proararriaa de acción a cor-

to y a larao plazo, 

12.- Reviaa y autoriza loa procedimientos empleadoa en la cmpreaa, 

13.- Estudia los recuraoa que aa pueden aprovechar. 

14.- Participa en conareeoa, convenaionea y expoaicionea interna­

cionales que considere ventajease para el preetiaio de la e~ 

preaa. 

15.- Se encara• de laa relaciones pObllcaa de.alto nivel que in~ 

cluyen: 
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a) Sector privado 

b) Bancos nacionalea y extranjeros 

e) Gobierno 

d) Cliente• y proveedores 

16,- Establece las políticas aeneralea y objetivos de la empresa, 

buac4ndo loarar la unidad ~· acc16n entre laa diferentes fu~ 

clones y actividades de la empresa, 

17,- Desarrollo de un padrón o directorio de proveedores interna­

cionales, 

18,- Preaenta reaultadoa a loa accioniataa de la empresa. 

19,-. Toma todas laa deciaionea de car6cter general para la empre-... 
ESPECIFICACION DEL PUESTO. 

A. Conocimientoa. 

A nivel profesional da Ingeniero Mec6nico o Inaeniero 

Electricista, con conocimientos da tipo administrativo y 

especialmente en el 6rea de ventea. 

Requiere tener conocimientos, por lo menoa adquiridos en 

la pr6ctica, en T6cn1caa de Adlllin1atrac16n Ceneral, Cent! 

bilidad, Ventaa y Relacione• Humanaa, que aon equivalen~ 

tea a una carrera m1nima de cuatro al'loa. 

Ea indlapenaable aaber inalaa, para el eatablecimiento de 

contactoa y relaciones con el extranjero, y de poder leer 

loa articulo• de 1nter6a que ae publican en folletos Y r! 

viataa t6cnlcaa en eae Jdioma. 

Debe poaeer una experiencia mlni111a de trea al'ioa en laa 

tuneionea y activi~adea que ae realicen en la Empresa, a 

afecto de desarrollar eficazmente la adlllin1atraei6n ¡ene­

ral de la miama. 
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B. Eicperienc:ia 

Ea deseable poaeer experiencia previa en puestoa y tunclo­

nea ai•llarea para conocer al menos l• .ee6nica y l• din.1-

•lca de loa proceaoa que ae desarrollan en la Em¡:lreaa. 

Tener •icperlencla en al puesto a fin de que a• realicen ~ 

dall las funclonea y actividades de un ciclo. • fin de con~ 

cer todos loa movlmlentoa y poder desarrollar erlcazaienta 

la Adll\lniatraci6n General de la Empresa as[ c01110 tener el­

control alobal de la misma. 

c. Reaponaabllldadea. 

• 

• 

Ea reaponaable en aeneral de loa reaultedoa Clnalea, favo­

rable• o deafavorablea, da la Empresa, para lo cual cuenta 

con plena autoridad de deciai6n. 

Ea reaponaable de exlalr a todos loa dapart.aentoa da la -

empresa, el exacto CUllPlimlento de lo. p~ da accl6n 

qua hayan aeftalado, aa! como coordinarlos adecuadamente, 

Ea raaponaable de la auperaci6n hasta nivelea 6pti110a da -

loa proar ..... de acción y del u.ao de rectU'909 .. iana .... 

la reaponaable da la auparviaitin y evaluacl6n de loa prae,! . 

dt.alentoa y de 1- peraona. qua lo aplican en la Ellpreaa. 

D. Reaponaabilidad en Contactos 

Tiene contacto peri6dico con empreaas c<lllptttidorae, a tr!. 

v6a da aua colaboradorea. 

• Tiene contacto rracuenta con runcionArios ~ bancarloa, a 

erecto da aeationar pr6eta.moe y de.contar dQcU111entoa. 

• Procura dar atenci6n adecuada al contacto con autorit&adea, 

a erecto de raantener le• •ejorea relaciones poaiblea con -

laa •i•-•· 
CUlda. da la atenci6n debldei al contacto que tiene con Pr'2 

vaedarea, cliente• eapecialea, para rinea de compras, pa~ 

aoa, promc:ici6n de ventas y relaclenea públicas. 
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• Tiene contacto con proreeioniatoa, COl!IO abogados, notarioa, 

tfcnicoa en oraanlzac16n y ventna, etc. para Ja eoluci6n ~ 

eticaz de problemas eapccialea que requieran la interven~ 

ci6n oportuna de dichas peraonaa. 

Procura atanc16n especial a loa contactos qua ocaaionalmen­

ta tiene, al tunalr como representanta de la empresa en 

eventos aoclalea, culturales o de otra lndole y al hacer d! 

claraclonea a que haya lugar. 

E. Autoridad 

Le corresponden a razón de au trascendencia: 

Deatinoa rtnalea da la empreea. 

F1Jacl6n da objatlvoa y pol!tlcea aenerales. 

Aprobación de preaupueatoa anuales o llUQ'Orea de 1 afta, 

Apl1caci6n del auperAvlt del ejercicio. 

Eroaaclonea eapeclalea no aatlpuladaa en loa prcaupueatoa 

aprobados. 

Geat16n da crfditoa auperiorea a un mill6n de peaoa. 

Normalmente no ejerce la autoridad que ha deleaado, aino en 

Ca.80& de excepción en que ae estime indi1Spen9able hacerlo. 

F. Preaupueatoa. 

Aprueba ·.lea preeupueatoe 

Q, Ventae. 

• Cuida de que ee eetableacan y revisen peri6dic1U11ente laa P2 

l!ticaa y normaa relativaa a eietemaa de v~nta.a, canales de 

dietr1buc16n, manejo del producto, aueldos y comieionea a -

aaentea, deacuantoa a clientea, etc., que deberdn resir laa 

actividadea del O.parta.llanto Comercial. 

• Fija lea metaa dal Departalllento Comercial, baaindoae en loe 

eatudiOll de Marcado y en loe Pl"Qn6aticoa de Ventaa. 

Aprueba o aodlflca el proara111a de Ventas elaborado por el -

Gerente del departamento correapondiente. 

Autoriza el monto y forma de otoraar cr6ditoe a loa clien~ .... 
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Autoriaa, en au caao, loa proyecto• de aiate~•• de paaoa y 

co.iaionea a Aaentaa, preaent.adoa por el Gerente Adnliniatr! 

tivo. 

O.fin• pM1cioa de Venta. 

H. PeM1onal. 

• Tiene autoridad para aeleccionar y contratar al personal ~ 

que va a ocupar loa pueatoa nuevos. 

• Decida loa aueldoa que considera necealll"io paaar a loa ....­

pl~adoa, dentro de loe preaupueatoa. 

• 

Autoriza aU11entoa de aueldoa a loa empleados, preatacionea, 

ate. 

Autoriza vacacionea al peraonal bajo aua drdenea, en la fo! 

.. y ti.-po que considere m6a adecu.adoa, en torwa da no in-

terrU19Pir, no retrasar, laa activid.adea norma.lea de la ..-­

pre.a. 

I. Pr6a~o.. 

• Gestiona pr4atamoa aapacialea en loa bancos, cuando ae re-­

quiarian para c1.111plir o a.pliar alailn preaupueato. 
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4,1,5,2 GERENTE ADMINISTRATIVO 

DESCRIPCION' DE PUESTOS 

1. 

2. 

PUESTO 1 

UBICACION 1 

Departamento• controlado• 

3. DIRIGE O SUPERVISA A 
Directamente 1 

4. 

A trav6a de aua 

Colaboradorea inmadiatoa 1 

REPORTA A 1 

5. COITT'ACTOS PERMANENTES 

Internos 1 

FECHA 1 

GERENTE ADMINISTRATIVO 
Boaquea de Duraznoa #65, 

Boaquea de la.a Lomas. 

Ventas y Compras 

Gerente de Ventea 

Gerente de Compra• 

Secretaria do la Gerencia General y 

Adlainiatrativ.111. 

Gerenta da ventaa y compr11& 

Personal de ventas y compra• 

Parmonal da oficina 

Gerente General 

Gerente General 

Gerente do Ventas 

Gerente de Compras 

Secretaria 

1987. 



O!SCRIPCION GE.NERICA 

!a responsable del eficiente funcionamiento de la Empri!aa. El 

puesto por aer del nivel inmediato inferior a la m4a alta autoridad, re­

viste especial importancia en la atencl6n y manejo da aauntoe del Geren­

te General, por loa caueea normales de acuerdo con loa objetivos a cum-­

plir por la organización, 

Ea, en principio, el principal conducto par& deaohogar al Gerente 

General del volWnen de trabajo y, para awnentar su tiempo de eficiencia. 

FONCIO!lES BASICAS 

A, Administración 

l, Planeacl6n, 

a) Decida las medidas necesarias para el desarrollo da la• ac­

tividades, auxiliAndoao de loa Gerentes de Ventas y de COl!I-

praa, 

b) Prevea la elaboración de estudios peri6dicoa sobre proble-­

maa adminaitrativoa y actividades a desarrollar por la ae-­

rencla. 

c) Prevea el aprovechllllliento integral de loo recursos disponi­

bles. 

d) Formula por escrito planea de trabajo fijando a aua colabo­

radoree inmediatos metaa eapec!flcaa para alcanzar la eti~ 

ciencia a corto, mediano y larao plazo. 

2. orsanlznci6n. 

a) Estudia constantemente la organizacl6n de la empresa para -

llevar a erecto modlficaclonea, reducclonea, o implantacio­

ne111 requeridas. 

b) Vi&ilar que el personal ae ajuste al desarrollo de laa nor­

mas del proara111B. de actividades. 

e) Vigila que la autoridad que delega ae ejerza dentro de laa­

politicau de la empresa y ejecución. 
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3. Intesraci6n. 

a) Suautere laa reaponaabtlidndea tEcnicas y adminiatrativaa "!. 

casarlas para el paraonal qua labora en la empresa. 

b) Promueve al desarrollo de cualidades y capacidades para de~ 

aempeftar eficazmente sus funciones, 

4, Direcci6n. 

al Delego la autorldad·que requieran coda uno da loa gerentes 

de venta y COlllpraa, fijando loa limiten da su ejercicio, 

b) Tornn decisiones de su drea encomendadas dentro de las pollt! 

esa generalea de la empresa, 

s.~ 

a) Superviaa y evalúa las actividades de loa gerentes de ventas 

y compras. 

b) Realiza estudios periódicos sobre el oprovechrunlento de re~ 

cursan y el mejoramiento de loa aiatemao, sal como la poaib! 

lidad de usar nuevos recuraoa. 

e) Analiza e interpreta loa lnfor111ea periódicos de actividades 

de sus colaboradores. 

DESCRIPCION ESPECIFICA 

l.- Realiza acuerdoa con el Gerente General. 

2.- Revisa y estudia la correspondencia, na! como au conteataci6n i~ 

mediata. 

J.- Revlaa loa aauntoa pendientes y loa ordena e~~ún au lmportancia­

para au deapacho en el transcurso del d!a. 

4.- Keviaa laa n6minna del personal actualizadas. 

5.- Atiende y hace llamadas telef6nicaa que ae requleron po.ra deaah2 

&ar loa aawttoa de la Gerencia Admlniatratlva. 

6,- Estudia loa problemas diveraoa, aol1c1tAndo informes a aua emple~ 

doa para au aoluct6n. 
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7.- Autoriza, con au firma, loa pagoa de gaatoa menores realizadoa con 

fondos da caja. 

B.- Autoriza con au finna, loa documentos qua tratan da aauntoa dr la­

Gerencia Administrativa, procurando no aalirae da laa normaa y po­

llticaa da la empresa. 

9.- Realiza juntaa con aua colaboradoras. 

to.- Presenta infonnea a la Gerencia General del eatado del ejercicio -

del preaupueato y de loa lngreaoa. 

11,- Preplll'n el anteproyecto del praaupueato anual, 

12.- Rendir informes al Gerente General, con la prioridad que le aea a~ 

licitado, eatoa deben aer aint6ticoa y documentados para qua pueda 

conocer detalladamente la aituaci6n de la empresa. 

13.- Se encarga directamente da las Finanzas, con al asesoramiento ade­

cuado. 

ESPECIFICACION DEL PRESuPUESTO 

A. Conocimientos. 

A nivel profesional de Lle. en Adrainlatrnct6n. 

!a deeeable conocer otro idioma, 

Requiere, especialmente, conoclmlentoa de admlnlotraci6n aene~ 

ral, para poder funalr como consultor o aaeaor de la Gerencia -

General. 

8. Experiencia. 

Ea deeeable poneer e~periencia previa en nupueatoa con funclo-­

nea almllaree. 

En el aupueato mínimo da un af\o, a fin qua ae realicen todas ~ 

la• tunclonee y actividades de.un ciclo de trabajo. 

c. Reapon•abilidadee. 

Ea reeponaable de loa reeultadoe finales favorables o desfavor~ 

ble• de loa asunto• que le aean dele¡adoa, especialmente del -

6raa adlllinietrativa, por lo anterior ae le dele¡a autoridad de 

deciai6n para CU111Plir con loa pro&rlllflaa de la Gerencia, 
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Responda del deaarl"Olla eflca~ de loa tr6mltea que se lmplanto.n 

en las oficinas, especialmente las adminlatratlv1U1. 

Ea responsable de elaborar, fundamentar y presentar oportunamen­

te a la Gerencia General, todos loa programas da trabajo qua ae­

requleran en tal for!lla que puedan tomarse las medidna neceanriaa. 

Ea responsable de exigir a loa Gerentes el exacto cumplimiento -

de loa proaramaa de acción qua ae la hayan aeaalado, as{ como de 

coordinarlos adecuadamente, 

Tienen contactoa perl6dicoa con loa Gerentes y Gerenta General -

para dar inetruccionea y recibir augcrenciaa. 

Ea responsable de la aupernclón hasta niveles 6pti!'IOD de loa pr~ 

gramas de acción y del uso de recuraoa asignado$. 

Ea reaponaable de la aupervial6n y avaluac16n de los progr!llll4a y 

' de laa peraonaa que laboran en la Gerencia, 

Ea reaponaable del contacto ocaaional con personal ante laa cua­

les tiene que funair como representante del G!trente General, por 

deleaaci6n expresa, para actea aocialea o de otra !ndolc. 

o. Autoridad. 

Tiene autoridad para exiair a loa Gerentes de Ventas y Compras 

el cumplimiento de laa normas aeneralea y funciones. 

Tiene autoridad para decidir la formulación y aplicación de loa 

programan de accl6n en laa Gerenclaa de Ventas y Conpraa, solici 

ta autori%aci6n para cualquier plan de acción especial. 

Tiene autoridad para decidir la introducción de nuevos procedi-­

mientoa de atención para simplificar y reducir el v;1ato de racu~ 

soa y obtener mayor eficiencia de la Admlnlatrnci6n General, 

Tiene autoridad para proponer y eelecclonar al personal que va a 

ocupar loa nuevos pueatoa y decide sobre las •edld3a que con•id~ 

re m4a adecuadas para reaolver problemas de urgencia, eapeclal~ 

mente en el 6rea adminiatrativa. 
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4.1.5.3 OERENTE DE VENTAS 

DESCRIPCION DE PUESTOS 

1. PUESTO ' GERENTE DE VE:tn'AS 

2. UBICACION Boaque de Dura~noa #65, 

Basquea do lna Loma.a. 

Depart11111entoa eontroladoa: Ventas 

3. DIRIGE O SUPERVISA A ' Vendedort;o:i (5) 

Secretaria de Ventaa 

•• REPORTA A Gerente Administrativo 

5, CONTACTOS PERMANENTES 

Internos : 

Ellternoa 1 

FECHA 1 

Gerente Ceneiral 

Gerente Admlniatratlvo 

Gerente d~ Compras 

Secretarla 

Vendedores 

Clientes 

1987. 
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DESCRIPCION GENERICA 

La función del Gerente de Ventaa aer6 la de iniciar laa medidos y 

seguir loa procedimlentoa que auminiatren un fluju continuo de órdenes. 

Se trata do aatlafocer loa requerimientos de los clientes a loa -

precioa y volO:nenea que conduzcan al logro de las metaa de la empresa. 

FUNCIONES BASICAS 

l. Vlgllor que todas loa actlvldadea de ventas do la empresa eo-

t6n debidamente coordinadas, 

2. Orsanlzar y dirigir una orsonlzac16n de ventas eficiente. 

3. Buacar nuevos mercados para nuoatroa productos, 

4, Vigilar que loa relacionea con loa clientes ae mantenga o un 

nivel que pot"Tllito a la empresa losrar sus objetivos de ventas. 

5, Recomendar estructuras generales de precioa, 

6, Formular plnnea de venta a corto y lnrgo pla~o y vigilar qua­

aa lleven a cabo. 

7. Informar al Gerenta Administrativo da loa planea y pro&rrunaa­

da ventaa, crunbioa· en loa procedimientos y loa condiciones 

del mercado y de la aituac16n de loe ventas. 

e. Mantener abastecidos a lo empresa con la información da ven~ 

toa que aa neceaite para daaempeBar de lfl.illnera adecuada aua ~ 

funciones. 

DESCRIPCION ESPECIFICA 

l. Vigilar que todas las actividadea de ventas de la empreaa ea­

t6n debidamente coordinadas. 

a) Eatablecer proaramaa y planea de ventea. 

b) Eatablecer un aistema da información de loa resultados en fu~ 

cl6n del plan establecido y da loa CS111bioa en las condicionas 

o pron6aticou del mercado a la empresa. 
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e) Vi&ilar que 1011 e•f'\u1rz•11 de v•nta. 110 coonUn9n de tal -­

nora que el reaultado conjunto re11ulte de beneficio 6'tl1110 

para toda la ..,reaa. 

d) Vlallar y dirlctr una oraaniaacl6n de venbui eficiente. 

' 
2. <>raanlzar y dlrialr una oraantaact6n de ventas eficiente. 

a) Vigilar que el departaniento de vent.a cuente con el pal'9o~ 

nal completo. 

b} Aaeguraruo de que el peraonal 4e vene.a ae encuentre capacl 

tado pnra deaarrollnr aua facultades al llláximo. 

3. .Bu•car nuevos 111t1rc11do11. 

4. Recgrnendar eetructurae aenerale11 de precios. 

a) !valuar constantemente el efecto de las eatructura• actua~ 

lea de precios con laa utllldadea da la empraaa. relaciona­

dos can 1011 cambJoa del merca4o. 

b) Tomar deaclalonea eapeciflcaa 4e precios bajo circun11tan~­

cla11 eapecialea, mlentr1111 tales deaciclanea no af'acten l• -

e•tructur• aen•r•l de •reci••· 

5. Vi&illlT que la• relaciones con loe cliente• •e 111Bntengan • un -

nivel que pennita a la empresa l•arar sus o~jetlvos da ve~tao. 

6. Fonnul• ,1anes da venta s corto y larao plaz• y vigila que •• -

lleven • ca~. 

7. Informar al Gerente Administrativo de los planea y proarama• de 

ventas. cam~ios en los procedtmien~o• y cgndiclonea del mercado 

y la situación de las ventea. 

'a. De•a.rrollG intensivo de la• relaciones pOblicas. 

9, Acom~aftar periodicamente a loa vended•r•• a visitar a loo clie~ 

tea principalea. 

a) fteceniienda los paaoa ~ue daben tomarae para mejorar laa re­

laciones con lo• clientes. 
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b} Informar a la empresa sobre laa tendencias da mercado que de~ 

tac ta. 

ESPECIFICACION DEL PUESTO 

A. conocimientos. 

A nivel profesional de Ing. El6ctrlco, Mec6nlco o cnrrera afln­

(paaanta o titulado). 

Deba da tener un 5°" de conocimientos del idioma ingl6a. 

e. Experiencia. 

Ea deseable poseer experiencia de 5 al'loa en pueatoa con funcio­

nes almilarea. 

C, Renponaabilidadea, 

Ea responsable do loa resultados favorables o desfavorables en 

ralaci6n a las ventas reales contra el presupuesto asignado. 

Ea responsable del control directo y efectivo sobre el deaempe­

no de au personal a au carao. 

Ea reapont1able de elaborar, fundamentar y presentar oportun-•n 

te a la aerencia adl!llnlatratlva y aenoral loa pro¡rainaa da tra­

bajo en relaci6n a las actividades propina de au &erencia. 

Ea reapona•ble de tener contacto peri6dico con el Gerente Admi­

niatrati vo y el General para definir eatrate&ias de ventan. 

Ea reaponaable de la auperaci6n hasta niveles 6ptimos de loa 

pro&rainaa de acci6n y del uso de loa recursos a&i&nados. 

Adem4a, ea responsable de la capacitaci6n continua de au perso­

nal para dar un mejer y mayor servicio a loa clientes. 

D. Autoridad. 

Tiene autoridad para axiair a au peraonal el cumplimiento de 

las políticas eatablecidaa en relacl6n al departamento de ven~ 

taa. 



Tiene autoridad para desarrollar planea de trabajo en rela­

ci6n al departamento de ventas, aolic1t4ndo autorizaci6n a­

la Gerencia Adminiatrativa y Oaneral para cualquier plan da 

acc16n da caracter!aticaa aapecialaa. 
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4.1.5.4 GEREr&TE DE COMPRAS 

DESCRIPCION DE PUESTOS 

l. PUESTO 1 

2. UBICACION 

Departamentos controlados 

3. DIRIGE O SUPERVISA A 1 

4. REPORTA A 1 

S, CONTACTOS PEP~ANElrI'ES 

Internos : 

Externos 

GERENTE DE COMPRAS 

Baaque de Duraznos F65, 

Boaquea de laa Lo.as 

Compras 

Compradore9 ( 2 J 

Secretoria de Cor.ipraa 

Gerente Admlniatrativo 

Gerente General y Adl:liniatrativo 

Gerente de Ventas 

Secretaria 

Compradores 

Proveedores 

1987. 
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OESCRIPCION GE!IERICA 

El Gerente de Compraa dirige y coordina la adqu1aici6n de activos 

fijoa, realiza lea cotizacionea y fincado de pedidoa, que conduzcan al -

logro de laa metas y objetivos de la empresa, 

FUNCIONES BASICAS 

l. Vigilnr que todas laa activ1dadea da compraa de lD emproea, eattn 

debidamente coordinadas, 

2. Organizar y dirigir una organlzaci6n de compras eficiente. 

3. Recomendar eatructuraa generalea aobre cottzacionea. 

4. Vigilar quH laa relacionea con loa proveedores aean 6ptimna. 

5. Obtener mayores deacuentoa. 

6. Formular planea da compra a corto y a largo pla.%0. 

7. Informar al Gerente Adlnlnlatratlvo sobre loa planea y program48 -

de compras, 

B. lnfoniia aobra laa compras y condlclonea de paao. 

9, lnapecctona y vigila qua lea compraa cu.plan con lo e•pecificado. 

10. Llevar actividades de relaciones públicaa con loe proveedorea. 

FUNCION ESPECIFICA 

1. Vigilar que todaa la• actividades da compra• da la empresa eat6n 

coordinadas. 

a) 'Establecer programas y planea de C0111pra. 

b) Establecer un aiatcma de informaci6n aobre las compras reali­

zadas en runc16n del plan establecido y de loa cambloa en laa 

condiciones o pron6eticoa del mercado o lo t!lllpreaa. 

c) Vigilar el apeao a laa pol!ticaa de la empresa por parte de -

loa compradores. 

2. Organizar y dirigir una oraanizac16n de COlllpraa eficientemente. 
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3. Recomendar estructuras generales sobre cotlznclonea con loa poai--­

blea proveedorea. 

4, Vigilar que las relaciones con loe proveedores ae mantengnn a un n!, 

vel que permita a la empresa lograr aua objetivos. 

5. Obtener mayores descuentos vigentae en el mercado. 

6, For"!llular plllnea de compra a corto y largo plazo y llevar un acgul-­

mlento de loa miamos. 

7, Infonnar al Gerente Adminiatrotivo sobre loa planea y programas de 

compras, loa cambios, etc. 

8. Informar sobre las compras y condiciones de pagos que pactó con loa 

proveedores. 

9, Vigila qua loa compradores no reciban comialonea de compro por par­

ta de loa proveedores. 

10. Vigila que la inapecci6n de equipo qua se compre cumpla con lo cap~ 

cificodo. 

11. Realizar periodlcamente viaitaa a loa proveedores. 

12. Realizar periodic11111ente relaciones públicas con loa proveedores, 

ESPECIFICACION DEL PUESTO 

A. Conocimientoa. 

A nivel profeaionol aer pasante o titulado de la carrera de Ina~ 

niero El6ctr1co, Meclnico o afln. 

Tener un conocimiento del idioma inal6a t6cn1co do un BO% • 

Aal mismo, deber! tener conocimiento de las fracciones arancela­

rias e impueatoa de importoci6n. 

B. Experiencia. 

Ea deseable de poseer una experiencia previa ~~ S nl\oa. 

c. Responaabilidadea, 

Ea responsable del contacto permanente con loa proveedores poteu 

cialea en relaci6n a loa requerimientos de venta. 
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Ea reaponaable del tr6flco del producto del proveedor haata la -

entreca del .. terlal MI •l al111acfn del cliente. 

Ea reaponaable de incrementar y actualizar el padr6n da provee~ 

rea da la empresa. 

Ea reaponaable da.mantener un aeaulmiento continuo y directo da­

lo• pedidos hechoa a loa proveedorea. 

Ea reaponaable do capacitar continuamente a au personal con el -

objeto de eficlentar la operacl6n del departa.mento a au car&O· 

Ea reaponaable de !mllltener actualizado al departamento de Ventan 

en relacl6n a la información que recibe de aua proveedorea, cada 

nuevo producto, eapeclflcaclón, aobre productos obaolatoa, etc. 

D. Autoridad. 

Tiene autoridad de exi&ir a au personal el óptimo deaempefto de -

aua tuncionea. 

Tiene autoridad para exi&lr a au ~r9onal el cimpli~iento de laa 

pollticu de compra de la el!lpre•a. 
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4.1.S,5 VENDEDORES 

OESCRIPCION DE PUESTOS 

•• PUESTOS : VENDEDOR 

2. UBICACION Bo11que d11 Dura:i:noa #65, 

Bo1111que11 de loa Lomas. 

3. REPORTA A Gerente de Ventas 

•• corrrACTOs PER.'4ANENTES 

Internos ' Gerente de Ventas 

Secretaria de Ventas 

E:ictemoa : Cliente• 

FECHA : 1987. 



.. 
DESCRIPCIOH G&ffERICA 

Caii. vendedor tiene llUI aiaulentea t'uncionee: 

contacto dLrec~ y !recuente con Are .. de mantenimiento, proyecto•, -

adqulaiclonea, fln.n&aa, deararrollo de cliente• nuevos y al.,.cenaa d• e~ 

da uno de loa clientea en CU11nto a la venta de equipo y reracclonea a ·~ 

preaaa mexlcanaa, 

DESCRIPCIOff ESPECIFICA 

l. Detectar laa necealdadea del cliente. 

2. Loara.r que la empresa aea incluida en laa lnvltaclonea a loa 

proveedores. 

3. Recoaer lea requlalclonea y llevarla• a la empresa a fin de­

que aean cotlzadaa. 
4, Proporcionar a la empresa toda la lnfort11aci6n poalble acerca 

del equipo aollcltado, 

5. Proporcionar la lnfo,,..ci6n poalbla sobre la competencia, 

tl9111PO r9(\uerldo, nivel da precio., etc, pv-a d1 poder cot.!, 

zar ventajoaamente. 

ESPECIFIC~CION DEL PUESTO 

A. Conociaientoa. 

A nivel preparatoria. cultura aeneral. 

Conocimiento de inal6a en un 3°" 

Aptitude• para las relaciones con loa clientes. 

8. Experiencia. 

Mo ea indiapenaable, o en su c&eo. tener experiencia dentro -­

del irea de ventaa. 

c. Reapmwabilidadea. 

Cumplir con laa vi•itna aai¡nadaa por el Gorente de'Vent••• 



•• 
Erectuar una labor da ventas adecuada ea decir. d.or del conocl­

•l•nto de las ~•joras o nuevos productos a loa clientes. 

Ea re.ponaable del Cl.llllpllmlento de laa pollticaa de ventas. 



•• 
COMPRADOR!S 

DESCRIPCION DE PUESTOS 

'· PUESTO : 

2. UBICACION t 

3. REPORTA A 1 

4. CONTACTOS PERMANENTES l 

Interno• : 

Eaternoa 

FECHA • 

COMPRADOR 

Bosque de Duraznos #65, 

Boaquea de laa Lomas. 

Oerente de Comprll5 

Gerente de Compras 

·secretaria de Cocn¡:.raa 

Proveedora a 

1987 
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DESCRIPCION GENERICA 

Ea el encaraado de realizar laa cot1zac1onea da loa proveedores y 

tincar pedidos. 

DESCRIPCION ESPECIFICA 

l. Reciben aolicitudea de cottzaci6n qua traen vendedores, 

2, Solicitan precios a loa proveedores teniendo como m!nimo 

tres precios alternativoa por articulo. 

J, Preparar un cuadro comparativo para determinar a quien fincar 

el pedido. 

4. Ordena a la Secretaria da Compraa la mecanoaraf!a del pedido. 

S, Mantiene un ae¡uimlento de la entrega. 

6, Inspecciona el 1114terlal. 

ESPECIFICAClotl Oe:L PUESTO 

A. Conocimiento•, 

Tener eatudloa de preparatoria con conocimientos tfcnlcoa aobre 

Inaenlar!a Mac4nica o El6ctrica. 

Saber un 4°" de ln¡l6e t6cnlco. 

Estar actualizado en relacl6n a laa fracciones arancelaria• e -

impueatoa de 1mportaci6n. 

B. Experiencia. 

Tener trea al'\o• de experiencia.en el A.rea de compras. 

c. ReaPonaab1lidadea. 

Ea reaponaable de la obtenci6n 6ptima de la inrormac16n de loa 

proveedores. 

Inveati¡ar nuevos proveedores portenclalea. 

Ea responsable de mantenerse actualizado en cuanto a loa prodU!:, 

toa y eapaclficac1onea de loa mlamoa. 

Ea reaponaabla de aei¡uir laa polttlcae de compras. 
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SECRETARIAS 

DESCRIPCION DE PUESTOS 

l. PUESTO 

2. UBICACION 

3. R!p0RTA A 1 

4, CONTACTOS PEf!MAN!NTES 

Interno• 1 

5, SUPERVISA O DIRIGE A 

FECHA' 

(1) Secretaria del Gerente 

General y Admlniatratlvo. 

(2) Secretaria del Gerent~ 

de Ventaa. 

(3) Secretaria del Gerente de 

Compras. 

Boaquea de DUraznoa #65, 

Boaquea da laa Lomas, 

(1) Gerente General y Ad.nlinia­

trattvo, 

12) Gerente de Ventan. 

(3) Gerente de Compras. 

(1) Gerente General y Admlnlatf'!. 

tivo. 

Cobrador. 

(2) Gerente de Ventan. 

(3) Gerente da Compraa. 

Menaajero. 

(1) Cobrador 

(3) :MenaaJero 

1987, 
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DESCRIPCION GENERICA 

(1). (2) y (3) 

En el puesto en el que los Gerentes de la e~preaa depositan la re!. 

ponaabllidad de manejar loa tr&mitea de laa Gerencias y de loa asuntos -

oricialea y privados de loa miamos. 

Trlll!llta todos loa aauntoa relacionados con la Gerencia. Toma dict~ 

do en tnquigraf!a y transcribe, Planea y organiza la atencl6n de loa 

aauntOa de la Gerencia que le corresponda. 

DESCRIPCION ESPECIFICA 
(1) 

l. Tonmr dictado en taqulgraf!a y tranacrlbir. 

2. Recibir, diatrlbuir y despachar la correapondencla inten\8 de 

la alta aerencla, que no requiera la atenc16n del Gerente Ge­

neral o Admlnlatrativo. 

3. Controla la correspondencia interna, llevando un realatro •i­

nucioao de la misma, 

4. Atiende a laa peraonaa que ae preaenta.n en l~ empresa pidien-

do nombres, asunto, datos, etc, 

5. Lleva una aaenda de loa asuntos pendientes de la empresa. 

6. Controla al cobrador. 

7, Gestiona con oportunidad la revisi6n y la reparaci6n de las 

lllAquinaa, muebles y equipo. 

8. Atiende lla111adas telef6nicas. 

9. Organiza y env!a val1Jaa a proveedores extranjeros, 

DESCRlPCION ESPECIFICA 
(2) 

Similar a la anterior solo que ae diatin¡¡ue en que: 
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l. Escribe a mAqulna laa coti~aciones y facturas que ae le piden 

cuidando de no tener errores en las cantidsdea marcadas. 

2. Abre expedientes sobre clientes con loa que la empresa trabaja. 

DESCRIPCION ESPECIFICA 

(3) 

Similar o la nnterior pero se distingue en que: 

l. Abre cxpcdlentca sobre cada uno de los proveedores con los que 

la enpreaa trabajo. 

2. Mec1U1ograria loa pedidos a proveedores. 

3, Controlo al mensajero. 

4. Sumlnlutro ort!culoa de oficina y de consumo interno. 

5, Recabo la firmo del Gerente de Compras para lo necesario. 

6, Manejar el telex y la copiadora. 

?, Su=Lniatrar hojas y materiales de copiado a lo mti.qulna. copiad2 

ra. 
B. Saca las copleo encomendados, 

ESPECIFICACION DEL PUESTO 

A, Conocimientoa. 

Se requiere como m!ntmo 1natruccl6n primario y catudioa comer­

ciales. 

Loa conocimlentoa deben comprender el dominio de la Taquigra~ 

ria, Mecanograf!a, Correspondencia, Documentación y Archivo. 

Ea conveniente tener habilidad para atender a laa peraonaa. 

B, Experiencia. 

So requiere una experiencia y entren0111iento previo de por lo -

menos 3 meaea en laborea aimilarea. Para conocer el puesto aa 

requiere deaampeftar laa laborea un mínimo de 15 diaa: ea deae! 
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ble una experiencia previa en algún puesto similar. 

El puesto necesita para au correcto deaempe~o da una pulaaci6n 

de 80 a 90 palabras, por minuto en taqulgrarla¡ y de 50 a 60 -

en la tranacripc16n, utilizando m6quina atandard. 

El puesto requiere crtterioa que PBl"'lllitan dominar lea rutinas 

eetablecidaa para el manejo de loa asuntos de la oficina. 

C. Reaponaabllidades. 

Ea responsable del mnnejo de loa informes que llegan o la ofi­

cina. 

Ea responsable que loa trabajoo o ella encomendados sean deae~ 

peftadoa de la mejor manero posible. 

o. Autoridad. 

Tiene autoridad paro decidir sobre actividadeo rutinarias de -

au puesto, 



l. 

2. 

3. 

PUESTO : 

UBICACION 

REPORTA A 

FECHA 
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•.1.s.a MENSAJERO 

DESCRIPCION DEL PUESTO 

MENSAJERO 

Bosques d~ Durazno # 65, 

Bosques de las Lomas. 

Secretaria del Gerente 

de Compras. 

1987. 

OESCRIPCION GENERICA 

Se encarga de hacer loa aervicloo do meneojerla de la gerencia. 

Efcctóa todo tipo do menaajer!a que so le oollcite o cuando loa neceald! 

des de la sercncin os! lo e~tjan, 

DESCRIPCION ESPECIFICA 

l. Realizar todo tipo de menaajerla, 

2. Canalizar lo documcntacl6n que ao le 6rdcnc. 

3, Hacer pagos, dep6aitoa bancarios, ClUllbior chequeo, etc. 

4, Realizar compra& de consumo interno de la compoftla. 

s. Correos. 

6. Lleva docwnentoo o clientes. 

?, Ayuda en el tranalado de equipo de la oficina cuando 

ae requiern. 

ESPECIFlCACION DEL PUESTO 

A. Conocimientos. 

Se requiere conocimientos a nivel do estudios primarios para el m! 

Jor deaempeno de aua laborea. 
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B. Experiencia. 
Es deseable haber deaempoftado puestos similares, 

Se requieren 15 días para conocer lea rutinas del puesto, 

c. Reaponaabilidad. 

Ea responsable de la entrega oportuna do laa comunicaciones que se 

le encomienden. 

Es responsable de la realización cftcaz de los asunten que le ene~ 

mienden loa superiores. 

D. Autoridad, 

Para decidir dentro de las rutinas estnblecidns lna prioridades. 



1. 

2. 

3. 

PUESTO : 

UBICACION 

REPORTA A 

FECHA 
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4.1.5.9 COBRADOR 

DESCRIPCIOll DE PUESTO 

COBRADOR 

Bosques da Dura%nos #65, 

Basquea da los Lomas. 

Secretaria del Gerente 

General y Ad!lllnlatrattvo. 

1987. 

OESCRIPCIOfl GENERICA 

Preeenta n reviai6n loa facturas y efectG.!l loa cobros. 

DESCRIPCION ESPECIFICA 

l. Preuenta o revisión las facturas. 

2. Prepara un calendario de cobros y presente contrareclboa al 

clienta. 

3. Reporta loa actividades diarias, relacionando lo cobrado y r! 

portando lo vencido, eato lo hace periodiclll!'.ente. 

4, Se reporta al aolir de la cobro.n%B· 

S. Lleva chequea paro pagnr compras¡ o a loa proveedores. 

6, Lleva un directorio sobre loa dlaa y pagos de cada r.liente. 

ESPECif'ICACION DEL PUESTO 

A. Conocimientos. 

Tener estudios a nivel da la secundaria. 

Tanar conoclmiento da la Cd. de México. 

B. Experlancla. 

Tener experiencia de un af\o en el puesto, adcia.ie de lae recomeu 

dactone• correspondientes. 
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c. Responsabilidades. 

Ea reaponanbla de realizar las visitas en base a un progrll/114 ~ 

asignado. 

Salvaguarda loa documentos por cobrar, al efectivo o cheque re­

cibido por parte de loa clientes. 

Ea reaponaable do la entrega inmediata de los documentos o efe!:_ 

tivo recibidos por el cliente a la empresa. 



••• M,_NUAL D' P A O C E D I M I ~ ~ T O S 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

l. Introducción 

II. Objetivo de loa procedlmientoa 

111. Inventnrio de los proce11mlentoa de lo empresa Ecuador,' S.A. 

Flujograma de lo• procedimientos de lo Gerencia 

General 

- Flujogrmao de loo pr-ocodimlentoa de ln r.erenciis 

Adminlatrlltlva 

- FlujogrPlllll de loo procedtmiento11 de Ventas 

Flujog.rOlllB de loo procedimientos de Comprae 
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INTROOUCCION AL MANUAL 

El objetivo de este manual, ea el doncribir loa procedlmientoa de­

operaci6n y control que en la actualidad ae llevan a cabo en la empreaa­

Ecuador, S.A., con lo c~l se pretende lograr una 111ayor eficiencia y e!! 

cacla en la operación de la organización. 

La documentación de los procodlmientoo realizada consta, primera~ 

mente, de un inventnrio do loa miamos, posteriormente, ao elaboraron loe 

flujogrnmoa y se describieron cada uno de ellos. Toda recomendación a -

cambios y mejoras n los mismos, deberá ser canalizada a través del Gere~ 

te Administrativo, quien a au vez, evaluar& loa cambios con el Gerente -

General. 

Con el objetivo de definir loa procedimientos a incluir en el pre­

sente manual, se efectuó un andlisis de las funciones bd.alcas dentro de 

la e~prena. 

OBJETIVO DE LOS PROCEDI•IENTOS 

Proporcionar una v1ni6n general nobre lan operaciones de la empre­

sa y que abnrcan lan cuatro t\rean principales de la ~lama como non: Pro­

cedlmlentoa de la Gerencia General, Administrativa, Ventas y Compran. 

4.2.4 INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS 

Loa procedimientos incluidos en eate manual entán divididos en ~ 

cuatro n.ibron: Procedimientos de la Gerencia General, Administrativa, -

Ventas Y Compran, cabe mencionar que loa procedimientos da Registro Con­

table son efectuados por asesores externos, raz6n por la cual no son in­

cluido•. 
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A contlnuacl6n ae definen lna funciones que abarcan cndn uno de ~ 

loa procedlml•ntoa ; 

4.2.4,1 Procedimientos da la Gerencia General 

Funciones que abarcan 

Evaluación de la ln!ormaci6n ea­

tratealcn del negocio. 

Oeflnici6n de estrate~loa en re­

lación al llUlllejo de e~cedente o­

fal tantea de efectivo. 

Relocionea con clientes. 

Oeflnlci6n de pol!ticaa. 

Autorl&ación a cambios y modlfi­

caclonaa o procedlclentoa. 

An!llsia da lnfc~cl6n fif1.llncl~ 

'ª· 
Ev~luaci6n en lo cc:oerciali&acl6n 

da nuevos ma.terlalea, 

T01110 do decisiones en aspectos -

eatrat!gicoa, 

A continuación se daré a conocer el rlujograma de loa procedlmien­

toa de la Gerencia General de la empresa Ecuador, S.A. 

NO Drlif. 
813UOTECI. 
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FLUJOGIAlll 0[ LOS PAOC[OllllEITOS OC LA 

GEICllCll GCkCAAl OC LA EllPAESI CtUIOOA, S.I, 
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FlUJDG•••• D[ LOS PIOC[Olllt•Tos 0[ LA 

GEA[ICIA G[A[AAL 0[ LA t•P•Cr• [CUAOOA, s.•. 

1,- En for•• cont(nu1 J ptrlddlc1 r1cl~1 lnfora1cldn dtl G1r1ntt •~•l--

nl1tl'ttlvo, 

2,- rlujo d1 tf1ctlvo pror1ct1do ....... 1. 

J,- Pl1n11 dt 1ccldn can t•Ctdtnt11 d1 tftctlwo. 

4,- Alt1rnatlv11 da fln1ncl11l1nto. 

5,- Progr1111 dt tr•b•Jo dtl d1p1rt1•1nto dt co1pr11, v1nt11 r g1r1ncl1 

1d1lnl1tr1tlv1, 

6,- E1tr1t1gl11 d1 r1cup1r1cldn d• c1rt1r1. 

7.- Cubrl1l1nto dt cuot11 dt v1nt11, 

1,- Plan11 d1 co1i1la1111. 

;,. Pago dt c1ata1 t l••u11to1. 

10:- Cvaluaclantt 411 11r1on1l, 

11,- Po1ibl11 c1ablo1 1 proctdl•l1nto1 dt op1r1cldn, 

~l.- l1!1nct 8111r1t. 

ll.• [1t1do dt A11vltado1, 

14.- An6ll1l1 flruncl1ra, 

JS,- E1trot1gl11 Fl1c•1••· 

1e.- Rt•l11 Junto con ti Gtrente Ad1lnl1tr•tlvo 11 lnfor11cl6n clt•e d1I 

negocio. 

11.- Define t1tr1tegl•• tn rtlacl&n 11 11n1Jo de 11ctdtnt11 o falt•nt11-

d1 tftctlvo. 

18.- Otflne 11tr1t1gla1 en el p1go • pro•1edor1e. 

l'J.- 01fln1 cuot11 de v1nt11 1 pl1n11 de co1l1lon11. 

2~.- 01fln1 11tr1tegl11 pira r1cup1r1r 11 cart1r1. 

21.- 01fln1 polltlc11 d• optr•cl6n dt la e•pr•••• 

22.- An1ll11 l• lnfortacl6n fln1ncl1r•. 

ll.- ln1ll1an 1 1•alu1n c11bla1 1 101 proc1dl•l1nto1. 

24.- A1vl11n 1•1luaclon11 del p1r1on1J. 
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zs.- R11ll11n 1n f~r•• continua vl1lt11 a cll1nt11 d1 ••1or laportancla 

p1r1 11nt1n1r una r1l1cl5n optl11 con 11101. ltl 11110 11ntl1n1 -

r1l1cl6n con Bancoa, Co1p1tldor11, lutorld1d11, l111or11, 1tc. 

za.- l1l1t1 • ton~r1101, (1po1lclon11 ' ftrl•• '" r1l1cl6n • 11t1rl1l11 

dtl r110 d1 11 11pr111. 
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Procedlmientoa da la Gerencia Administrativa 

Funciones que abarcan 

Control de laa oparacionea da loa 

departamentoa de compraa y venta• 

al aeaulmlento da loa proaraaas -

da trabajo. 

Control en al CUl!lpllmlanto de P2 

l!tlcaa. 

Elaboracl6n y actuall~acl6n del­

flujo de efectivo (preaupueato -

va. real), 

Evaluacl6n del peraonal, 

Elaboraci6n y pago de nómina, 

Dotlnlci6n Junto con el Gert1nte 

General da eatrataalna para el -

neaocio. 

A contlnuacl6n aa darA a conocer el fluJoarama de loa procedimlen­

toa da la Gerencia Admlnlatratlva da la empresa Ecuador. S.A. 
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4.2.~.2 FLUJOGRAll DE LOS PROCEDlllEITDS DE 

LA GEIEICIA AOllltSlRAllVA 

DEPARIAIEITO DE VCITAS 

llGRESOS 

V[ll AS 

l.• V1nta1 R11l11 (111an1l). 

2.- Pr1u161tlc.01 d• w1nt11 (11111t.r1\). 

l.- Co1p1rt11l1nt1 d1 cll1nt11 (bl111tral). 

~.- Pl1n11 de tr1b1Je d1l &r11 (1111nal). 

CUERTAS POR COBRAR 

s.- R1cup1raclln dt la c1rt1r1 ldlarlo). 

6.- antlg01d1d d1 111401 (qulnc1n1l), 

1.- E1t1d1 d1 cuenta (1w1ntu1l). 

a.- Facturaclln w1ncld1 (quincenal), 

OEPAllAl(ITD DE COIPRAS 

EGRESOS 

CDIPlllS 

\,- Ca1pr11 1n 1f1ctlwa y an unld1d11 (1111n1l), 

z.- l1t1rl1l11 rtclbldoa r per r1clblr (1111n1l). 

],. R1qu1rl1l1nt11 dt 1f1ctl•• a corto pl110 {1111n1l), 

4,- PI•~~• d1 tr1b1Jo del lr11 l1111n1I). 

r,uc11as POI PAGAR 

So· Cu•nt11 par P•t•r 1 cort1, 11dl1no y l•rto pl110 (qulnc1n1l). 

&.- An,ll1lt d1 lit prov11dor11 (l••ntu1l}, 

1.- Cooport••l1nt1 d• 101 pro1•1dor•1 (bl1•1tr1l). 

1.- AntltU1d1d d1 1aldo1 dt 101 prov11dor11 (11•1n1l). 

Gll(IT[ ADllll~!RAllfO 

l.- En r1r•• '•r16•l~• ;·continua r1clb1 lnfor•1cl6n dtl d1p1rt1a1nto -

do v1nt11 y e••''''• 



•• 
2.- EftctG1 rtvltl6n y 1n1111l1 d1t1ll1da dt c1d1 rtport1. 

3.- En r1l1cl6n • 101 r1port11 dt 11nt11 11,Z,8) y dt tt1pr11 (1,Z,5,!), 

REPOllES DE V[ITAS 

l 11nt11 r11l11, 

proft61tlco1 dt w1nt11. 

l. 1ntlg01d1d d1 11ldo1, 

REPORTES DE COIPRlS 

co1pr11 1n 1f1ctl10, 

2 rtq. dt 1f1ctl10 

S tu1nt11 por pagar, 

1ntlg01d1d dt 11ldo1 ~· crow11dor1t. 

~.- lttu1ll11 11 r1port1 dt flujo 1f1ctlvo pr11upu11to V,$ r11l 1n far• 

11 contlnu1. 

IOll1 ESTE IEPOllE llCLUYE [61[505 OEAIVlOOS OEL1 

Pito dt 11 n61ln1, 

cuot11 dt 11pu11to1, 

g11to1 dt 11nt11, 

g11to1 dt 1d1lnl1tr1cl6n, 

g11tot fln1ncl1ra1. 

llGAESDS TALES tOI01 

producto• fln1ncl1r11. 

w1nt11 dt 1ctl101 f\jot, 

r1ln11r1l6n dt utllld1d11 0 

TODOS estos COICEPTOS SE ~l[SUPUESTll PIRI oer111R1 

requ1rl•l•nta1 futura• de 1f1ctlvo. 

prona1tlc1r 111 utllld1d1• d• 1• t•pr111. 

difinir 111 fu1nt11 de fln1ncl11l1nto d1 11 11pr111 ' •d•lnl•tr! 

clln d1 1•1 •1c1d•nt11 d• 1fectivo. 

tOIFORIE se VII SUStlTllOO LIS fRllSltt101es se tD~PlRI LO RelL vs. 

LO PReSUPUCSflDD PlRI SU AllL1~1S. 



87 

5.- Eh for•1 cont(nu1 r11ll11 junta con tl 11r1nt1 g1n1r1l 11 flujo d1 

1f1ctl•1 pr11upu11tado VS. ro1l, 

6.- D1fln1 p11lbl11 pl1n11 d1 occl6n 1n r1l1cl6n •l 11n1jo do 11c1d1n-­

t11 dt tftctlvo o 1n1ll11 fu1nt11 do fln1ncl11l1nt1, 

•DTAt 111 plan11 dt occ16n 1n tl otnojo do 11c1d1nt11 do 1f1ctl•• 

t 111 po1lbl11 fu1nt11 dt fln1ncl11l1nt1 p11t1rlor11nt1 r1wl11d11 

por tl 11r1nt1 91n1r1l qul1n doflnt 11 c11ln1 dt 1ccl6n a 11gulr, 

1.- Eltbtrt n61ln1 con 11 arudt d• 11 11cr1t1rl1 lncluyondo pogo do cu! 

t11, co1l1l1n11, laput1ta1, prl11 vactclontl r d11l1 conc1pt11 qui 

d1t1r1lntn 101 ln1r1101 f d1ducclon11 d• 101 11plt1d11, 

e.- Anollta r todlflca 11 11 n1c111rlo progr1111 do tr1b1Jo con 111 1•­

ront11 dt •1nt11 y to•pr1•, 

g,. (f1ct'• un 1nill1I• r t•tudlo d1 11 1ntl9U1d1d dt 11lda1 d1 pro•••· 

dor11, 11t1do1 d• cu1nt1 r f1ctur1cl6n 11ncld1, pr111nt1 1nill1l1 • 

r11u•ldo 11 g1ront• g1n1r1l, 

10,. 01fln1 11tr1t1gl11 1 119ulr p•rt 11 r1cup1r1cl6n dt I•, c1rttr1, 

llo· R11l11 J 1utorl11 111 11tr1t19l11 dt r1cup1r1cl6n d• c1rt1r1, 

1z.. V1rlflc1 an far11 cant(nua oua 11 cu1pl1n 111 polltlc11 d• ca1pr11 

r w1nt11. 

•0111 tu1lqul1r 11rl1cl6n la notlflct tinta ti g1r1nt1 dtl &r11 '! 
•• 11 91r1nto 91n1r1I. 

1],. Ooflnt cuot1• d1 w1nt11 al d1p1rt111nto dt •1nt111 

14,. R11ll11 an far•• p1rl6dlc1 Junt11 para •trlflcar qui 101 plan•• d1-

tr1b1Jo 11 11111n 1 cabo, 

10111 El d1p1rt1•tnto dt v1nt11 ta•blln v1rlflc1 ti 1v1nc1 '" ti • 

cubrl1l1nto dt 111 cuot11 dt v1nt11 11l9n1d11, 

1~.. Ev1l01 1n for11 continua Junto con lot 91r1nt11 dt ca1pr11 y v1nt11 

ti d111rrollo dal p1r1on1l d1 11t11 ir111, 

•0111 1 1u •11 11 g1r1nt1 dt 1d•lnl1tr1cl6n ••1lJ1 1 loa 91r1nt11 

d1 v1~t11 r ca1pr11 y 1 11 11cr1t1rl1 1d1lnl1tr1tl11 y 91n1r1l, 

I&,. •antltnt 1ctu1l\11do al 91r1nt1 91n1r11 tn r111cl6n •1 d1111p1Ro ·­

d1l p1r1an1l, 

17.- D1fln1 pl1ne1 dt cooltlantt• 



11.- R1wl11 t 1utorl11 pl1n11 dt to1l1lont•· 

19.- Controla ~u1 101 1111or1• cont1bl11 1•t1rn11 1ntr19u1n 11 lnfor••­

c16n fln1ncl1r1 1 tl••P•• 

'OtA1 ll c1nt1bllld1d 1d1lnl1tr1tlw1 y fl1c1l 11 1l1bor1 un 111--

tor 1•t1rn1. 

zo.. E1tudl1 c11bl11 1 101 proc1dl1l1nt11 d1 1p1r1cl6n 1ctu1l11 con 11 

obJ1t1 d• 1flcl1nt1r la op1r1cl6n d1 11 11pr111. 

ZI,- A1ntltn1 1n far•• continua co1unlc1ci6n con 11 91r1nt1 91n1r1I 1 -

~ul1n 11 pr111nt1 un1 11rl1 d1 r1p1rt11 r11u1ldo1 dt 11 op1r1cl6n 

d1 11 •• ,, •••• 
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Proc•dimientoe de Ventas 

Funciones que abarcan 1 

Vieitaa a clientes. 

Obtenc16n de requiaicione•. 

• '11 Interfaae con el departamento de 

compro.a. 

Envlo de cotizaciones o requ1•1-

cionea val'.Jadaa a clientes. 

Control de pedidos, 

seauimiento en la entreaa del 

producto. 

Facturaci6n. 

Evaluación de clientes. 

A continuación ae dar6 a conocer el FluJo&t'am.a ~· loa procedimi•n­
toa Ventea de la Empresa Ecuo~or, S.A. 
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4.2.4.J rLUJOGRARA 0[ LOS PROC[OJllEITOS DE Y[ltA 

1.- El•bara un pragr1a1 para 1f1ctu1r vl•lt•• 1 la1 cll1nt11. 

2.- Aalgna a 1u1 v1nd1dar11 111 vl1lt11 diaria• a r11ll11r. 

lo- R11ll11n vl1lt11 a 101 cll1ntt1 para pbttntr 111 r1qul1lclon11. 

4.- Proporciona 111 r1qul1lclan11 t Invita 1 101 v1nd1dor11 a 101 concur101. 

5.- A1qul1lclan11. 

8.- [nvlan 111 rt~ul1lclon11 lbt1nlda1 al d1p1rt111nto d• co1pr11 p1r1 IU -

cotlr•cl.Sn. 

1.- Rtclbt cotl11cl5n da 101 prov1tdor11 11t caaa 11 lnroraacl6n p1rtln1nt1 

1obr1 nu1vo1 producto1, productos ab1ol1ta1, 11p1cfflco1, catllog''• --

1tc. 

8,- Envio da lnforaacl!~ p1rtln1ntt r1qu1rld1 111 coao dt 111 cotlr1clon11· 

11c1nogr1fl1d11 a tollcltud d1 cada cll1nt1. 

t.- R1qul1iclan11 •tlu1d11. 

10.- Cll1nt11 qu• 1allclt1n 

12.- Cll1nt11 que 1allclttn o 
13.- Catilac16n. 

14.- R1clb1 i11 cotl11clon11 r ••rlflca tl6a dt cll1nt1 QUI 1allclt1n 1 

15.- R1qul1lclon11 v1luad11. 0,1 

te.- totl11cl&n. O 

11.- R1qul•lci&n con ar1clo1. 

111.- Cotl11cl&n, 

19.- l Solicita 1010 r1qul1lcl&n valuada 1 

20.- [n b111 1 la f1ck1 dt 1ntrtg1 dt 111 cotl11clon11 (111 cu1lt1 dtflnt ti 

cll1nt1}, tlaboran un e•l~ndarlo d1 vl1lt11 a ltt •!1101. 

11,- SI 1ollclt1n r1qul1lcl&n v1lu1d1 1 Citan p1ndl1nt11 d1 la ficha dt tn-­

tr1g1 dt 111 cotl1aclon11. 

22.- R1t1n tn 1obr1 la r1Qul1lcl6n orlglntl 'ª catlaada , 11 d1pa1it1n tn ti 

bua&n QUI p1r1 11to1 1f1cto1 tl1n1 11 cll1nt1. 

23.- Sino 1ollclt1n r1qul1lcl6n •tlu1d1 1 Rtclbtn original r copla d• 11 

cotl11i1&n r copla d1 11 r1qul1lcl6n. l• copla d1 la cotl11cl!~ d1b1rl 

11r 11ll1d1, dtvutlt• 11 v1nd1dor, 
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o 
21,. Cotlr1cl6n ••liada. 

21,. La cotl11cl&n r• 1all1d1 11 d1•u1lt1 al vand1dor. 

21.- Po1t1rlora1nt1, 11 vl1lta 11 cllrnta JO dl11 d•1Pu•1 con 11 objato dt 

w1r 11 fua 1c1pt1d1 nua1tr1 cotlr•cl6n an a•bos c1101, 

29 ·­

JI.-

JI,. A11¡¡d1lcl&n, 

J2.- ¿ Fuaron 1captada1 

o 

JJ.- (n c110 da no 11r 1c1pt1d11 1 Jnva1tlg1 11 rar&n por la cual no Fui -

lctptld&o 

34.- •antltnt 1ctu1ll11d1 blticora dt cll1nt11. 

JS.- SI futron 1c1ptada11 Coitan padldot 1 ion r1cogldo1 par 101 v1nd1dor11, 

J&.- Obtlantn copla da 101 p1dldo1 1!1101 qua turna 1 caapras. 

31.- P1dldo1, 

JI.- o 
JD.- Jrchlv.1, 

41.- Al antragar ti aattrlal an tu totalidad, 1n111 a la Factura al ptdldo 

orl gl 111 I 

41.- '•dldo, 

41.- r1ctur1, ~ 

4J,. Factura, 

44.- Cf1ctG
0

1 al proc1dl•l111t11 d• ca•pr11 r 111tr191 del pr11d11cta. 

~5.- Ef1ct'• 11911l•l111t11 111 r1l1cl&11 1 11 1ntr191 d• la •1rc1ncI1 r 11 c11--

br1 41 11 111•1. 

41.- Cf1Cl~1 11 11g11!1l111t11 1 11 r1c11p1r1cl611 dt 11 ~1rt1r1. 

41.. Ll1v1 11 control d• c111nt11 ~or cobr1r. 

41,- D1fln1 11 progr111 dt vl1l1t11 p1r1 11 c11br1dar, 

4g,. $1 11 1ntr111 r 11 da 11g11l•l111to. 
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4.2.4.4 Procedimientoe de Compras 

Funciones que abarcan 

Cotlzac16n de requlaiclonea. 

Comunicaci6n cont!nu. con pro-­

veedores {nuevoa productos, p~ 

ductoa obaoletoa, eapeciticacl2 

nea t•cnicaa, etc ••• ) 

Local1zac16n de nuevos proveed2 

rea. 

Envío de ordenes de compra a loa 

proveedores, 

Seguimiento en la recepcl6n de­

m.aterialea. 

Inapecci6n del 111aterlal recibi­

do. 

Env(o de materialea a clientes. 

!-luac16R de pro-*'l"'99· 

Interfase con el depart ... nto -

de venta., 

A continuación aa dar6 a conocer loa procadimlentoa de Compras da 

la ampreaa Ecut1dor, S.A. 
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1.- Rtclbe r1qul1lclOn11 del d1p•rt111nto dt v1nt11. 

2.- V1rlflc1 dt 111 r1qul1lclon11, po1lbl11 prov11dor11 n1clon1l11 o '! 
tr1nj1ro1. 

J,. A1l9n1 1 1u1 co1pr1dor11 d1t1r1ln1d11 r1qul1lclon11 J prov11dor11. 

~.- V1dflc1 tipo de prov11dor {n1clon1l o t•tr1nj1ro) J 11 111llclt1ri -

cotlrtc16n 1 lnfor11cl6n tobrt 101 producto• r1ou1r!do1 (vi• t1l11, 

t1l1fon, t1l1f11, etc,), 

5,- Cotlran 1 proporcionan lnfor11cl6n 1obr1 pr1clo1, condlclontl dt 

v1nt1 {Qut lnclur11 pago dt fl1t11, tl11po dt 1ntr191, condlclon11 

dt p190, r11pon11bllld1d, etc.). 

N01A1 Ad11l1 Incluyen cutlqultr lnfor11cl6n r1f1r1nt1 al producto 

nu1vo1 producto•, 

11p1dftcacl6n dt 11t1rl1l11, 

c1t,logo1, •te. 

6.- Docu11nt1n J 1nvl1n 11 lnfor••cl&n 11 91r1nt1 1d•lni1tr1tlvo r '•t• 
1 1u wet 11 ~er1nte g1ntr•I. 

1.- An1ll11 lnfor•1clfn J dtfln1 101 preclo1 de w1nt1. 

8,- Rtclb• pr1clo1 de v1nt1. 

O,- M1c1nogr1fl1 cotl11clon11 o r1qul1lclon11 d1ptndl1ndo dtl tipo d1 

cll1nte, 

10.- (Sigui en proc1dl•l•nto1 de w1nt1 1obr1 11 obt1ncl6n de p1dldo1). 

11,- Enwlo dt pedldot obt1nldo1 11 g1r1nt1 de co•pr11. 

12.• A1clb1 pedido• dtl dep1rt1•1nto dt w1nt11. 

13.- El1bor1n ordtn dt co1pr1, (n c110 d• 11r n1c111rlo 11 1nwl1 11 p1go 

por 1d1l1nt1do, p1rcl1I O tot1l, (por ••dio de un gira a tr1n1f1--­

rencl1 b1nc1rl1), 

14 •• Ordtn de co•pr1, 

IS,- Ord1n dt co1pr1 0 o 
IG,- A1clb1 J 1urt1 orden de ca•pr• 1ne11nda orlgln1l dt 11 f1ctur1, 

17,. A1t1rl1t, 

11,- r4ctur1, o 
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l9.- A1clb1n • ln1ptcclon•n ti ••t1ri11 ''·• f1ctur1 J ''· la copla dt 

11 ord1n dt co1pr1, 

20,- Vtrlflcan qui 11 11t1rl1l 11t1 1n butn 11t1do 1 cu1pl1 con 111 '! 
p1clflc1clon11 r1qu1rld11. 

Zl.- ¡ St 1ncu1ntr1 tn butn titado ti 11t1rl1l 1 

SI EL "ATERllL ESTA E• "'L ESTADO z 

zz,_ St 11 notlflct 11 g1,.1nt1 dt co1pr11 dtl 111 11t1do dtl 11t1rl11. 

Z3.- St notifica al 91r1nt1 dt wtnt11 1obr1 ti 11t1do dtl 11t1rl1l, 

24.- Notiflct al cll1nt1 ti retrato dt la tntrtQI por ttdlc dt unl no­

tlflc1cl6n dt r1tr110, 

25. - º·' 
ze.. (1 G1r1nt1 dt Vtntaf 1ctu1llr1 blt1cor1 dt co1o~rt11l1nto dt 

clllnt11. 

27,- Acl1r1 c~n oro,11dor r 1rr19l1 tr1n11ccl6n, 

za.. Actu1llr1 bltacora dt co1port11l1nto dt praw11dor11. 

51 EL RAT[RIAL ESTA El BUEI ESTADO. 

29.- S• 11 notlflc1 1obr1 tl butn titado dtl 11t1rl1l. 

lO.- Vtrlflca 11 11 r1clbl6 •l producto qui lnt1gr1 la tot1lld1d d1l -

p1dldo dt nu11tro1 clltnt11, 

31.- E1 ti tattl dtl ptdldo 

SI ES EL TOTAL OIL PEOIOO 

35.- Rtclbt f1:tur1 p1r1 Ir 1 tntrtg1r 11 1trc1ntf1, 

l6.- Rtclb1 11t1rl1l y orlgln1l d1 la factura, 11 cool1 la 11ll1n dt -

r1clbldo J •• d1vutlt1, 

31.- o 
l!.- f1ctur1. 

ll.- A1clc1 11ttur11, 
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40.- Actuellra •ctntrol •• 1ntr•t•• • cll•nt• • 
41.- El Gtr•nt• de Y•nta1 r1clb1 f1ctur11 r un1 CoJI• 1111n1I ••l r, __ 

part1 dt •control d1 1ntr1g11 1 cll1nt11 ' 

•2,- Ver procadl1l1nto1 d1 11nta1. 

43,- Actu1llr1 blt1cor1 dt co1p1rta1l1nt1 d1 cll1nt11, 

44.- Solicita • 11 11crtt1rl1 la •1canograf(1 da un• r11l•l'" p1r la -

1nt•1g1 p•rclal del producto. 

45,- '1c1nogr1f(1 ro1l1lon11 tn original J cop\1, 

O, l 

47,- Entr1g1 11rc1ncl1 con 111 r11l1lon11 11 cll•~tt, 

48,- Rtclbtn 1at1rl1I con r11l1lon11, la copla ttrA 11llod1 r d11u•lta, 

49,- latl1l6n, 

SO,- A11l1l6n, 

51,- Ao1l1lon11 1tllad11, 

52,- A11l1lon11 11ll1d11, 

53,- lctu1ll11 •control dt 1ntrog11 1 cll1nt1s ' 

54.- Yorlflca 11 11 1ntr1g1 11 producto total l"cl•l4• •" 11 p•414• 4• 

"u11tr•t cll1"t1t. 

55,- CI cll1"t1 r1clb1 t1•1"1l•1ftt1 c•pl1 411 11•••· 
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CONCLUSIONES 

lAa concluaionea relativas al preaente trabajo de tnveatiaaci6n 

abarcan loa a11pectoa m6a importantes relativoa a la informac16n docU:n1an­

tal obtenida 7 al ~rrollo o inatnlac16n del 111411Ual da oraanizac16n y 

procadimientoa, objeto da la 1nveatlaacl6n, 

Ea de gran importancia que la estructura de lo organizaci6n oen lo 

idónea ya que al ae cuenta con una estructura inadecuada, loa procedi~ 

mientoa ll•&llrin a aer de aran cO!llplejld.ad y por conaecuencia ao caer6 -

en el exceso de control (burocratlzac16n), 

Loa procedimientoa deben aer flexibles bajo laa condiciones que ~ 

aal lo requieran, ea decir, ea !~portante al criterio de quien loa uen, 

ya que en ciertns condicionea quiz4a el aeauir loa procedimlentoa tal c2 

mo eatln deflnidoa puede ir en contra de una reaoluci6n efectiva de un -

determinado evento. 

El conoci•iento de laa pollticaa. permite nl personal actuar con -

llla)'or aeaurid.ad y confianza ya qua laa politice.a conatltuyen una aula~ 

principal para el pena11111iento y la acci6n, ea decir, detel"llllnan laa rro~ 

teraa y delimitan una zona de acc16n, aa{ miamo, al aer cumplidna lna P2 

llticae, so facilitará considerablemente al logro de loa objativoa de ln 

empresa. 

La deacripci6n da pueatoa, dentro del manual de orgllnl&ac16n faci­

lita tanto a nuevos mplinl:::e como a loa ya exiatentea el conocimiento -

de aua funciones. rasponaabilidadea, cualidades requeridas• y su rela~ 

ci6n con loa distintos niveles Jar&rquicoa exlatentea en la oraanizaci6n. 

La actualiznc16n da loa ...nualea de oraanizaci6n y procedimlentoa­

debe ser continua ya qua la utilidad de loa mlamoa para loa admlnlatrad2 

rea radica en la veracidad de la inrorm.aclón qua contlenan. aal puaa, aa 
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lmportante qua loa procedlmlentoe se vayan adaptando en raz6n al crec1~ 

miento y reorganlzacl6n de las empresas, ya que al no actualizarlos se -

pierde la poaibllldad de obtener loa beneficios derivados de una lllOdern! 

zac16n conttnua,·alendo eate punto bAalco para obtener una ventaja comp~ 

tltlva. 

La emprcaa en la cual rue instalado el manual de organlzac16n Y ~ 

procedimientos (lnatu.laci6n realizada en el affo de 1987), ha logrado ef! 

clentar considerablemente la operacl6n, pues aa( me fue comunicado por -

loa ejecutivos de la empresa, ya que concretamente ea han resuelto diva~ 

aoa problemas de comunicaci6n derivados de la falta de conocimientos por 

parte de loe empleados de loa conceptos b4alcoa definidos en loa manua~ 

les, na! mismo, se ha optimizado la utilizaci6n de sus recursos humsnoa, 

materiales y flno.nclaros, ya que la divulgacl6n y uso de loa manuales ha 

traído como consecuencia que el personal oriente aus esfuerzos hacia el­

logro da loa objetivos da la empresa. 

El Gerente General de la empresa ha logrado contar con mayor tiem­

po para dedicarse a planear y efer.tuar funciones eatrat6glcaa, que pennl 

tan al negocio tener mayores eapectativas de desarrollo, eato ha aldo p~ 

aible mediante la definlci6n de reaponaabllldadea contenidas en al manual 

da orgo.nizaci6n y procedimientos, es decir, en la actualldsd cada quien­

conoce mejor el papel qua deaempena dentro de la empresa. 

En la empresa en la cual ae efectu6 el presente trabajo de investl 

gaci6n, ae han reducido considerablemente los conflictos interdepart1U11C~ 

tales, pues el manual de organizaci6n y procedimientos, ha servido al 

Gerente Adr!llniatrativo, como una herramienta que le permite controlar ..;_ 

efectivamente la operación de la empresa. 

En tarminos generales, loa principales logros qua ao han abtenido­

aon los algulentea: simplificación y distribución adecuada del trabajo; 

conocimiento de cada empleado de lou políticas Y objetivos de la empre-
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aa, aal c01110 de aua funciones, responsabilidades y alcance en relación a 

la toma da dectalonea (eliminando la duplicidad de funciones y la lnva~ 

al6n de llneaa da autoridad); ade~!a, ae ha logrado obtener 1nformacl6n 

en forma veraz y oportuna· en loa dlatintoa niveles de la orgonlzaci6n Y 

por conaacuencla al Dllorro de tiempo Y esfuerzo en al deaempefto del tra­

bajo. 

En base a loa resultados obtenidos en la inatalacl6n del manual de 

organ1zacl6n y procadlmientoa propuesto, se considera que la hlpótesia -

planteada al inicio de la presente inveatlgac16n deber! eer considerada 

como aprobada. 
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GLOSARIO DE TERlllINOS .U.INISTRATIVOS 

Carta de Cr~dito.- InatrU1111tnta bancario que ae abre para saranti:r:ar al 

proveedor el paao reapecttvo, y aa[ mi111110 a la enipi·eaa da que no podr4n 

cobr-.r ha!Jta haber embarcado y surtido el 1S11.tarial de acuerdo a nueatraa 

lnatruccionea. 

Control,- En la med1c16n de reaultadoa nctualea y pasados en relación 

con loa eaperadoa, Ya aea total o pnrcialmente con el fin de corregir, -

fort11ular y mejornr nuevos plnnea. 

Deacripci6n de pu1111toa.- Se utiliza COlllO in9tru.ento tndi-i>enaabla p~ 

ra todo lo que implique el eatudio diill trait>.jo, ya q\19 para la .. Jor ~il 

tribuci6n de i .. actividades, como pera la de~inici6n de laa f'Uncionea -

de la alta aerencia; aa[ ca.o lo que ae re~iere al recluta.iianto, .elec­

ct6n y desarrollo de peraon.l. 

Fianza.- Docurtento con el cu11l una compalUa afianzadora earnnti:r:a nue!. 

tra aolvencia y el buen uao del dinero del cliente o bien la devoluci6n­

intearal del rnú11110. 

F.O.B. (Free on Board).- Libre a bordo. Sianirica que n09 pondr6n l• -

mercancía libre de go~tos, impuestos y rletee en el punto pactado •n 

nueatros pedidos. 

Manuales de Oraanizaci6n.- Se han proyectado para promover el ent.ndi­

miento de !a estructura por medio de la• deecripclon•• de los diveraoa -

pueatoa. ~neralmente incluyen tam-b16n loa organiarlUlas. 
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llanual da Procedimientos.- El manual de procediaienioa ea aquel inatr:!!, 

Mnto do infon.c16n en al que - conal&n&n en fol'91a -t6dica, loa opef'!! 

clones que deben seguirse en la reallzaci6n de laa !'unciones de una ent! 

dad o varias do ellas. 

Mediación Mercantil.- Convenio celebrado con algunaa compaftloa paro m~ 

neJarlea aua ventoa y cobranzas por cuenta y orden de ellas mlemaa, con 

nuestro personal aedlante el pago de un porcentaje. 

ObJetivoa.- Loa objetivos o metas por alcanzar, son loa ílnea a cuyo -

conaecuai6n ae encamino lo actividad de una empresa organizada. 

Orsanizaci6n.- Ea la eatructurac16n t~cntca de las relaciones que deben 

existir entre las runcionea, niveles y actividades de loa elementos mat~ 

rialea Y hwnanoa de un organismo social, con el fin do lo¡rar ou lllixima­

eficiencia dentro de loa planea 1 obJatiwoa aeftaladoa. 

Pol!ticaa.- Sen planea directivos relativamente &eneralea, con car6c~ 

ter razonable de pennanencia. Una pol!tica esboza un campo de acción, d!. 

termina loa objetivos 1 delimita la zona de acción. 

Procedimientos Adn:liniatrativoa.- Son un conjunto de operacionea orden~ 

das en secuencia cronol6&ica, que precisan la ío"118 aiatemdtlca de hacer 

un determinado trabajo de rutina. 
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Apuntes 

C&tedra de Manual de Oraanizacl6n y Procedimientos 

Unlveraidad Anihuac 

Primer Semestre de 1984. 

Dale, Erneat 

Ora:anizacl6n 

Mfxlco, o.r. 

Ed. T6cnlca 

1978. 

FQol, H. 

Adlllinl•tracl6n Industrial y Gener•l 
llllfxlco, D.F. 

Ed. Herrero 

1972 

Goetz, E. Bllly 

Manaaement plannlna & Control 

New York 

Me Ciraw-Hlll 

1969 

Holden, P.E, 

Top Mana&•ment Oraanizatlon & Control 

New York 

Me Craw-Hlll 

1961 
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Koont•z y O'Donnell 

Principios de Direcc16n de Empresa 

Madrid, !apal\a 

ICc Graw-Hill 

1961 

Neuachel, R.F. 

strea111llnina Business Procedurea 

New York 

Ne Graw-Hill 
1960 

.. Y•• Ponce, .aauat!n 

El AnAliaia de Pu.atoa 

Mjxico, D.F. 

!d. Ll111ua. 

1978 
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