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INTRODUCCION 

La finalidad de este trabajo, es describir las dtterentes metodologías a utilizar definiendo 

criterios a seguir y facllttando el desarrollo o elaboración de un Manual de Procedimientos 

el cuar es un recurso formal de todas las organizaciones con las lnslrucclones necesarias 

para operar una parte o todo un organismo en forma adecuada; representando una valiosa 

herramienta de apoyo y consutta, ya que muestra a detalle: 

• las actlvklades y pasos que se deben seguir. 

• la documentación que es necesario elaborar en cada una de las etapas. 

•factores rnternos y extemos (potrtlcas). 

• sístemas que se deben considerar. 

La precedencia de un minucioso trabajo de análisís que conduce a la Identificación de cada 

tasa del proceso en cuesllón, ldentltlcando las congruencias y todos los errores que 

afectan al proceso mrsmo. 

Pretendemos que esle trabajo pueda ayudar a los analistas experimentados sirviéndoles 

corno gura de veriflcaclón del cumplimíento de todos los pasos necesarios; y para los que 

desconozcan el tema antecedentes admlníslratlvos, orientandolos sobre que pasos se 

deben seguir, así como la secuencia a desarrollar. 

Esla estructura pennlte ldentfflcar claramente cualquier sección del mismo, lo cual a su vez 

facilita la consutta de cada tema en particular, reflriendonos a un panorama general en 

donde Intervienen conceptos de Adminlslraclón, las fases y la ubicación del tema de este 

trabajo en el proceso admlnislratlvo; el conceplo, funciones y tipología de los Manuales asr 

como dlterentes melodologías para la elaboración de éstos, presenlando un caso prácllco 

en el Área de Compras suslenlando la teoría aplicada. 



La edición de manuales se considera una obligación en muchas empresas pllbllcas y 

privadas, ya que existe la necesidad de accesibilidad, reflexión y uniformidad de las 

operaciones periódicas as( como de las decisiones las cuales se regirán por las porrtlcas, 

ayuda a reducir los errores operativos, evitar decisiones demasiado rápidas, facilita un 

buen nivel organlzaclonal como Instrumento de capacttaclón de los nuevos empleados, 

liberando a los administradores en la repetición de Información, explicación o Instrucciones 

similares, también en su caso Incrementa la efectividad de las funciones administrativas de 

la empresa y aún mas Auditoria tiene una herramienta electiva para realizar su función. 
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CAPITUL01 

GENERALIDADES ADMINISTRATIVAS 

1.1 CONCEPTO DE ADMINISTRACION 

ADMINISTRACION SEGUN REYES PONCE 

"Es el conjunto sistemático de reglas para lograr la máxima eficiencia en las formas de la 

estructura y manejar un organismo social". 

ADMINISTRACION S!OGUN FERNANDEZ ARENA 

"Es una ciencia social que persigue la satisfacción de los objetivos lnstttucionales por 

medio de una estructura y a través del esfuerzo humano coordinado". 

ADMINISTRACION SEGUN ISSAC GUZMAN VALDIVIA 

"La dirección eficaz de las actividades y de la cooperación de otras personas para obtener 

detennlnados resultados". 

ADMINISTRACION SEGUN SAMUEL C. CERTO 

•se define como el proceso de alcanzar metas organfzaclonales trabajando con y por 

medio de personas y otros recursos organlzaclonales. Tiene las siguientes caracterlsllcas 

principales: 

a) Es un proceso o una serle de actividades continuas y relacionadas 

b) Implica y se concentra en alcanzar metas organlzaclonales 

e) Alcanza metas trabajando con y por medio de personas y otros recursos 

organlzaclonales" 

ADMINISTRACION SEGUN KOONTZ Y O'DONNELL 

"Es el establecimiento de un medio ambiente efectivo para las personas que operan en 

grupos organlzaclonales fonnales". 

3 



ADMINISTRACION SEGUN GEORGE R. TERRY 

Es un proceso distinto compuesto por planeación, organización, ejecución y control que se 

ejecuta para delennlnar y satisfacer los objelivos, mediante el uso de recursos•. 

Retomando lo anterior conceptuallzamos a la Administración como un ciclo que con la 

finalidad de e)ecutar lo planeado se auxllla de los recursos humanos y materlales , los 

dirige y coordina, ldentlllcando las desviaciones para controlar y retroallmentar Iniciando 

nuevamente el ciclo. 

1.2 CONCEPTO DE PROCESO ADMINISTRATIVO 

Es un modelo que se amplia y desarrolla en un sistema de Administración que Indica como 

los diversos recursos se transforman de una manera eficaz y efectiva para la producción 

de servicios y productos, mediante las funciones admlnlstralivas de planeaclón, 

organización, Integración de personal, dirección y control. 

PROCESO ADMINISTRATIVO SEGUN GEORGE TERRY 

Es un marco conceptual, universal para el estudio de la Administración auxiliando en la 

detennlnaclón y logro de los objetivos empresariales basandose en cuatro funciones: 

Planeaclón; determina objetivos y cursos de acción que debán tomarse. 

Organización; dlstrlbuye el trabaJo entre el grupo para establecer y reconocer la autoridad 

necesaria. 

Ejecución; de los miembros del grupo para que lleven a cabo sus tareas. 

Control; actividades para conformar!as con Jos planes (vigilar). 

PROCESO ADMINISTRATIVO SEGUN REYES PONCE 

lo divide en mecánica y dinámica, la primera consiste en: 

a) Previsión; determinación técnica para establecer los diversos cursos de acción. 
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Objetivos.· fijar fines. 

Investigación.· descubrimiento y análisis de los medios con que se puede contar. 

Cursos Altem&tlvos.· Adaptación genérica de los medios encontradosa los fines 

propuestos para encontrar posibilidades de acción. 

b) Planeaclón; determinación del curso concreto de acción a seguir, fijando principios que 

lo habrán de prescidlr y orientar, la secuencia de operaciones necesarias para 

alcanzarlo y la fijación de tiempos, unidades, etc. necesarias para su realización. 

Polhlcas.· principios para orientar la acción. 

Procedimientos.· secuencia de operaciones o métodos. 

Programas.· fijación de tiempos requeridos (incluye presupuestos que a su vez son 

programas en que se precisan unidades, costos, técnicas y tipos de pronósticos). 

c) Organización; estructuración técnica de las relaciones que debe darse entre las 

jerarqulas, funciones y obligaciones Individuales necesarias en un organismo social para 

su mayor eficiencia. 

Funciones.· como deben dividirse las grandes actividades especializadas necesarias 

para lograr el fin general. 

Jerarquías.· fijar la autoridad y responsabilidad correspondiente a cada nivel. 

Obligaciones.· las que tiene en concreto cada unidad de trabajo susceptible de ser 

desempeflada por una persona. 

la segunda consiste en: 

a) Integración: procedimientos para dotar al organismo social de todos aquellos medios 

que la mecánica seflala como necesarios para su más ellcaz funcionamiento: 

escogiendo, Introduciendo, arlículando y buscando su mejor desarrollo. 

Selección.· técnicas para encontrar y escoger los elementos necesarios. 
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Introducción. - buscar la mejor manera para lograr que los nuevos elementos se 

articulen lo mejor y más rapldamente posible al organismo soclal. 

Desarrollo.- todo elemento en el organismo social busca y necesita progresar 

(anallzandose a su vez la Integración administrativa de las cosas). 

b) Dirección; Impulsar, coordinar y vigilar las acciones do cada miembro y grupo de un 

organismo social, con el fin de realizar del modo mas eficaz los planes sel\alados. 

Autoridad.- principio del que deriva toda la Administración, se delega o eJerce. 

Comunicación.- lleva todos los elementos que deben conocerse debidamente 

coordinados. 

Supervlslón.- verificar que las actividades se hacen de acuerdo a lo planeado. 

e) Control; establecimiento de sistemas que nos permitan medir los resultados 

actuales y pasados en relación con los esperados, con el fin de saber si se ha 

obtenido lo que se esperaba, corregir, mejorar, formular nuevos planes. 

Establecimiento de normas.- para hacer la comparación 

Operación de los Controles.- función propia de los técnicos especialistas . 

Interpretación de resultados.- constituye un medio de planeaclón. 

1.3 FASES DEL PROCESO ADMINISTRATIVO SEGUN KOONTZ 

PLANEACION 

Es un proceso Intelectual que permite el desempet\o eficaz de un individuo dentro de un 

grupo, requiriendo de la loma de decisiones para determinar y seleccionar los propósitos y 

objetivos asr como los curaos de acción para alcanzarios considerando de antemano el 

aprovechamiento de las oportunidades y la minimización del riesgo. 
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El período de fa pfaneaclón (corto y largo plazo) se dara segOn fa flexibilidad que pueda 

darsele al plan, en base al principio de los compromisos futuros que se han contraído, esto 

es, el plan nos conduce a fa decisión y a fa vez al compromiso. 

a) Propósito 

Ea fa Intención que llene fa empresa de cumpllr con fa tarea básica o función primordial de 

esta; adicionalmente al objetivo básico d& obtener utlfldades. 

b)ObJetlvo 

Ea el fin hacia el cual se dirige el curso de acción. 

e) Estrategia 

Es un programa general que unfflca y da dirección a los planes utilizando los recursos y 

esfuerzos necesarios para el logro de los objetivos a través de diversas tácticas 

obteniendo una estructura donde se orienta el pensamiento y fa acción de fa 

Administración. 

d) Pollllcas 

Gura que anallza el pensamiento y la acción en fa torna de decisiones, estrmula fa 

discreción y la Iniciativa dentro de ciertos llmHes, aseguran qua las decisiones sean 

congruentes con un objetivo y contribuya a su cumpllmlento, eliminan el análisis de una 

misma sHuaclón cada vez que se presente, existen en todos los niveles de fa organización. 

La relación de fas estrategias y fas polrtlcas crea una estructura y canalizan fas decisiones 

operativas logrando fa dirección unfficada de los planes. 

Clasificación de acuerdo a au origen en: 

1) Formuladas; estrpuladas por el nivel mas atto de la Administración. 

2) Consuhadas; con el nivel jerárquico ascendente administrativo. 

3) fmplfcttas; se dan en la práctica usual dentro de fa empresa. 

4) Impuestas; por organizaciones externas (gobierno, asociaciones, etc.). 
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•) Pl'OC4ldlmlentoa 

Gula de acción de uso general que detallan en secuencia cronológica la forma en que 

ciertas actividades deben cumplirse; los cuales permiten eflclentar los mélodos. 

1) Reglas 

Ordenamiento administrativo que describe la acción o no acción requerida y especifica, no 

permitiendo discreción. 

g)Programu 

Conjunlo de melas, polfllcas, procedimientos, reglas y otros elementos para seguir un 

curso de acción respaldado con el capHal y el presupuesto necesario. El programa 

principal debe estar apoyado por subprogramas. 

h)Preaupuuto 

EJCpreslón de resultados esperados en términos numerfcos por lo que obllga a la exactitud 

en la planeaclón, adlclonalmente es un parámetro de control. 

Pasos en la Planeacldn 

1. Conciencia de las oportunidades: visión del ambiente Interno y externo, fuerzas y 

llmltanles, resoluciones y ganancias. 

2. Determinación de objetivos: generalas y por unidad apoyados por subobjetlvos, 

Indicando y especificando resultados esperados a través de polfllcas, reglas, 

procedimientos, presupuestos y una red de programas. la relación de objetivos y la 

jerarqufa organlzaclonal va desde el objetivo glob al hasta los objetivos lndlvkfuales por 

medio de uoo línea ascendente o descendente. 

3, Desarrollo de premisas, pronóstl~os y suposiciones que crean un ambiente anticipado, 

en el cual se espera operen los planes, donde el pronóstlcoes enfocado como un 

requisito de la planeaclón cuyos valores son: pensar con anticipación, revelar áreas que 
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carecen de control, unfflcar y coordinar ros planes. Las premisas aprobadas por la alta 

Gerencia deben ser claras, Integradas y utilizadas con regularidad. 

4. Oetennlnaclón de cursos de acción alternativos, es decir reducir el número de opciones 

que aseguren las poslbllldades más lrucllferas. 

s. Evaluación de cursos de acción altemallvos ante premisas y metes eslablecldas. 

6. Selección de un curso de acción, se decide sobre la mejor opción y se adopta el plan. 

7. Fonnulaclón de planes derivados para apoyar el plan básico. 

B. Expresión numerica de los planes a través del presupuesto, suma de planes y 

eslableclmlento de un estándar de control. 

Limitaciones en la Planaaclón 

1. lnflexlbllldad en los procedimientos (factores externos, capltal fijo y costos). 

2. Ottlcullad para establecer premisas acertadas ante sucesos Imprevistos. 

3. Resistencia al cambio. 

4. Costos y tiempo. 

Toma da Decisiones 

Nllcleo de la planeaclón donde se selecciona racionalmente el curso de acción mediante el 

cual un oblativo o meta pueda alcanzarse en las circunstancias y con las !imitaciones 

existentes. 

Algunas técnicas utilizadas en la toma de decisiones son el Análisis de Riesgo (cuantfflcar 

aproximados), Arbol de Decisión (visualizar atternatlvas principales), Teorla de la 

Preferencia (actitud Individua! hacia el riesgo), Teoría de Colas (cuantttlcaclón de la 

espera), Análisis de la Eficiencia de los Costos (forma menos costosa de alcanzar un 

objetivo). 

El uso de la computadora para manipular datos y explorar la eficacia de cursos altemallvos 

de acción, es un apoyo en la toma de decisiones. 
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Algunos otros Factores en la Teoría de Decisiones son los valores personales y cuttura de 

la organización, decisiones en grupo y creatividad e Innovación. 

ORGANIZACION 

tdentttlcar y asignar actividades relacionadas y coordinadas estableciendo redes de toma 

de decisiones y comunicaciones para trabajar en grupo con unttonnldad, eficacia, 

ellclencla, para el logro de objetivos, por lo cual se asigna para la supervisión a un Gerente 

con autoridad horizontal y vertical de ta estructura de una empresa. 

Requerimientos de ta Organización 

1. Objetivos precisos 

2. Definición de actividades o deberes 

3. Entender el alcance de autoridad de cada persona. 

4. Conocer ta obtención de ta lnfonnaclón básica 

Organización Fonnal 

Estructura organizada para el logro de los objetivos explicltos donde se conoce el alcance 

de la responsabilidad y los llmttes de autoridad. 

Organización lnfonnal 

Actividad da grupo que no aparecen en al organigrama. 

Departamento 

Designación de un área bien delimltada sobre la cual un Gerente tiene autoridad para el 

desempaño de actividades bien especttlcadas. 

Organización corno Proceso 

Estructura dlsaf\ada para funcionar, que refleja objetivos y planes, autoridad y ambienta 

para los administradores, considerando las !Imitaciones y costumbras del personal. 
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Nlvelea de Organización 

Limitan al namero de personas a supervisar, presentando los siguientes problemas: 

• Incremento en loa costos por el sistema administrativo e Instalaciones 

• Complican la comunicación de objetivos, planes y polltlcas 

• Complican la planeaclón y control 

Amplitud en el ANll de Mando 

El namero de subofdinados que un Gerente puede supeMs8r eficazmente depende del 

Impacto de los siguientes lactares: 

1. Capacitación del personal. 

2. Claridad en la delegación de autoridad. 

3. Definición clara de los planes. 

4. Variación por nivel organización (superior, medio, Inferior). 

Lógica de la Organización 

1. Identificación y clasnlcaclón de las actividades necesarias para el logro de los 

objetivos, planes y polltlcas de apoyo. 

2. Utilizar los recursos disponibles de la mejor manera, agrupando las actividades. 

3. Delegar al jale de cada grupo autoridad necesaria para el desempello de actividades. 

4. Vincular los grupos mediante relaciones de autoridad y flujos de lnlonmaclón horizontal y 

vertical. 

Oepartamentallzaclón 

Tllcnlca para estructurar las actividades y facllltar el logro de los objetivos, ldentnlcandose 

los patrones siguientes: 

a) Por tiempo, uso da varios tumos de trabajo, aplicado usualmente en los niveles mas 

bajos. 

b) Por funciones, actividades con determinada especlallzaclón. 
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c) Por terrtlorlo, actividades dispersas geográficamente. 

d) Por producto, acllvldad dirigida a una línea especifica. 

e) Por cllente, acllvldades enlomo a las necesidades del demandante. 

f) Por proceso o equipo, actividades dirigidas a una operación especifica. 

g) Por proyecto, actividad en función a un objetivo a corto plazo. 

Org•nlzaclón Matrtci.I 

Combinación de dos patrone!I en la departamentallzaclón. 

Norma de I• Organización Matrlclal 

1. Definir objellvos del proyecto. 

2. Clasfflcar papeles, autoridades y responsabilidades. 

3. Influencia basada en conocimientos e Información. 

4. Seleccionar un Gerente llder. 

5. Aplicar controles de costo, tiempo y calidad. 

Unidades Estrat4glc:as ds Negocios 

Técnica organlzaclonal que establece como unidades dentro de una empresa, pequellos 

negocios asegurando que cada línea de producto se promueva y maneja 

lrxlependlentemente. 

Pod•r 

Capacidad para Inducir o Influir en las creencias o acciones de otras personas. 

Autoridad 

Poder de un puesto a ejercer discreción para la toma de decisiones en la estructura 

organlzaclonal. 

Funciones da Unas 

Son las que llenen Impacto directo en la realización de los objetivos. 
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Funclon .. de Slllff 

Investigación y asesoramiento al personal de llnea. 

Autoridad Funciona! 

Derecho delegado por un Individuo o depar1amento respeclo a procesos, polltlcas, 

prácticas y otras actividades relacionadas con otros departamenlos. 

Debe concentrarse en la estructura de la organización para preservar la unidad de mando. 

Autoridad de Mando 

la autoridad es ejercida por los administradoras de linea. 

Llmllaclonea del S~ff 

1. No respeta el tramo de autoridad. 

2. Fatta de responsabilidad porque solo propone el plan. 

Ventajas del Staff 

1. Conocimientos especializados. 

2. Tiempo para reflexionar. 

0.-ntrallzaclón 

Distribución de la autoridad de la toma de decisiones en una estruclura organizada. 

Cenlralizaclón 

Autoridad no delegada. 

Proceso da la O.legación da Autoridad. 

1. Determinar resuttados previstos de las personas en una posición. 

2. Asignar tareas. 

3. Delegar autoridad. 

4. Exigir respcnsabilldad. 

T6cnlcas Utlllzadas en la Descantrallzacldn da Autoridad 

1. Establecer un sistema de objetivos verificables. 
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2. Indicar por escrtto funciones, responsabilidades y autoridad al administrador. 

3. Ejemplo y ensef\anza de un superior. 

4. Aumentar el n~mero de subordinados con un alto desempel\o. 

5. Otorgar ascensos a Jos Admlnlstradoroo solo cuando tengan personal apto para ocupar 

su lugar. 

Ventaja• d• la Oucenlrallzacldn 

1. Aligera a la Gerencia s...,erior en la toma de declsloMS. 

2. Alienta la aceptación de autoridad y responsabllldad. 

3. Uso de controlas amplios acrecentando la motivación. 

4. Faclllta ta comparación de resultados de cada unidad. 

5. Faclllta ta dlversfficaclón de productos. 

6. Desarrolla Gerentes generales. 

DeaventaJa de ta Descentrallzacldn 

1. Pérdida de control. 

Cómlles y Grupoa •n I• loma de decisiones 

Cdmlla 

Grupo de personas quienes reciben la comisión de manejar problemas especfflcoa. 

Funcfonea del Cdmll• 

1. De trnaa, la autoridad Implica loma de decisiones que afecta al subordinado. 

2. Slaff, ta autoridad con un superior as asesoría. 

3. Formal, establecldos como parte de la estructura de ta organización. 

4. Informal, eslablecldos sin delega~lón especifica de autoridad. 

Grupo 

Dos o más personas que Interactúan en forma Independiente y unfflcada para el logro de 

meras comunes, con las caracterfstlcas siguientes: 
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f. Compa~e una o más metas. 

2. lnleracclón y comunicación. 

3. Asumen ciertos papeles. 

4. Pertenecen a un grupo más grande. 

5. cambian la conduela, actitudes y valores. 

6. Olsclpllnan a los miembros. 

7. Satisfacción socia!. 

B. Proporcionan seguridad (slndlca!os). 

Deficiencias en la Organización 

1. Incapacidad de planear apropiadamente. 

2. Incapacidad de clarificar relaciones organlzaclonales. 

3. lncapacldad de delegar autoridad y responsabilidad con equilibrio. 

4. Confusión de llneas de autoridad con 11neas de Información. 

5. Mala aplicación en los 11mttes de stalf. 

6. Abuso de la autoridad funcional. 

7. Exceso de personal en un área especlllca. 

S. Idea errónea de los departamentos de servicio. 

9. Exceso o !atta de organización. 

Ventajas de la Planeaclón en la Organización 

1. Determina necesidades futuras del personal y programas de capacitación. 

2. Descubre debilidades: 

a) Duplicación de esfuerzos. 

b) Practicas en desuso. 

c) Imprecisión en la línea de aulorldad. 

d) Papeleo excesivo. 
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e) Inadecuada comunicación. 

3. Evita la Inflexibilidad a través de la organización (cambios en la operación, utmzaclón de 

nuevas tt!cnlcas). 

4. Efectividad del staff equilibrando la relación entre línea y staff. 

5. Evita conflictos medianle la clarfficaclón de lareas y funciones utilizando algunas 

herramientas como: 

•Organigramas; eslructura organlzaclonal que sel\ala la relación enlre departamenlos 

y líneas de autoridad principales. 

• Descripción de Puestos; define la función básica de puestos, las principales áreas de 

resuHado final y las relaciones de autoridad Implicadas ofrecen un eslándar de 

comparación para determinar su nlvelorganlzaclonaf y su fugar exacto en la estructura. 

6. Asegura la comprensión de la estructura organlzaclonal, mediante la ensellanza al 

personal operativo utilizando manuales, programas, organigramas, descripciones de 

puesto, etc. 

7. Fomenta la cuttura organlzaclonal, patrón general de conducta (creencias, valores, etc.), 

Implica aprendizaje y transmisión de llstos. 

INTEGRACION DE PERSONAL 

La definición de trabajo gerencial según Henry Montzberg, se basa en la planeaclón, 

organización, Integración del personal, dirección y control. 

Función de Integración de Personal 

Considerado como un sistema abierto que cubre y mantiene los punlos en la estructura 

organlzaclonal donde los planes de la empresa son la base para la organización, 

estableciendo el número y clase de personal requerido, analizando su talento mediante un 

Inventarlo, utillzando fuenloo Internas y externas en el proceso de reclutamiento, selección, 
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empleo, promoción y despidos, considerando las estrategias de evaluación de carrera, la 

capacitación y desarrollo, por lo que afectara o lacllttara la dirección y el control en la 

Administración empresarial. 

a) Factores que afootan el número y las clases de Gerentes necesarios 

• tamai'oo de la empresa • planes de expansión 

• tasa de rotación • complejidad de la estructura de la organización 

b) Inventarlo de Gerentes (organigrama que sellala los puestos administrativos calnlcando 

la posllllldad de ascenso de cada uno de los tttulares). 

e) Anállsls de la nec~ de los Gerentes, determinada por el número de Gerentes 

requerido y disponible ldentnicado por el Inventario de Gerentes y otros factores 

externos (económicos, tecnológicos, legales, etc.). 

d) Fuentes eXlemas. Afootan la oferta y la demanda de ejecutivos (económicos, sociales, 

tecnológicos, polltlcos y legales). 

e) Fuentes Internas; relación con la Integración de los puestos gerenciales, personal 

Interno y externo, determinando la responsabilidad, respaldando a la aHa dirección, a 

través do promociones Internas y políllcas de competencia abierta. 

f) Selección, proceso de elección, entre candidatos de la organización o del exterior para 

cubrir un puesto para lo cual es necesario realizar un anállsls objetivo del puesto, en el 

que se deberá ldentKlcar lo siguiente: 

g) Reclutamiento, !unción de atraer candidatos para cubrir el puesto. 

h) Orientación, Información de funciones y tareas al nuevo empleado. 

l) Promoción, cambios Internos a puestos mas altos responsabilidades, status y 

renumeraclón mas elevada. 
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j) Evaluación del Desempeflo y Estratégla de carrera, con el propósito de crear bases 

para la acción de sueldos y desarrollar personal a través de la motivación, considerando 

la medición del desempeno en el logro de melas y planes. 

k) Desarrollo Gerencia!, Análisis de necesidades revisando el desempeflo real, 

ldenlfflcando necesldadea de capacitación y método para superar deficiencias. 

Q Capacitación Interna y Externa (Programas de conferencias, Lecturas analizadas con 

otros Gerentes o con el superior, simulación de negocios, eferclclos experimentales y 

sistemas expertos; lntellgencla artfflclal, uso de computadoras, ele.). 

DIRECCION 

Proceso de Influir sobre las personas para que contribuyan a las metas de la organización, 

utlllzando teorlas y experiencias para annonlzar objetivos Individuales con los 

organlzaclonales. 

Factor Humano y Administración 

Los Gerentes comprenderán loa roles que asumen las personas tratándolas dignamente y 

conslderandólas como un todo, complejo Individual. 

Proceso Creativo 

La creatividad en la empresa significa un nuevo producto, servicio o nueva forma en la 

realización de las cosas. 

Slnktfca 

Selección de miembros del grupo unlcamente el líder conoce el problema, llmtta y dirige la 

discusión y evtta soluciones premat.uras. 

lllolfvaclón 

cadena de necesklades originadas por la conducta (Impulsos, anhelos, deseos y fuerzas 

similares) que ocasionan tensiones y conducen a acciones que dan como resultado 
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aatlslacclón. Es función del Gerente reconocer los motivadores (recompensas, 

lncenllvos,elc.) del personal, conduciéndolos a la realización de actividades que 

contribuyan al logro de loe objetivos empresariales. 

T6cnlca• da Motivación 

1. Dinero , puede slgnlflcar status o poder 

2. Participación 

3. Calidad de vida en el trabajo 

Enrfquaclmlanto del TmbaJo 

Incluye reto, conocimiento, responsabllldad, agrandamiento del trabajo af\adlendo tareas 

sin aumentar responsabilidades: 

1. Li:Jertad en la realización de funciones para el Empleado. 

2. Estimular la participación e Interacción entre los Empleados. 

3. Crear responsebllldad en el personal. 

4. Notificar al personal como contnbuyen sus tareas en el logro de los objetivos. 

6. Retroalimentación en et desempei\o del trabajo. 

6. Participación del personal al crear et ambiente de trabajo. 

Tiene llmHaclones como costos, tecnología y rechazo del personal al aumento de trabajo 

asl como ventajas: aumenta la productividad, reduce el ausenllsmo! la rotación y mejora la 

moral. 

Liderazgo 

lnRuencla sobre el personal para que se esfuerzan de buen grado y entusiasmo en el logro 

de las melas del grupo, requiriendo de seguimiento. 

Comunicación 

Traspaso de Información de un emisor a un receptor, cuya función en las organizaciones 

es unificar la actividad organizada, donde las personas vrnculan para lograr un prdposffo. 
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comlln, Integrando lae funciones gerenciales y relacionando a la empresa con el ambiente 

externo. 

La comunicación en la empresa debe ser Información pertinente con rápida fluidez. 

a) necesidad del conocimiento del Gerente, seleccionar la Información adecuada para la 

realización de sus funciones y actividades administrativas. 

b) comunicación efectiva fluye en varias direcciones; ascendente, descendente, horizontal 

y diagonal. 

c) comunicación escrita, verbal y no verbal o función en conjunto. 

Bamiras y Fallas en la comunicación 

1. Falta de planeaclón. 

2. Suposiciones no aclaradas. 

3. Distorsión semántica, mensaje confuso. 

4. Mensajes expresados defectuosamente, falta de claridad y precisión. 

5. Barreras en el ambiente lntemaclonal (Idioma, cultura y normas sociales). 

6. Pérdida por la tranamlslón y retención deficiente de la Información. 

7. Escuchar defectuosamente y evolución prematura. 

8. Comunicación Impersonal. 

9. Desconfianza, amenaza y temor, debilitan la confianza y provocan exceptlslsmo. 

10. Periodo Insuficiente para el ajuste al cambio. 

11. Sobre carga de lnlormaclón. 

12. Percepción selectiva. 

CONTROL 

Es la medición y corrección del desempef\o a fin de asegurarse de que se cumple con los 

objetivos de la empresa y los planes desempellados para alcanzarlos. Los controles deben 

rellejar planes y la planesclón debe preceder al control. 
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P.-.o Búlco de Control 

1. Establecimiento de estándares, criterios para el desampel\o que deben reflejar la 

estructura organlzaclonal. 

2. Medición del desempel\o para predecir dasvfaclones probables; existen muchas 

actividades dttfclles de medir en trabajos no técnicos y oo establecen estándares corno: 

estados financieros, actttud de sindicatos, entusiasmo y leattad de los subordinados, etc. 

3. Corrección de desviaciones mediante: 

• nueva elaboración de planes o la rnodttlcaclón de sus melas 

• e)erclclo de la función organlzaclonal 

• mejoramiento de selección y capacitación 

•el despido 

• toonlcas de llderazgo más eficaces 

• e)(¡:>llcaclón mas completa del puesto 

Puntos Criticas dal Control 

los puntos seleccionados para el control deben ser crltlcos, as decir factores llmttantes en 

la operación que Indican sl los planes funcionan y asf manejar un mayor grupo de 

subon:llnadoe aumen!ando el tramo de control de ahorros en los costos y me)orando la 

comunicación. 

Los estándares como objetivos, metas, programas, polltlcas, procedimientos y 

presupuestos !lenden a pertenecer a los siguientes tipos: 

1. Flslcos, reílejan cantidades como horas de traba)o por unidad de prodUclo, kgs. de 

combustible por potencia producida, unidades de producción por hora de maquinaría. 

También calldad, dureza, velocidad, durabilidad, etc. 

2. De Costos, mediciones o valores monetarios e los costos de operación, como mano de 

obra, materia prima, maquinaria, etc. 
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s. De Capital, medlclones monetarias a elementos llslcos como capital Invertido, deuda, 

Inversiones de efectivo, cuentas por cobrar o pagar. acciones, Inventarlos, etc. 

4. De Ingresos, asignación de valores monetarios a las venias. 

5. De Programas, desempef\o por tiempo. 

6. lntangllles, actitudes e Impulsos humanos dHicllmenle medibles. 

Control como un Sistema d• Retroallmontaclón 

Muchos slslemas &e conlrolan asr mismos mediante Ja retroallmenlaclón de la Información 

qua muestra desviaciones con respecto a los estándares y dan origen al cambio. Para 

realizar las C01Tecclones necesarias se desarrolla un programa de acción correctiva y se 

apllca para llegar al desernpef\o deseado (Inicio del ciclo). 

Información y Control de Tiempo Real 

Un control aplicado en el momento mismo en que la Información muestra una desviación 

con respecto a los planes, no permtte el control de llempo real porque el análisis de las 

causas, el desarrollo de programas de corrección y la aplicación requieren tiempo, esto no 

slgnfflca que sea Importante conocer rapldamente las desviaciones para su corrección sin 

embargo hay que evaluar si el costo de Información roal justttlca el tiempo de ahorro para 

controlar. 

Control con Corrección Anticipante 

El control debe dlrlglrse hacia el futuro para que sea eficaz, ya que el retraso en el proceso 

del control nuestra la deficiencia de los datos hlslórlcos (Informes de contabllklad). 

Una de las mejores técnicas de control dirigido s futuro es la de la planeaclón de redes 

PEAT (técnica de evaluación y revisión de programas), la cual prevea problemas en área 

de costos o entrega a tiempo. 

Los sistemas de corrección anticipante analizan los Insumos de un proceso para 

asegurarse que son como se planeo, sino se cambian o quizás obtener resultados en el 
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proceso antes que el producto resulte afectado. Los problemas que se presentan son 

fac1ores que no se consideraron en el modelo do Insumos pero que Impactan en 

resultados como suspensión de crédito bancario, la quiebra del proveedor mas Importante, 

etc. 

Requisitos de loa Controlas Eficaces 

1. Adaplaclón a los planes y pueslos. 

2. Adaptación lndlvldual a cada Gerente, proporcionar Información que se enllenda y 

aplique. 

3. Sel\alar excepciones y analizarlas en punlos crltlcos para dateclar donde se requiere 

mayor alención. 

4. Estándares objetivos, precisos y adecuados. 

5. Ffexlblildad frente a cambios de planes, Imprevistos o fracasos definitivos. 

6. Adaptación al clima organlzaclonal considerando la participación y tendencias. 

7. Económico, deben justttlcar su costo de acuerdo a sus beneficios. 

a. Producir medidas correcllvas, revelar fallas y responsables. 

Presupuesto 

Es el Instrumento para lograr el control, formulando planas para un periodo futuro dado en 

términos numéricos y declarando resultados anllcipados. Tiene el propóstto de establecer 

los planes en términos de n~meros y dividirlos en partes que corresponden a las partes de 

una organización, correlacionar la planeaclón y permiten que la autoridad se delegue sin 

pérdida de conlrol. 

Tipos de Pr,.supuestos 

1. De Ingresos y gastos, ejemplo presupuosto de ventas. 

2. De !lempo, espacio, materlales y productos, ejemplo presupuesto de horas de trabajo. 

3. De gastos de capltal, ejemplo erogaciones de equipo y maquinaria. 
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4. De efectivo, ejemplo pronóstico de Ingresos y desembolsos. 

Peligro da los Presupuestas 

a) Presupuestaclón excesiva. 

b) Exceder las melas de la empresa. 

c) Utilizados para ocultar Ineficiencias. 

d) lnflexlbllldad, diferencias de mas o de menos. 

Medios de Control No Presupuestales 

1. Datos estadfstlcos, históricos y de proyección. 

2. lnformes y análisis. especiales revelando beneficios, mejoras en costos, mejor utilización 

del capital. 

3. Audttorla Operacional, los auditores aseguran que las cuantas reflejen los hechos, 

eval¡jan las polnlcas, procedimientos, métodos, etc. 

4. Observación personal, recorridos por ollclna y planta. 

Amlllsls de Red de Tiempos-Eventos 

a) Gráficas de Gantt. gráfica de barras, muestra las relaciones de tiempo entra los eventos. 

Las metas totales deben ser consideradas como planes da apoyo Interrelacionados. 

b) Presupuestaclón con puntos de relerencla, definidos como segmentos Identificables y 

cuando ocurre la consecución de un segmento dado, se pueden delermlnar los costos u 

otros resultados. 

c) Técnica de Evaluación y Revisión de Programas (PERT), es una variación de la 

presupuestaclón con puntos de referencia, U111iza un análisis da red de liampos-aventos, 

cuya conclusión puede ser medida en un tiempo dado. El siguiente paso es calcular la 

rula critica (CPM) secuencia de sucesos que requieren mayor tiempo y qua disponen 

nulo tiempo da holgura. 

24 



d) Presupuestos pbr Programa, método sistemático para asignar los recursos de manera 

eficaz para cumplir las metas. 

e) Planeaclón y Control de Procedimientos, son Instrumentos para que las cosas se hagan 

eficazmente en una forma dada o para el control, sin embargo también producen rfgidez 

que l!mlta la Innovación y la respuesta al cambio, son Inherentes a los sistemas. 

1.4 UBICACION oe UN MANUAL oe PROCEDIMIENTOS EN EL PROCESO 

ADMINISTRATIVO 

La Administración há desarrollado gran nllmero de Instrumentos Importantes de 

comunicación de lodo organismo moderno racionalmente administrativo, uno de éstos es 

la elaboración de Manuales de Procedimientos los cuales se ubican en tres fases del 

proceso administrativo: planeaclón, organización y control. 

Los Manuales de Procedimientos se ubican en la planeaclón, ya que permHen el 

desempello eficaz de un Individuo dentro de un organismo empresarial, considerando el 

aprovechamiento de las oportunidades y la minimización del riesgo. 

Determina objetivos y el curso concreto de acción a seguir, fijando a través de políticas, los 

principios para orientarlo, asegurando que las decisiones sean congruentes con un objetivo 

y contribuye a su cumpllmlen1o, evttan el análisis de una misma situación cada vez que se 

presente. 

De procedimientos, la secuencia de operaciones o métodos necesarios para alcanzarlo, 

detallando en secuencia cronológica la forma en que las actividades deben cumplirse. 

De programas. presupuestos y pronóslicos, tiempos, unidades, costos, ole. necesarias 

para reallzarlo. 
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Los Manuales de Procedimientos se ubican en la organización al asignar actividades 

relacionadas y coordinadas estableciendo redes de loma de decisiones y comunicaciones 

para trabajar con unfformldad, eficacia, eficiencia para el logro de los ob)ellvos 

empresariales, estructurando las relaciones necesarias en un organismo empresarial para 

su mayor eficiencia y se dan entre jerarqufas, (fijan la autoridad y responsabilidad 

correspondientes a cada nlveQ, funciones (dividen las actividades especlallzaclas 

necesarias para lograr el fin general) y obligaciones (determinadas para cada unidad de 

trabajo desempellada por una persona). 

De acuertlo a lo anterior son rutas por las cuales opera lodo el aparato organlzaclonal, es 

decir la manifestación completa de una mentalidad directiva orientada hacia la relaclón 

slslemállca de las dfferenles funciones y acllvldades, apareciendo después de la creación 

de la estructura organlzaclonal. 

Los Manuales de Procedimientos se ubican en el control ya que, establecen sistemas o 

estandáres como melas, polfllcas, procedimientos, presupuestos, ele. que nos penntten 

medir el desempel\o y los resultados actuales y pasados en relación con los establecidos, 

corregir desviaciones, mediante nueva elaboración de planes, capacttaclón, despido, ele. 

con la finalidad de asegurarse del cumplimiento de Jos objellvos 

En la elaboración de Jos Manuales de Procedimientos se diseñan sistemas que se 

controlan asfmlsrnos mediante la relroallmenlaclón de la Información reflejando las 

desviaciones con respecto a los estándares. 

El Manual de Procedimientos esta considerado como elemento fundamental para la 

comunicación, coordinación, organl~clón, dirección y evaluación admlnlslrallva, facllltando 

la Interacción de las dlsllnlas unidades admlnlslrallvas a través del flujo de Información 

(Instrucciones o acuerdos) que también llenen como propósito el logro de los objetivos. 
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2.1 ¿QUE ES UN MANUAL? 

CAPITUL02 

MANUALES 

Instrumento o documento donde se concentran en forma escrita y sistemática las 

Instrucciones, bases o procedimientos, para orientar y ejecutar las actividades. 

Fortalezas 

• Fuente de lnformackln sobre la ejecución de las actividades. 

•Ayudan en la efectividad de los objetivos, políticas, procedimientos, funciones, etc. 

• Unfforma las operaciones. 

• Establece continuidad y coherencia en los procedimientos. 

• Forlalece la capacitación del personal. 

• Faclltta la delegación de responsabilidad. 

Limitaciones 

• La deficiente elaboración provoca serlos problemas en el desarrollo de las operaciones. 

• El costo de producción y actualización pueden ser altos. 

• SI no se le actualiza periódicamente pierde efectividad. 

• Sólo Incluyen aspectos fonnales. 

• Muy sintéticos, carecen de utilidad, muy detallados se convierten en complicados. 

2.2 ¿POR QUE Y PARA QUE SE HACE UN MANUAL? 

Las dfferentes estructuras de las organizaciones públicas o privadas, requieren del estudio 

y desarrollo de técnicas que coadyuden al logro de la consecución de los planes Y· 
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objetivos de la empresa; una de ellas son los Manuales Admlnlstrallvos, Instrumentos 

Importantes dentro del sistema de Información de toda organización administrativa 

representanclo un medio de comunicar en forma sistemática y escrita, las decisiones 

administrativas referente a: organización, procedimientos, polfllcas, antecedentes y 

aspectos técnicos Internos de la empresa. 

• Instruyo al personal (objetivos, funciones, relaciones, polrtlcas, procedimientos, normas). 

• Precisa funciones y relaciones de cada unidad administrativa, deslindando 

responsabilidad, evitando duplicidad de esfuerzos y detectanclo omisiones . 

• Contribuye a la ejecución correcta de las labores asignadas al personal. 

• Orienta e Integra al personal de nuevo Ingreso. 

• Proporciona Información básica para la planeaclón e Implantación de reformas 

administrativas. 

• Limita el tiempo de consulta y repetición de Instrucciones. 

2.3 APLICACION GENERAL DE UN MANUAL 

Mantener Informado af personal clave, de las decisiones administrativas al delinear la 

estructura organlzaclonal, describiendo las polllicas y procedimientos en forma escrita y 

permanente y asr, controlar de alguna manera las actividades del personal. 

2.4 TIPOS DE MANUALES Y SUS APLICACfONES 

Los Manuales admfnlstratlvos pueden clasHlcarse de acuerdo a dos aspectos: 
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a) Por su contenido; se refiere al contenido del Manual para cubrir una variedad de 

materias, requiriendo de un proceso de planeaclón para ldentHlcar por anticipado que 

medios y que fases son necesarias para su preparación sistemática. 

b) Por su función eapeclllca; se refiere a coordinar y controlar las operaciones en cada una 

de las funciones operacionales especificas o áreas de actividades, requiriendo un 

análisis técnico de las operaciones, procedimientos y los sistemas con el fin de 

slmplHlcarlos y perfeccionarlos para lograr una mayor eficiencia. 

Manual de Historia da la empresa u Organismo 

Información sobre la empresa; sus comienzos, crecimiento, logros, administración y 

posición actual. Su función es contribuir a mejorar la comprensión y motivación del 

personal, al sentir que forma parte de la organización. 

Manual de Organización 

Es una gura autorizada de la organización de una empresa, ya que expone con detalle la 

estructura organlzaclonal, señalando los puestos y las relaciones que existen entre ellos, 

explican la jerarquía, los grados de autoridad y responsabilidad, las funciones y actividades 

de las unidades orgánicas de la empresa en general contiene gráficas de organización y 

descripción de puestos. Su función es describir la estructura de funciones y departamentos 

de una organización, asf como las tareas especificas y la autoridad asignada a cada 

miembro de la empresa. 

ObJatlvoa del Manual da Organización: 

• Mostrar un panorama general de la organización. 

• Presentar las funciones encomendadas a cada unidad orgánica para deslindar 

responsabilidades, evitar dupllcaclones y detectar omisiones. 

• Auxiliar a la ejecución correcta de las labores encomendadas al personal y propiciar la 

unHorrnldad en el trabajo. 
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• Permttlr el ahorro de tiempo y esfuerzos en la e)ecuclón del trabajo, evitando la repetición 

de Instrucciones. 

• Facllltar el reclutamiento y selección de personal. 

• Orientar al personal de nuevo Ingreso, facllttando su Incorporación a las distintas 

unidades orgánicas. 

• Mejorar el aprovechamiento de los recursos humanos y materiales. 

Importancia del Manual da Organlzac:ldn 

La aplicación básica de un Administrador es organizar, delegar, supervisar y estimular; por 

lo que hace énfasis de una secuencia de acciones de la gerencia y básicamente Indica 

que: 

a) Recursos humanos y materiales de una empresa deben ser organizados para el traba)o, 

antes que puedan delegarse los puestos. 

b) La delegación que Induce el establecimiento de normas de actuación debe preceder al 

acto de supervisión. 

e) Se motiva al perscnal, cuando laa normas de actuación son delegadas y se recompensa 

la e)ecuclón del trabajo por parte de los Jefes. 

d) El Manual de Organización es un producto final tangible de la planeaclón organlzaclonal, 

su contenido varia de acuerdo al tipo y a la cantidad de material que se desea detallar. 

e) Los apartados que deben tenerse en cuenta al diseñar un Manual de Organización a fin 

de unnonnar su presentación son: 

• tdentnlcaclón: 

- Nombre del organismo 

- Tltulo o extensión del Manual (general o especifica) 

- Lugar y fecha de publicación 

- No. de revisión 
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• Unidad organlca responsable de su expedición 

• Indice o Contenido 

• Introducción: 

• Objetivo del Manual 

• Amblto de aplicación 

·Autoridad 

• Instructivo del Manual 

• Directorio, relación de los funcionarios comprendidos en el Área descrita en el Manual, 

aar como el cargo que ocupan. 

• Antecedentes históricos, descripción de la génesis del organismo. 

• Base legal (en el caso de organismo público). 

• Organigrama. 

• Estructura funcional, objetivos de cada unidad orgánica. 

Tipos de Manualaa de Organización de acuerdo o su área de oplk:aclón 

1. Manuales Generales de Organización, abarcan toda la empresa e Incluyen una parte 

para antecedentes históricos de la empresa. 

2. Manuales Especlfloos de Organización, se ocupan de una función operacional, un 

departamento en partlcular o una sección. Contiene un apartado referente a la 

descripción de puestos. 

Manual da Polftlcas 

Concepto de pollllca; plan que proporciona gulas generales para canalizar el pensamiento 

administrativo, en direcciones especificas. 

Descripción detallada de las actitudes o lineamientos eslablecldos en la toma de 

decisiones para el logro de los objetivos. Su propósito es agillzar el proceso de loma de 

decisiones, lacllltar la descenlrallzaclón al establecer llneamlenlos a niveles Intermedios, 
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servir de base para una constante y elecllva revisión. su aplicación es proporcionar un 

marco de referencia en el que se basa toda acción administrativa, orientando al personal. 

Oblollvoa del Manual de Pollllcas: 

• Moslrar una visión de conjunto de la organización. 

•Precisar e¡q:>reslones generales para la realización de acciones. 

• Proporcionar e¡q:>reslones para agllizar el proceso decisorio. 

• Ser Instrumento para la orientación e Información del personal. 

• FacUffar la descentrallzacfón al suministrar a Jos nivelas Intermedios lineamientos claros 

a seguir en la toma de decisiones. 

• SetVfrde base para una constanle y efectiva revisión administrativa. 

Importancia del Manual de Pollllcaa 

Radica en Ja relación e lnlJuencla que llenen sobre todos Jos demás tipos de manuales 

marcando Jos lfmltes generales dentro de Jos cuales han de realizarse las actividades en 

las dlstlnlas areas de la Unidad Administrativa. 

Los apartados que deben tenerso en cuenta al dlsefiar un Manual de Organización a fin de 

uniformar su presantaclón son: 

•Indice 

• Introducción 

• Objetivos del Manual 

·Alcance 

• Instructivo para usar el Manual 

- Revisiones y recomendaciones 

• Organigrama, representación gráfica de la estructura orgánica. 

• Declaración de poJl!lcas. 
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Tipos de Manuolas de Pollllcas 941gdn au 1'rea de apllcacldn 

1. Manuales Gene:ales de pollllcas, disposiciones generales que en forma unilateral las 

establece cada área a electos de sus propias responsabilidades y autoridad funcional. 

2. Manuales Especificas de polltlcas, se ocupan de una función operacional, un 

departamento o sección en particular. Enfatiza las polftlcas básicas de un área 

espacfllca, respetando sus labores especializadas. 

Manual de Procedimiento• 

Gula de trabajo o Instrumento de Información que en forma metódica sel\ala Jos pasos y 

operaciones a seguir en la realización de las funciones, describiendo los puestos o 

unidades administrativas, que Intervienen en los procedimientos y precisa su 

responsabilidad y participación. 

su propósno es describir la secuencia lógica y cronológica de las distintas operaciones o 

actividades, sel\alando quién, cómo, cuando, donde y para qué han de realizarse. 

Su función, unfformar y documentar las acciones que realizan las dfferentes áreas de la 

organización y orientar a los responsables en la ejecución de las actividades. 

Objetivos del Manual da Procedimientos: 

• Presentar una visión Integral de cómo opera la organización. 

• Precisar la secuencia lógica de los pasos de cada uno de los procedimientos. 

• Precisar la responsabilidad operativa del personal de cada area de trabajo. 

• Describir grallcamente los flujos de las operaciones . 

• Servir como medio de integración y orientación para el personal de nuevo ingreso, 

facilitando su Incorporación a la empresa. 

• Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales. 

Apartados de un Manual de Organización 

'Indice 
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• Introducción 

- Objetivos del Manual 

-Alcance 

- Instructivo para usar el Manual 

- Revfslones y recomendaciones 

•Organigrama, se e)(!>llcan aspectos tales como: 

- Sistema de organización (lineal, funcional, etc.) 

- TJpo de Departamentallzaclón (geográfica, por producto, etc.) 

- Amplitud de la centralización y descentralización 

- Relación entre personal con autoridad de llnea y asesorla 

•Gráficas 

-Técnica a realizar para la elaboración de Diagramas de Flujo 

• Estructura procedimental: 

- Descripción narrativa de los procedimientos (concisos, directos y claros) 

• Fonnas 

-Formas empleadas, Instrumento donde se recoge de manera slstemállca y 

coordinada elatos e Informaciones que justfffcan la creación del procedimiento, por 

ello conjuntamente exlst e una forma si al mismo tiempo se establece un 

procedimiento que prevea su empleo por lo general las formas pueden ser 

planeadas o redisel\adas, cuya eficiencia depende de la eficacia de los 

procedimientos que las utilizan y su costo depende en gran medida al costo del 

trabajo admlnlslratlvo. 

-Instructivos de las formas empleadas, lineamientos debidamente establecidos para 

llenar una forma. 
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Tipos de Manuales de Procedimientos 

De acuerdo a su ámbito de apllcacldn y alcance: 

1. Manual de Procedimientos General, contiene Información sobre los procedimientos 

apllcables en toda la organización o en mas de un sector administrativo. 

2. Manual de Procedimientos Especifico, contiene Información sobre los procedimientos en 

la realización de operaciones Internas en una unidad administrativa. 

De acuerdo a sus caracterfsllcas: 

1. Manual de Procedimientos de Oficina 

2. Manual de Procedirrilsntos de Operación y a la vez en: 

a) Tareas y trabajos Individuales (la operación de una máquina). 

b) Prácticas departamentales, operación de todo un departamento (recursos humanos. 

etc.). 

e) Prácticas generales en una área detennlnada de actividad (ventas, producción, 

finanzas). 

Manual de Contenido Mllltlpla 

Combina dos o más contenidos que se Interrelacionan en la práctica administrativa, 

cuando no se Justnlca el volúmen de ac!lvldades de personal o la simplicidad de la 

estructura organlzeclonsl, la elaboración y utilización do varios manuales, separándose 

debidamente en secciones, ejemplo: historia y organización, polltlcas y procedimientos. 

Manual T4c:nlco 

Principios y técnicas de una función operacional, ayudando como fuente de referencia al 

nuevo personal recopllando todos los factores y actividades de asesorla necesarias para 

llevar a cabo de la mejor manera un trabajo, contribuyendo a alcanzar los planes y 

objetivos de la unidad administrativa (ejemplo, Manual Técnico de AU<!Horla Administrativa, 

de Sistemas y Procedimientos. de Entrenamiento, etc.). 
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Por su spllcaclón especfflca, refiere en coordinar y conlrolar las operaciones en cada una 

de las funciones operacionales especfflcas o áreas de acllvldades. 

Manual da Producción 

Interpretación de inslrucclones basadas en problemas cotidianos para el logro y pronta 

solución, cordlnando el proceso operallvo (fabricación, Inspección, Ingeniería lnduslrlal, 

control de producción) siendo ampllamenle reconocido usado y aceptado en las 

operaciones de fabricación. 

Manual de Compras 

Es una fuenle de referencia para los compradores, ya que define el alcance, función de 

compras y los millodos a utlllzar. 

Ob)etlvos del Manual da Compras: 

• Presentar una visión lnlegral de la función operaclonal especifica. 

• Precisar lnslrucclones definidas para llevar a cabo acciones reallzadas en el Área. 

• Fijar las responsabilidades para el Área. 

• Proporcionar soluclones rápidas, evftando malos entendidos. 

• Facllftar la descenlrailzaclón al sumlnlslrar a niveles lnlermedios llneamlenlos claros para 

su ejecución. 

•Servir de base para una consiente revisión y evaluación admlnlslraliva. 

Importancia del Manual de Compras: 

Radica en que se relacionen con todos los demás Manuales que existen en la Unidad 

Admlnlslraliva, dependiendo de la naluraleza del organismo social de que se lrate. 

Apartados da un Manual de Organización 

• ldenlfficaclón 

• Nombre del organismo 

• Logotipo del organismo 
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- Título y extensión del Manual 

- Lugar y Fecha de publlcaclón 

- NOmero da revisión 

- Unidad orgánica responsable da su expedición 

'Indice 

• Introducción 

- Objetivo del Manual 

- Amblto da aplicación 

- Esquema Ge~ral 

- Conceptos de ténnlnos utlllzados 

- Autorización 

• Polltlcas o Nonnas para: 

- Aplicación General 

- Dffarentes tipos de Compras 

• Documenlos que se utilizan para formalizar la compra 

• Las unidades Admlnlslratlvas con las que tiene relación 

• La realización de actividades con riesgos en el control 

• Procedimientos 

• Anexoe 

• Formas (en uso y dlsel\adas). 

- Reportes generados a travós del slslema de cómputo (en uso y dlsel\adas) 

• Documentos Oficiales de Organismos Gubernamentales. 

- Pantallas utlllzadas en el sistema de cómputo. 

• Varios (documentos externos no gubernamentales). 
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Manual de Venias 

Rellero a la estructuración de un marco de relerencla en la toma de decisiones al personal 

de ventas, sel\alando aspectos esenciales del trabajo y las rutinas de lnlonnaclón 

(polftlcas, procedimientos, controles, enlre otros) enfallzando en la Importancia de la 

conlri>uclón que pueda esperarse de la fuerza de ventas. 

Manual de Finanzas 

Consiste en asenlar por escrito las responsabilidades flllllncleras en lodos los niveles de la 

Admlnlslraclón. Establece lnslrucclonas especificas a quienes en Ja organización manejen 

dinero, prolecclón de bienes y sumlnlslros de Información financiera. ejemplo: control de 

Ingresos, presupuestos, pago de servicios (luz, agua, telefono, ele.). 

Manual de Contabllldad 

Conllene principios y lécnlcas de conlabilldad, puede abarcar la estructura orgánica del 

departamenlo, descripción del sistema conlable, operaciones lnlemas del personal, 

manejo de registros, conlrol de la elaboración de Información financiera enlre olros. 

Manual de Cnldlto y Cobranzas 

Establece procedlmlenlos y normas para controlar las operaciones de crédito, !alas como 

los plazos de cobro y en su caso los lrámltes legales necesarios para cllenles morosos, 

cobro de facJuras y notas de cargo, asl como autorizaciones para los dfferenles conceplos 

de abonos a cuenta a través de notas de crédtto. 

Manual de Recursos Humanos 

Comunicar las actividades y polfllcas de la Dirección General en lo que se refiere al 

personal, Jales como: reclutamlenl<? y selección, administración de personal, llneamlenlos 

pera el manejo de conflictos personales, pollllcas de personal, uso de servicios, 

presJaclones, capacitación, ele. 
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Manual Instructivo 

Explicación delallada de labores, procesos y rutinas de un pueslo, en particular se basa en 

el &'4'.'uesto de qua el usuario carece de conoclmlenlos del tema, utilizando técnicas 

programadas de aprendizaje o cuestionarlos de autoevaluaclón para comprobar la 

comprensión del contenido por el usuario, ejemplo como ejecutar el acceso a alg~n 

sistema de cómputo. 
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CAPITULO 3 

DIFERENTES METODOS PARA LA ELABORACION DE UN 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

3. 1 UETODO DE VICTOR LAZZARO 

la naturaleza de los sistemas en las 91l'4lf&saS varia de acuerdo a: 

• Estructura 

• Grado de actividad de los sistemas 

• Reglamenlo Administrativo 

• Capacidad del personal de sistemas y procedimientos 

El estudio de sistemas, parte de un programa planeado, se considera: tiempo, costos, 

aprobación de Ja dirección, gerente, empleados: para cada plan de trabajo. 

1. SOLICITUD DEL PROYECTO 

Por escrito, establece el curso del proyecto.Su objetivo es describir el problema, alcance y 

fondo, con la flnalfdad de que el anallsla eslablezca una Idea clara y pueda ejecutarla. 

2. ASIGNACION DEL PROYECTO 

los asesores de sistemas trabajan a base de proyectos, controlando el gaslo de tiempo. 

la hoja de proyeclos de asignación preparada por el administrador, ayuda a aclarar y 

precisar fa asignación del proyecto, indicando: 

a) El resultado final del estudio, a través de un Informe práctico, avalúo, recomendación, 

procedimienlos, diagramas, manual e lnslruccfones, enlre otros. Según los objelivos y 

naturaleza del problema. 

b) Los métodos a seguir. 

c) El fondo pertinente del problema. 
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3. PLANEACION DEL ESTUDIO 

El analista al recibir la hoja de asignación de proyectos.considera los antecedentes Y 

métodos, preparando asl un bosquejo del estudio el cual deberá ser aprobado por el 

administrador. Antes de Iniciar el analista debe considerar: 

a) Examen de los manuales: gráficas de organización, registros del personal. 

b) Revisión de estudios previos en los campos afectados. 

e) Comentar proyectos similares con analistas de otras empresas. 

d) Lectura seleccionada sobro la materia. 

4. EXAMEN PRELIM.INAR 

Revisión de situaciones posibles, donde se establece un Informe que recomienda o no un 

proyecto de métodos. Afina el estado del problema, separa factores, acumula datos en 

forma amplia o general con fines de exploración, eliminando detalles y recomendando un 

programa, alcanzando objetivos. 

5. REDEFINICION DEL PROBLEMA Y AJUSTE DEL ESTUDIO 

El ejecutivo en su solicitud del proyecto puede desfigurar los hechos o desconocer los 

sistemas de otros campos que afectan su funcionamiento, por ello es conveniente volver 

a definir el problema, con o sin un esludlo preliminar. 

6. RECOPILACION DE LOS HECHOS 

1. Entrevista; el analista gula al entrevistado a que se enfoque y se concentre en el 

problema, explica, alienta, admira y solicita sugerencias. Con el fin de producir hechos. 

2. Examen Uslco de documentos; lectura seleccionada de archivos, recabando coplas de 

los documentos y verificando los hechos recopilados en la entrevista. 

7. REGISTRANDO LOS HECHOS 

Utilización de gráficas, tablas, cuadros. entre otros. Dependiendo de la naturaleza de los 

dalos y del personal a quién va dirigido. 
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8. ANALISIS De LOS HECHOS 

DOOerán organizarse en relaclón con los objetivos de los dWerentes pasos del sistema. 

Dividiendo el estudio en secciones fáciles, Indicando los problemas que deberán ser 

resueltos por cada grupo de hechos. 

El estudio lógico; encuentra rasgos más significativos, utiliza diagramas dlsel\ados que 

muestran la lnlluencla total da papeles de trabajo, para aclarar hechos y descubrir 

eslabones perdidos en los detalles del sistema. 

8. DESARROLLO DE LA SOLUCION 

Basada en dos principios: 

1. Examl!lal' y a!laflzar el problema relaclonandolo con la organización. 

2. Bllsqueda de eliminaciones o asignaciones que no contribuyen al objetivo del sistema, 

analizando la unidad de trabajo o el estudio de diagramas de procedimientos, llu/o del 

proyecto y curso de los Informes. 

10. LA SOLUCION DEBE ALCANZAR LOS OBJETIVOS 

Relación de todos los detalles; necesidades, objetivos, tiempo y personal. estableciendo 

lineamientos acordes con los de la empresa, para la ejecución del trabajo, considerando el 

volllmen de este, normas de calidad, lfmltes de tiempo. Ullllzando algunas operaciones 

como: computar, clasltlcar, resumir, registrar o almacenar la Información. 

11. ESTUDIO DEL EQUIPO 

Cualquier pieza de equipo, debe juslttlcar su costo, requiriendo la menor Inversión para 

obtener los resultado& aallsfactorlos. 

12. METODO PROPUESTO 

Deberá resolver el problema en los términos que fue definido para su estudio 

.Comparando los costos del actual sistema con los estimados del sistema propuesto, 

aplicando una prueba·plloto. 
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13. ESCRIBIENDO EL PROCEDIMIENTO PROPUESTO 

Uno o más procedimientos, con su respectivo objetivo, alcance y pollllca, definiendo 

responsabilidades y registrando los detalles de • como hacerlo', y 'para quién' va dirigido. 

14. PREPARANDO EL INFORME 

La extensión del Informe varia de acuerdo a la naturaleza de la asignación y va dirigido al 

ejecutivo que tiene la autoridad de aprobación. 

Se presenta en fonna atractiva: 

1. Portada; trtulo y objetivo del estudio. 

2. Contenido; listar las dHerentes partes del Informe, Ilustraciones y características. 

3. Presentación del problema; expllcaclón de la razón para el estudio (Objetivo y Alcances) 

4. Resúmen; conclusiones, resaltando los puntos esenciales (porque debe adoptarse y 

cual será su costo). 

5. Cuerpo principal del Informe; establece los hechos y la lógica del estudio, apoyando las 

conclusiones y recomendaciones. 

6. Apéndice; copla del procedimiento. 

16. PONER EN PRACTICA LAS RECOMENDACIONES 

Responsabilidad de los jefes ejecutivos y del personal directivo con la planeaclón y 

coordinación del personal de asesoría. 

El analista prepara: las bases para planes adicionales, programación, pasos, para efectuar 

la Implantación. Manuales de Procedimientos y capacttaclón. 

16. REVISION PERIODICA DEL SISTEMA 

SI no se actualizan los Manuales, se pierde tiempo y se desperdician los costos Invertidos. 

A los 6 meses de Implantado un manual necesttará una revisión. A los dos años el manual 

no tendrá un valor total. Por lo menos el 10% de Información será Inexacta, por lo tanto 

habrá que planear revisiones y actualizaciones cuando se emplaza a elaborar un manual. 
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3.2 METODO GENERAL 

l. Planlncacldn del Estudio 

1. Definición del Problema 

Debe ser perfectamente definido por la persona que solicita el estUdlo o por el propio 

departamento destinado para tal electo. Las fuentes de donde normalmente se originan los 

problemas son las siguientes: 

a) Area afectada, el gerente, /efe o encargado de un área especifica de traba/o puede 

advertir que 'algo' no funclóna eficientemente, on cuyo caso recurre al departamento 

destinado para tal efecto, sollcltando sus servicios a fin de precisar las fallas que en 

ocasiones se traducen en sfntomas como: 

• retre.sos en el traba/o • lncremenlo desorbitado de personal 

• exceso de rotación de personal • personal Inconforme 

• elevación de gastos • baja productividad 

• demoras en el flujo de la Información 

Esta es una oportunidad para el departamenlo destinado para tal efeclo ya que se 

cuenla con uno de los principales requisitos que consiste en oblener la colaboración 

decidida de los elemenlos que llevarán a cabo las Innovaciones o modltlcaclones 

autorizadas. 

b) Director del área afectada, no es Indispensable la exlslencla de un problema para que 

se sollclte la lnlervenclón del d~partamenlo deslinado para tal efeclo, puede suceder 

que se necesite desarrollar un proyecto o una sugerencia para me/orar el lrabajo o 

cualquier olro estudio que requiera para su realización un análisis especializado y de 

tiempo complelo. 
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c) Otros departamentos, en ocasiones se detectan en áreas distintas a aquellas donde 

nace el problema, bien puede ser en departamentos vinculados o depal1amentos 

revisores especializados tales como auditoria o sistemas. 

d) Director del que depende el departamento para tal efecto o el Director General 

e) Departamento para tal efecto, al elaborar su programa de trabajo lnlclal puede proponer 

el estudio de las áreas que a su consideración presentan mayores problemas. Por otra 

parte puede ser por la experfencla en otras empresas o bien por tratarse de problemas 

que son comúnes a las dlsllntas dependencias. 

También llevando a cabo una auditoria administrativa mediante un plan de revisión do 

documentos Importantes o relevantes que manejen los usuarios así como la evaluación 

de la misma en cuyo caso es muy probable que detecte problemas o deficiencias 

no reportadas por los usuarios por temor o desconocimiento, en alguna de las formas 

anterlonnente mencionadas. 

2. Dellnlclón del ObJetlvo del Estudio 

El Jefe del departamento para tal efecto debe determinar con toda claridad el objetivo del 

estudio con la persona solicltante para evitar contusiones que obstaculicen o dispersen el 

trabajo posterior. 

3. fnvaattgaclón Preliminar 

El analista debe llevar a cabo un estudio de reconocimiento o auditoria admlnlslratlva con 

el propósito de delectar tocios los problemas y la situación del departamento o 

procedimiento, as! como los estudios que se vayan a requerir . En este primer 

reconocimiento se recaba la Información necesaria sin profundizar en el análisis de los 

datos. 

La lnvesllgaclón preliminar puede provocar una reformulación del problema en términos 

mas objetivos, dar una Idea de la magnitud de la tarea por realizar, Indicar algunos de los 
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problemas que podrian surgir durante el estudio y proporcionar nuevos aspectos a 

considerar. 

Cabe aclarar que debe realizarse una labor de motivación, de convencimiento hacia lodo el 

personal afectado, con el propóstto de lograr su aceptación. 

4. Elemento• de la Investigación Prellmlnar. 

a) Detennlnaclón de las necesidades especflfcas que existen dentro de un campo, 

la ldonlfflcaclón del problema que requiere atención prioritaria. 

b) Descripción detallada de la ubicación, naturaleza y extensión del problema. 

c) Descripción general del tipo de conocimientos técnicos o habilidades que se requieren 

para resolver el problema. 

d) Estimación del tiempo, recursos humanos y materiales que serán necesarios. 

Estos medios para llevar a cabo el estudio deben compararse contra los beneficios 

esperados para determinar la conveniencia de continuar con el proyecto. 

5. Contenido de la Investigación Preliminar. 

Exige que se cubran cuando menos. los siguientes puntos: 

a) Información documental sobre leyes, decretos, acuerdos, reglamentos, ln!onmes, 

estadfs!lcas, estados contables, presupuestos, anuarios y estudios anteriores de 

consultores externos o del propio departamento para tal efecto. 

b) Información sobre el campo de trabajo, auxlllandose de las siguientes herramientas: 

• Cuestionarlos, previamente elaborados sobre todos los aspectos a revisar en las 

distintas áreas. 

• Organigramas 

• Descripciones de Puesto 

• Diagramas de lodo tipo 

Además de fo anterior utiliza la observación directa y la enlrevlsta. 

46 



Con loa resuhados de esta lnvesllgaclón prelimlnar es pcalble detennlnar la complejidad de 

la Investigación, los poslblea costos de las soluciones ahematlvas y las técnicas mas 

recomendables para realizarlo. 

8. Aprobacl6n de t. AudHorfa por •I Funcionario Solicitante. 

la primera apreciación del problema obtenida en la Investigación preliminar, se somete a 

la cooakleraclón del Jete del deprulamento en estudio quien la aprueba en lodos sus 

puntos o la completa o la corrige, seg~n el caso. 

En este momento el Jefe del departamento para tal efecto esta en posibilidad de estimar la 

costeabllldad y conveniencia de seguir con el estudio comparando el costo y el esfuerzo 

requerido contra los beneficios esperados. 

7. Plan de TrabaJo 

Es conveniente que en el departamento para tal efecto se desarrollen y examinen las 

dWerenclas alternativas para efectuar la Investigación definitiva y se fijen las bases 

generales que habran de normana. 

a. Contenido del Plan de TrabaJo 

So deberá especWlcar con toda claridad los objetivos a lograr. los medios a utilizar, las 

fechas aproximadas de realización de cada objetivo y los responsables de llevarlos a cabo, 

deblándose recabar la autorización del director de área correspondiente. 

8, R•preaentacl6n Gnlftca del Plan 

Para el control del plan general y de los programas especltlcos de la Investigación es 

recomendable utilizar gráficas de Gant o redes de actividades. 

11. Recopllacl6n d• Dalo• 

Debe dirigirse al registro de aquellos hechos que permitan conocer y analizar lo que 

realmente sucede en el departamento o sistema en estudio. De lo contrario se obtendrá 
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una Impresión deformada de la realidad, lncuniando en Interpretaciones erróneas y en 

medidas de mejoramiento que al aplicarse resuttarán Inoperantes. 

1. Requfaltoa qua debe reunir Ja Recopllaclón de Datoa. 

Los dalos deberán recopUarse evitando recoger Información lnsUflclente , acumular hechos 

Innecesarios que provoquen confusiones y alarguen Jnutllmente la duración de la 

lnvesllgaclón; es decir deben ser completos, correctos y pertinentes. 

Además deben! apllcarse un criterio de descrlmlnaclón con el fin de asegurarse que los 

datos se refieren al problema, ver si de ellos depende la existencia de nuevos problemas y 

derivar posibles cambios o mejoras. 

2. Registro de loa Datos 

Es recomendable quede asenlada por escrito en el momento mismo de la observación de 

los hechos debido a que esto proporciona ciertas ventajas en los trabajos de organización 

y métodos como: 

a) Disponer de un historial completo del estudio que permita evaluar al departamento para 

tal efecto, asf como compararlo con los planes y programas respectivos. 

b) Facllltar que otras personas Interesadas conozcan Jos objetivos del estudio, lo que se ha 

hecho y se esta haciendo. 

c) Constituir una buena fuente de Información para trabajos similares, evitando dt.pllcaclón 

de esfuerzos y es suscepllble de ser utilizado en el entrenamiento de nuevo 

personal para el departamento de lal efecto. 

3. T6c::nlcaa de Rec:opllaclón da Datos 

La elección esta en función del objellvo de la Investigación, de la naturaleza del problema 

en estudio y de los dalos que deben obtenerse. Las técnicas generales de que se dispone 

son: 

• Investigación documental • Cuestionarlo 
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• Obselvaclón directa • Entrevista 

Los estudios de organización requieren también de técnlcas o Instrumentos específicos 

para el ordenamiento y presentación de los datos, entre las cuales se encuentran : 

• Organigramas • Diagramas de Flujo 

• Cuadros de Distribución del trabajo • Cuadros Estadísticos 

• Redes de Actividades 

4. Datos que conviene recopilar 

Debe comprender tanto la recopilación de antecedentes como de datos relativos a la 

situación actual. Enlrl! los antecedentes debe conocerse desde cuando existe el problema, 

cuales han sido sus causas y las medidas que se han tomado para resolverlo. 

Por lo que respecla a la situación actual se recomienda se cubra aquella Información que 

permita: 

a) Definir los objellvos del departamento, del sistema o área afectada. 

b) Estudiar si la estructura orgánica actual del departamento o área afectada es adecuada 

para el logro de sus objellvos. 

e) Revisar las políticas establecidas y las normas admlnlstrallvas relaclonadas con el 

problema de estudio. 

d) Analizar las funciones de cada área y las operaciones asignadas a cada puesto 

que tengan relación al problema. 

e) Oetennlnar la carga de trabajo de cada uno de los puestos de la unidad en estudio. 

f) Analizar los sistemas y procedimientos de trabajo tomando en cuenta el flujo de 

operación de la documentación (diagramas de recorrido, de bloque, de flujo, etc.) y de 

los formatos de papeleria utilizados. 

g} Determinar la necesidad de cambios a los sistemas y procedimientos. 

h} Determinar si cada puesto esta Integrado con la persona Idónea. 
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l) Analizar el equipo de oficina en uso (lnv8181ón, tiefr4lo utlUzado, tipos y frecuencias de 

descomposturas, tiempos disponibles, eficiencia, sl es el adecuado, etc.). 

D Revisar las Instalaciones y dlsttibuclón del espacio. 

k) Examinar condiciones de trabajo (medio ambiente, relaciones humanas, 

comunicaciones, grupos Informales, ele.). 

l) Precisar las relaciones o contactos con otros departamentos. 

5. FllCtor Humano 

La labor de Investigación deberá afrontarse sin prejuicios, especialmente en la etapa de 

recolección de datos es recomendable atribuciones como: amabilidad, slmpatra, paciencia, 

tacto, sencillez, comprensión, e)(IJresión correcta, buena presentación y persistencia. 

Con el fin de evitar actitudes y criterios desfavorables hacia el departamento de tal efecto, 

será necesario abstenerse de ofrecer algún tipo de promesa, por otra parte no estarían en 

posibilidad de ser cumplidas. 

Finalmente es conveniente Interesar a dicho personal, para to cual se recomienda: 

a) acreditar el mérito del proyeclo que se pretende desarrollar a las personas que aportan 

ideas o que participan en el estudio. 

b) lograr que los empleados responsables lleven a cabo las recomendaciones participando 

asr en el estudio desde su Inicio. 

111. Anállals de las Datos 

La recopilación y registro de los datos, se someten a un proceso de análisis o éxamen 

critico que permtte descubrir las causas que Impiden la operación nonnal de un sistema, 

procedimiento o departamento. 

El análisis de una situación o un problema admlnlstralivo consiste en dividir o separarlo en 

elementos componentes hasta conocer la naturaleza, caracterfsllcas y las causas de su 
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comportamiento, sin perder de vfsla la relación, lnlerdependencla o lnleracclón de las 

partes entre si y con el todo, y de esle con su contexto o medio ambiente. 

El propósllo del análisis es establecer las baseS para desarrollar varias aHemallvas de 

solución al problema que se esludla. 

1. Proeedlmlonto do Andllsls. 

a) Conocer el hecho o situación que se analiza. 

b) Describir el hecho o asa situación. 

c) Desccmponerlo a fin de conocer todos sus delalles y aspeclos. 

d) Examinarlo crltlcamente y comprender cada elemenlo o componente del hecho 

especifico en estudio. 

e) Ordenar cada elemenlo de a cuerdo al criterio de clasfficaclón elegido, haciendo 

comparaciones y buscando analogías y descripciones con Olros hechos. 

f) Definir las relaciones que operan enlre cada elemenlo, considerando lndlvldualmenle y 

en conjunlo, lomando en cuenla que los fenómenos admlnlstrallvos no se comportan 

en forms aislada y por si solos, sino ·que son también producto de las circunstancias 

del ambiente que los rodea. 

g) ldenlfflcar y explicar las deflcleclas y sus causas con el fin de resolverlos, es decir 

fonnular un dlagnósllco de la situación. 

Preguntas auxiliares pam facllltar el anállsla 

Aplicables a cualquier situación admlnlslratlva. 

a) Qué se hace? 

Esla bien que se haga eso? 

Qué olras cosas pueden hacerse? 

Qué debe hacerse? 

b) Quién lo hace? 
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Eala bien que lo haga esa persona? 

Qué otra persona puede hacerlo? 

Quién debe hacerlo? 

c) Cómo se hace? 

Eata bien que se haga do esa manera? 

Do que otra manera puede hacerse? 

Cómo debe hacerse? 

d) Cuándo se hace? 

Esta bien que se hi!ga entonces? 

So puede hacer en otro lugar? 

Cuándo debe hacerse? 

e) Dónde so hace? 

Esta bien que so haga en ese lugar? 

En que otro lugar puede hacerse 

Dónde debe hacerse? 

f) Para que se hace? 

g) Cuánto cuesta hacerlo? 

Después do obtener respuestas claras y precisas, deberán someterse a un nuevo 

Interrogatorio, planteando la pregunta Por qué?, las respuestas que se obtendrán darán la 

pauta para la formulación de medidas de mejoramiento, esto será posible mediante la 

eliminación, combinación, cambios, slmplnicaclón o complementación de alguno (s) de los 

elementos objeto del análisis. 

2. Tolcnlcas o Instrumentos de Anállsls 

La elección obedecerá a la factibilidad de su aplicación , a la rnagnHUd e lmpor1ancla del 

estudio que se va a realizar, a la disponibilidad de tiempo, a la posibilidad do contar con los 
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servicios de COIJ1lUlaclón que aceleren parte del proceso de análisis cuando lo requieran 

las necesidades, al grado de capacitación del analista, el cual debe tener un conocimiento 

adecuado de cada una de las técnicas o Instrumentos siguientes: 

• Organigramas • Diagramas de hilos 

• Diagramas de proceso • Diagramas de programación de computación 

• Diagramas tridimensionales de recorrido • Cuadros estadísticos 

• Diagramas de distribución del espacio • Arbol de decisiones 

• Redes de actividades • Tablas de decisiones 

• Soclogramas • Cuadros de distribución del trabajo 

• Listas de actividades • Diagramas de flujo 

• Diagramas de recorrido 

IV. Formulación da Racomendaclonos 

Desarrollo de un número conveniente de posibles soluciones al problema, evaluando sus 

ventaJas y desventaJas y presentándolas a manera de sugerencia y recomendaciones. 

Se Inicia la parte constructiva del estudio, la cual presupone una labor Inversa a la 

efectuada durante el proceso de análisis, es decir que los elementos separados y 

desgregados en el proceso anterior, se combinan mendlante una labor de síntesis, 

formando nuevas unidades Integradas de tal forma que proporcionen las respuestas 

adecuadas a las Interrogantes planteadas a lo largo de la Investigación. 

En el desarrollo de alternativas es necesario, cambiar las entradas y salidas, 

procesamientos y requerimientos de Información, asl como también lomar en 

consideración los objetivos, las poUtlcas, los planes de operación, Ja organización y los 

procedimientos, el personal, el equipo, la distribución del espacio, el flujo de Información y 

los controles del sistema. 
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Flnalmante es Importante en el dlsel\o del sistema considerar el posible aumento de las 

operaciones debido al crecimiento de la empresa. 

1. Consideraciones previa& a la Formulación de Rec:omendeclonea 

a) No perder de vlsla los objetivos del estudio. 

b) Explorar dtterentes caminos para realizar las actividades 

c) La experiencia de trabajos similares resllzados con anterioridad sin apegarse a 

soluciones que tengan cierto patrón. 

d) Dar preferencia a las recomendaciones practicas o viables es decir las mas facllbles de 

aplicarse en la realidad. 

e) Considerar las limitaciones de disposiciones contenidas en el Reglamento Interior de 

Trabajo, Contrato Colectivo, Ley Federal del Trabajo, Diario Ollclal y en general 

cualquier disposición de tipo legal. 

f) Aprovechar la opinión de asesores de otras empresas, las sugerencias del personal del 

departamento en estudio y la asesoria de especlallstas en campos determinados. 

cabe aclarar que en los estudios en que sea necesario efectuar varias mejoras o 

modHlcaclones se podrán Ir proponiendo, desarrollando e Implantando, Incluso en el 

transcurso del análisis sin esperar a presentar todas las recomendaciones juntas para su 

aprobación. 

2. Formulación de Respuestas 

Convertir las conclusiones en propuestas especttlcas para la acción. 

a) Se debe recurrir a la Imaginación y habilidad creativa del analista. 

b) Se deben seleccionar las suge~enclas mas viables evaluando cuidadosamente las 

ventajas y !imitaciones de cada una de ellas. Algunas veces las ventajas de una 

solución pueden ser considerables al aplicarlas de Inmediato, pero pueden resuttar 

obsoletas en poco tiempo debido a la situación cambiante de la compañia. 
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Cada opción debe acompal\arse con la estimación de costos, la mención de loa 

recursos humanos, materlales y financieros necesarios, asl como sus ventajas y 

llmttaclones. 

3. Tipo d• Recomendac:lonu 

a) De efimlnaclón, posibilidad de suprimir el sistema de trabajo, departamentos y plazas 

dentro do un puesto o la elimlnaclón de procedimientos, pasos dentro del mismo, coplas, 

registros, Informes y formas. 

b) De adición, lnlroducción de un nuevo slslema, operaciones adicionales dentro de un 

procedlmlenlo o todo un procedimiento adicional con sus formas de papeleri~ 

correspondientes. 

r.) De combinación, comblMr el orden de las operaciones de un procedimiento tomando en 

consideración los actores: lugar, secuencia de ejecución, asr como la persona que las 

realiza, ele. 

d) De modHlcaclón, cambios en los procedimientos o ras operaciones: redlslnbución de 

departamentos, de funciones o del espacio de trabajo, modificaciones en las formas, 

registros e Informes, etc. 

e) De slmplHicaclón, Introducción de mejoras en loS métodos de trabajo mediante el 

análisis de las operaciones de un procedimiento, simplificar las eslrucluras orgánicas 

para agilizar los procesos de comunicación, declslon y coordinación. 

4. Elaboración del lnfonne de R&c:omendaclonen 

Las medidas de mejoramiento deben presenlarse por escrtto, redaclandose para ello un 

Informe que ademas de exponer las razones que fundamentan los cambios propuestos, 

facilite la toma de decisiones al respecto. El Informe deberá redactarse tomando en cuenta 

las personas a las que va dirigido. 
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El dlroollvo de alto nivel requiere Informes breves, claros y concisos que le permttan tomar 

decisiones correctas y oportunas, por esta razón se recomienda presentar los Informes 

usando un lenguaje exento de tecnicismos y detalles. 

Un Informe consta normalmente de los componentes siguientes: una Introducción que 

l'8S4lme el propósito, enfoque llmHaclones y el plan de osfudlo, el cuerpo o parte principal 

del Informe, donde se consignan los hechos, argumentos y justificaciones, la parte de 

conclusiones y recomendaciones, finalmente los anexos donde se Incluyen las gráficas, 

cuadros y demás formas de papeleria necesarias para apoyar las propuestas y 

recomendaciones. 

El orden de los elementos de un Informe podrá variar seglln el tipo de lector al cual se 

dirija, siguiendo el criterio antes expuesto. 

6. Toma de Oeclalcnes 

Recabar la aprobación de la (s) persona (s) afectadas para cerciorarse de que todas están 

de acuerdo con lo propuesto y para evttar cualquier problema poslerlor. 

Para la negociación de la declslon pueden mencionarse algunas sugerencias: 

a) motivar al personal Indicando la Importancia de su participación en el proyecto 

y resaltando la parte que se supero con base a las Ideas aportadas de dichas personas. 

b) dar explicaciones detalladas de las recomendaciones o cambios Importantes, que 

no quede duda. 

c) hacer concesiones respeclo de propueslas secundarlas para obtener aceplaclón en 

las propuestas principales. 

V.Implantación 

Pueden distinguirse tres momentos dentro de esta parte del estudio: 

1. lonnulaclón del programa para la Implantación del nuevo sistema 

2. la Integración de los recursos humanos y materiales, que sean necesarios 
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3. la ejecución del programa 

1.- Progmma de Implantación 

En el primer paso en la formulación del programa de implanlaclón es determinar las 

actividades que deben desarrollarse y la secuencia de su realización. Esto puede 

describirse perfectamenle utilizando un diagrama o rsd de flechas. 

El siguiente paso será delerminar los requerimientos en cuanto a personal, instalaciones, 

mobiliario, y equipo. manuales e instructivos de trabajo, etc., recursos que serán 

necesarios para Implantar las recomendaciones. 

Asl mismo, deben llja_rso el tiempo y las fechas en que se habrán de Iniciar y terminar cada 

una de las actividades del programa y aquellas en que estarán disponibles los recursos 

antes sef\alados. 

Es importante establecer claramente quién o quienes serán responsables de la ejecución 

del programa total y de cada una de sus etapas, tomando en consideración la naturaleza 

estrictamente asesora del Departamento designado para tal efecto. Este dWe participar en 

la Implantación de las recomendaciones ayudando y supervisando tanto al Jefe del 

departamento en que se introducirá et nuevo sistema, con el personal que habrá de 

operarlo. 

Deben preverse también los obstáculos y las resistencias al cambio que presentan quienes 

se ven afectados por los nuevos métodos y procedimientos de trabajo. Para ello es 

necesario motivar adecuadamente al personal; en caso contrario dederá sollcltarse a poyo 

a la Dirección General o nivel Inmediato superior. 

El programa debe de fijar el mélodo de Implantación que más convenga utilizar, de 

acuerdo con las caracterlstlcas del nuevo sistema y las condiciones bajo las cuales se va a 

Introducir. 
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2. M41odos de Implantación 

Existen varias formas para Implantar majoma administrativas y cada una responde al 

problema de que es trate o al grado de complejidad del elatema a Implantar, los métodos 

más usuales son: 

M4todo Instantáneo 

Generalmente si el nuevo sistema es relativamente sanclllo y no Involucra un gran 

vohlmen de operaciones o un número excesivo de departamentos, el método de 

Implantación Instantáneo es el más aconsejable y el más aceptado en la práctica. 

Las Instrucciones de operación del nuevo sistema de trabajo se deben distribuir entre los 

responsables de la operación. 

Se trata desde luego de una forma sencilla de Implantar un nuevo sistema a menos que se 

presenten algunos de los factores siguientes: 

1. Un cambio radical que Implique el uso de equipo dfferente. 

2. El cambio requiere de la utilización de locales separados enlre si por una gran distancia, 

y no se cuenta con medios adecuados que permttan un fácil y oportuno desplazamiento. 

3. La mayoría del personal que habrá de operar el nuevo sistema no está convencido de 

suválldez. 

En cualquiera de los casos anteriores no es recomendable éste método. 

Proyecto Piioto 

Consiste en realizar un ensayo del nuevo sistema en sólo una parte del total de la 

organización, con la finalidad de medir su eficacia. Debe enlenderse que ésto solo es 

posible cuando existe una relallv~ semejanza en las condiciones que Imperan en la 

organización como un todo. 
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Su principal utilidad radica en que perrnfte Introducir los cambios en una escala reducida, 

realizando cuantas pruebas sean necesarias para averiguar la válidez y la efectividad del 

sistema propuesto, antes de operarlo en fOITll8 global. 

La desventaja es que no siempre es posible asegurar que lo que es válido para una parte 

del todo, lo es támblen para las partes restantes. Además se destinan recursos fuera de lo 

nonnal, asl como una atención especial que no puede ampliarse posteriormente a toda la 

empresa. 

lmplantacldn en Paralelo 

Es recomendable, cuando se trate de proyecto de gran envergadura o que lmplicon 

procesos comple)os. Este método consiste en la operación slmuHánea, por un periodo 

determinado, tanto del sistema tradlclonal como del que se va a implantar. Esto permtte 

realizar modificaciones y ajustes sin crear graves problemas al tiempo que permite que el 

nuevo sistema esté funcionando normalmente antes de que se suspenda la operación del 

anterior. 

Garantiza una mayor seguridad en las operaciones que se realizan durante el cambio, ya 

que cualquier contingencia puede alrontarse sin precipitaciones. También permite que el 

personal que se encargará del nuevo sistema pueda Irse famlilarizando con su operación, 

sin la presión que slgnffica estar trabajando "en vivo" con la poslbliidad de causar efectos 

Irreversibles. 

En los casos en que el mismo personal que se encarga del sistema tradlclonal, sea el que 

vaya a operar el nuevo sistema, se recomienda la programación de periodos especiales de 

trabajo en paralelo, procurando que con ellos no se afecte el servicio normal del sistema 

que va a ser sustituido. 
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Sen! necesario contar con los manuales y circulares que permitan conocer el nuevo 

sistema a los usuarios del servicio. También se debe dotar al personal con los elemenlos 

necesarios para que cumpla con las funciones que se le atrl>uyan. 

Este mélodo ea conveniente llnicamenle en aquellos sistemas cuyo funcionamiento Inicial 

pudiera descontmlar a los usuarios habituados al sislema anlerlor. Por lo mismo, deberá 

prolongarse hasla el momento en que exista la seguridad de que el nuevo sistema 

funcionará sin fallas y que puede eliminarse el sistema antiguo sin mayores problemas. 

M4todo pan:lal o por aproximaciones sucesivas 

Este mélodo ea el más adecuado para lmplanlar sistemas de gran magnitud. Podría 

aflrmame que en estos casos os el llnico que permite realizarla con éxito. Consisle en 

seleccionar parte del nuevo sistema, o pequeñas porciones del mismo e lmplanlarlas, 

procurando no causar grandes alteraciones y avanzar al siguiente paso solo hasta que se 

haya consolidado sUflclentemente el anterior. 

Es un mélodo lenlo y cómodo, sin embargo esta aparenle desvenlaja se compense ya que 

permite un cambio gradual y perfeclamente controlado. 

3. Integración de Recursos Humanos y Materiales 

Reunir recursos humanos y materiales que prevlamenle se esllmaron necesarios para la 

operación del nuevo slslerna. 

Se procederá a elaborar los procedimientos e lnslructivos de lrabajo, las fonmas de oficina, 

Integrar el mobiliario, equipo y sumlnlslros requeridos para operar el nuevo slslema. 

También a disponer los arreglos flslcos en cuanlo a local, dlslribuclón del espacio y 

acondicionamiento del Jugar donde .se desarrollen las labores. 

Con base a los requerimlenlos del nuevo sistema y al programa de lmplanlaclón se deberá 

seleccionar y capacitar al personal que vaya a operar los nuevos procedlmlenlos de 

trabajo. Tomando como norma los procedimientos e lnslrucllvos, se adiestrará al personal 
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lo suflclente para que puada ejecutar sus labores correctamente y adquiera un perfecto 

conocimiento de la parte que Jo corresponda desarrollar dentro! del proceso total. 

4. Elecuclón del Programa da lmplantaclón 

Operación del nuevo sistema, aplicando ol método de Implantación que previamente se 

haya seleccionado, realizando las actividades programadas del efecto y siguiendo los 

lineamientos fijados en Jos procedimientos. 

La participación del Analista en el momento de llevar a cabo las recomendaciones 

constituye un requisito esencial, ya que su misión no concluye con la formulación de 

propuestas de mejoramiento y la preparación de la fase de Implantación. El Annllr.lil 

deberá estar presente en el lugar dando se realicen los cambios durante lodo el Hompo 

que se requiera, y de ser necesario, regresar al sitio de operaciones después de la 

Implantación del sistema. 

VI. EVALUACION DEL SISTEMA 

Una vez que se llevaron a la práctica las recomendaciones, ea necesario elaborar un 

Informe final de resultados para que los ejecutivos Interesados conozcan los beneficios 

obtenidos bajo la Intervención del departamento designado para tal efecto. 

En dicho Informe se deben mencionar todos Jos resultados obtenidos en comparación con 

los objetivos fijados en el plan de trabajo Jnlclal, mencionando, en el caso de que alguno no 

se haya cubierto, la causa de esta omisión. 

Es recomendable que los resuttados mencionados se presenten en forma comparativa del 

sistema administrativo anterior con el Implantado. 

3.3 METODO SINTETIZADO 

Normas a seguir: 

1. Todo procedimiento debe elaborarse en ol formato diseñado para tal efecto. 
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2. Es responsabllidad del departamento destinado para lal efecto Implementar y llevar el 

seguimiento de los procedlmlenlos elaborados; asl como su actualización. 

3. Se deben emplear en Ja descripción de los procedimientos, verbos en Infinitivo. 

4. Es rasponsabllldad del departamento desllnado para tal efecto otorgar el código 

COll'espondJenJe a cada procedlmlenlo. 

5. Es responsabilidad del departamento desllnado para tal electo controlar Ja Impresión de 

formatos asl como de mantener el ortglnal en custodia. 

Contenido de los Procedimientos 

1. Tllulo, se debe anotar con el mlnlmo de palabras y acorde a Ja descrtpclón del 

procedimiento. 

2. Código, esla construido por la siguiente nomenclatura: 

• la prtmera letra corresponde al área que emite el procedimiento 

• la segunda letra corresponde a la dirección a Ja que pertenece la gerencia 

• la tercera y cuarta letra corresponden a la subgerencla a la que pertenece el 

departamento. 

•nümero consecutivo de !res dlgttos que correponde al procedimiento. 

Ejemplo: GA-AF-001 (Area - Olrncclón a la que pertenece • nllmero del procedimiento). 

Gerencia de Abastecimientos· Administración y Finanzas· procedimiento 001) 

3. Nllmero de hoja, nllmero lotal que conforman el procedimiento. 

4. Objetivo especifico, es Ja finalidad por la cual se realiza el procedimiento, debe ser 

claro y conciso. 

5. Areas responsables, se Indican las áreas directamente Involucradas en llevar a cabo el 

procedlmlenlo. 

6. Doscripllvo, se detallan las actividades secuenciales quo se realizan para lograr el 

objetivo. 
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7. Anexos, sección donde se Integran todos los formatos utilizados en el procedimiento. 

8, Ho}a de tlrmas, se asientan las tlnnas de elaboración, revlslon y autorización del 

procedimiento; asl como la fecha de su Jmplantaclón. 

Contenido y Descripción del Manual del A1$1l 

a) carátula, denominación del área que abarca los procedimientos contenidos en el 

Manual. 

b) Objetivo lns!Huclonal, la flnalidad que persigue la empresa como ente económico soclal. 

e) indice, contenido general del manual 

• organigrama del ár.ea 

• objetivo del área 

• polltlcas generales del área 

•procedimientos 

• glosarlo 

•anexos 
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4.1 ANTECEDENTES 

CAPITUL04 

CASO PRACTICO 

La Dirección General solicitó que en la elaboración del programa de trabajo se considerará 

el Manual de Compras • SBT como prioridad, ya que se Instaló éste primer módulo del 

sistema SBT recientemente y se cuenta únicamente con la capacttaclón que proporciona 

el proveedor para el manejo del sistema siendo necesario adaptar el procedimiento 

administrativo a éste. 

Se dividieron los procedimientos de acuerdo al tipo de compra en Importaciones y electivo, 

y a la forma en que se controlan, a través del sistema o manual, ésta últlma generalmente 

se utiliza en primeras compras de un produclo que se va a controlar posteriormente en el 

sistema, si conlln!la la compra y lo que se considera en los gaslos como la papelería. 

Se asignarón dos Analistas con la supervisión del Jefe de Procedimientos Administrativos, 

una computadora personal con los paqueles FloW3 para la diagramación y Windows para 

narrativas y edición del Manual, siguiendo la metodología autorizada especillcada en el 

punto4.2 

Se dellnió que para la liberación de esle Manual, era necesario proponer un nuevo 

procedimiento, que deberla ser revisado y autorizado por el Gerenle del Área, Gerente de 

Finanzas y Administración, Gerente de Sistemas y el Director General. 

Se recopiló inlormaclón con los d"') Jales de Compras o Abastecimientos, el Auxiliar de 

Compras y el Gerente de Abastecimientos (el único que realiza las compras de 

importación), el Kardlsta y Jefe de Almacén para la recepción de mercancía, el Auxiliar y 
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Jale de Cuenlas por Pagar para los requlshos del pago a Proveedores, la cual se diagramó 

y se les sollcho lirma para validar la información proporcionada. 

También se Jnvenligaron los problemas más comOnes para considerarlos al disel\ar las 

normas que regirán estos procedlmienlos. 

Se revisaron y analizaron las opciones del slslema con sus d~erenles reportes y se 

elaboró un Diagnóstico anexo y un Esquema General lnclufdo en el Manual, el cual se 

válido con los usuarios, so considero como base para proponer fas procedimlenlos y en los 

casos necesarios se solicho al Departa monto de Sistemas modfflcar el slslema SBT. 

Se analizaron las formas actuales y se rediseñaron o se disel\aron nuevas do ucuerdo a 

las necesidades del sistema y del procodlmienlo, una vez autorizadas se lrainho con al 

Proveedor la Impresión de las mismas. 

Se elaboró la narraliva y se Imprimió en el fonnalo autorizado, para la autorización del 

Director General y su dlslrtbuclón a las Areas Jnleresadas. 

4.2 METODO APLICADO 

Elapa l. Definición del Sistema 

1. Recibir sollchud. 

2. Negociar la juslfflcaclón y prioridad del proyecto. 

3. Definir el proyecto en forma general. 

4. Determinar Jos recursos necesarios y un plan general de aclivldades 

5. Definir criterios de liberación. 

6. Documentar la definición del proyecto. 

7. Presenlar para autorización. 

Etapa 11. Recopilación de Información 
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1. Recopilar Información sobre los procedimientos actuales. 

2. Recopilar lnfonnaclón de sistemas de computación ralaclonados con los 

proyectos. 

3. Elaboración esquemática de la situación actual. 

4. Validar Información con los usuarios. 

Etapa 111. Análisis do la sttuaclón Actual 

1. Analizar la lnfonnaclón recopilada. 

2. Definir las situaciones problematlcas y/o areas de oportunidad. 

3. Elaborar el diagnóstico. 

4.Generar Ideas preliminares de solución. 

5. Elaborar análisis costo-beneficio. 

6. Presentar diagnóstico a usuarios. 

7. Conseguir Autorización. 

Etapa IV. f?lsol\o 

1. Definir las normas y polltlcas que regirán al sistema. 

2. Dasarrollar Ideas preliminares de solución. 

3. Elaborar el modelo general propuesto. 

4. Definir Interfases del usuario. 

5. Definir actividades, subactlvldades y operaciones. 

6. Elaborar diagramas detallados de procedimientos. 

7. Diseño o redlselío de formas de papelería. 

8. Presentar dlselío a comlt.é. 

9. Conseguir aulorlzaclón. 

Etapa V. Documentación 

t . Definir el contenido de los Manuales. 
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2. Elaborar narrativa de los Procedimientos. 

3. Edttar manuales de Pollllcas / Normas y de Procedimientos. 

4. Revisión final con usuarios y ComHés. 

5. Conseguir autorización. 

ETAPA l. DEFINICION DEL SISTEMA 

Objetivo: establecer claramente las necesidades y requerimientos del usuario, asr como la 

magnttud, alcance, plan de trabajo y la definición de los criterios de liberación del proyecto. 

Actividades: 

1. Recibir sollcttud. 

2. Negociar Ja justfflcaclón y prioridad del Proyecto. 

3. Definir el proyecto en fonna general. 

4. Determinar Jos recursos necesarios y un plan general de actlvklades 

5. Definir crtterlos de liberación. 

6. Documentar la definición del Proyecto. 

7. Presentar para autorización. 

ProductGs: 

SollcHud del usuario. 

Definición General del Proyecto. 

Plan General de Actividades. 

Definición de los crtterios de liberación. 

Calendario estimado de Avances. 

Autorización para Iniciar el Proyecto (ComHé). 

DETALLE DE ACTIVIDADES 

1. RECIBIR SOLICITUD 
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Cuando un área usuaria tenga la necesidad de requerir un servicio de Slstemaa 

Administrativos, ésta se deberá tramitar por medio de una Solicitud de Servicio de 

Sistemas Administrativos. Se canalizará hacia la Gerencia Corporativa, por medio de los 

jefes da Proyectos de cada División. 

Las solicitudes deberán venir autorizadas por un nivel mínimo de la Gerencia usuaria 

2. NEGOCIAR LA JUSTIFICACION Y PRIORIDAD DEL PROYECTO 

Antes de Iniciar la participación en cualquier Proyecto, el Gerente (o jefe del Proyecto) 

negociará con el Director o Gerente usuario la justfflcaclón del mismo, asl como la 

prioridad que se le asignará. 

La asignación de prioridades estará sujeta al plan general de sistemas que define la Sub­

Dirección Corporativa de sistemas. 

3. DEFINIR EL PROYECTO EN FORMA GENERAL 

Conjuntamente con el usuario, se definirán claramente los objetivos y alcances del 

proyecto. 

Objetivo, se describirá la sHuaclón mejorada que el usuario tendrá al concluir e Implantar el 

proyecto, es decir, el beneficio a obtener . 

El Alcance, serán las áreas organlzaclonales o slstemaa Involucrados en el proyecto. 

Tamblo!n se definirán en este punto, aquellas actividades o sistemas que no son parte del 

proyecto, por encontrarse fuera de las fronteras del ml•mo. 

Estas definiciones deberán quedar claramente especfflcadas en el documento de definición 

del proyecto. 

4. DETERMINAR LOS RECUt;!SOS NECESARIOS Y UN PLAN GENERAL 

DE ACTIVIDADES 

El equipo de trabajo, recurso necesario para el desarrollo del proyecto, el cual deberá estar 

formado por: 
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Por parte del usuario un responsable, nivel Gerente asr como el Jefe o Supervisor 

dlrectamenle Involucrado en el sistema a desarrollar 

Por parte de Slslemas Administrativos un Coordinador o jefe de proyectos y uno o más 

analistas. Se deberá Involucrar al personal que por e>cperiencla faclilte el desarrollo del 

proyecto. 

Por parte de Sistemas Computacionales un Coordinador y/o un analista en caso de 

requerirse. 

Otros recursos materiales : Lugar de trabajo.equipo computacional requerido, vlajeu para 

recopilación de Información (con sus presupuelos),etc., del proyecto. 

Tamblán se deberán realizar en Gráficas de Gantt de Conlrol de Proyectos, tos Planas ue 

Actividades, tanto a nivel General (por elapas), asr como a nivel dasanroliado (por 

actividades). 

S. DEFINIR CRITERIOS DE LIBERACION 

Con base a los requerimientos del usuario y al alcance del proyecto, se negociará con t!I 

usuario solicltante, las condiciones que se deberán cumplir para dar término al proyeclo 

asignando tiempos y fechas. 

6. DOCUMENTAR DEFINICION DEL PROYECTO 

Elaborar un documento que contenga la definición del proyecto, el equipo de trabajo 

necesario, el plan general de actividades, los criterios de liberación y el eslUdlo costo 

beneficio del proyecto. 

7. PRESENTAR PARA AUTORIZACIONES 

Una vez contando con el documento de Definición del Proyecto, s11 presentará para que 

determinen la autorización o rechazo al desarrollo del mismo a: 

• Director usuario 

• Gerente usuario 
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•Jefe usuario 

• Sub-Director Corporativo de sistemas 

•Gerente Corporativo de Sistemas Administrativos. 

ETAPA JI. RECOPILACION DE INFORMACJON 

Objetivo: detectar, conocer y comprender a detalle Jos procedimientos, formas, sistemas y 

flujos de Información que se siguen y utlflzan en Jos departamentos Involucrados, para el 

desarrollo de las actividades y tareas relacionadas con el proyecto por analizar. 

Acllvfdados: 

1. Recopilación de Información sobre Jos procedimientos actuales. 

2. Recopilación de Información sobra sistemas de computación relacionados con Jos 

proyectos. 

3. Elaboración esquemática de la situación actual. 

4. Valldaclón de lnlormaclón con los usuarios. 

Productos: 

Diagramas generales de Jos flujos actuales de operación y de Jos sistemas Involucrados. 

Estos diagramas deberán contar con la aprobación de usuarios (Gerentes). 

DETALLE DE ACTIVIDADES 

1. RECOPILAR INFORMACJON SOBRE LOS PROCEDIMIENTOS ACTUALES 

Recabar lnlormación en el campo sobre: 

• Pollticas I Normas 

• Flujos de trabajo 

• Funciones por pueslo 

• Tiempos y lrecuenclas de las actividades 

• Formas de papelerla Involucradas 

• Distribuciones 11 slcas 
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• Organigramas de las áreas Involucradas 

• Volúmenes de operación 

Aal como cualquier otra lnfonnaclón relevante para el desarrollo del proyecto. 

2. RECOPlf..AR INFORMACION DE SISTEMAS COMPUTACIONALES 

RELACIONADOS CON LOS PROVECTOS. 

Recabar Información on el área de sistemas, sobre: 

• Sistemas Involucrados 

• Formas de acceso a los sistemas 

•Archivos 

•Procesos 

• Formas de salidas, raportes y consuHas 

•Equipo 

Asl como cualquier otra Información relevante para el desarrollo del proyecto como 

Impresión de panlallas, raportes, etc. 

3. ELABORACION ESQUEMATICA DE LA SITUACION ACTUAL 

a) Diagrama General, plasmar de manera general, los !lujos actuales de operación en 

Diagramas de Bloques Multlcolumnares, en donde se presenten : 

'En lorma cronológica secuencial, las actividades que se realizan actualmente para 

desarrollar las funciones. 

•se Indique que puestos I departamentos realizan qué funciones. 

En estos diagramas se deberán Incluir notas que expliquen o aclaron situaciones o 

casos especia les que se presenten y manejen. 

b) Diagramas especllicos, elaborar para cada una de las !unciones principales de la 

operación actual, diagramas de flujo detallados, en donde se muestren los flujos do 

actividades por puestos, Incluyendo los formatos de papelerla que se utlllzan, los 
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reportes existentes y su distribución, asr como las pantallas de captura y/o consutta 

disponibles. 

4. VALIDAR INFORMACION CON LOS USUARIOS 

Los esquemas elaborados en el punto 3, deberán ser validados con los usuarios 

responsables del proyecto, para contar con su aprobación. Los diagramas aprobados 

deberán quedar finnados por el usuario responsable. 

ETAPA 111. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL 

Objetivo: elaborar un diagnóstico de la sttuaclón actual, donde se describan la 

problemática y/o áreru; de oportunidad detectadas, asr corno su justfflcaclón y/o beneficios 

en caso de cambiar o no, la sttuaclón actual. 

Actlvldadaa: 

1. Analizar la lnfonnaclón recopilada 

2. Definir la situaciones problematlcas y/o áreas de oportunidad 

3. Elaborar el diagnóstico 

4. Generar Ideas preliminares de solución 

5. Elaborar análisis costo-beneficio 

6. Presentar diagnóstico a usuarios 

7. Conseguir autorización 

Productos: 

Documento de diagnóstico de la situación actual ldentttlcando los problemas o áreas de 

oportunidad a atacar, autorizado por el usuario responsable (Comité). 

DETALLE DE ACTIVIDADES 

t. ANALIZAR INFORMACION RECOPILADA 

Estudiar la Información recopilada, cuestionando para cada operación: 

Qué? Es necesario hacerte 
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Quién? El puesto que lo realiza es el Indicado? 

Cómo? Es la majal' forma de hacerlo? 

Cuándo? Es el momento adecuado para ejecUlarlo? 

Con el propóstto de klentlflcar aquellas actividades y procesos que represenlen situaciones 

problemáticas o sean factibles da realizarse de una manera más efecliva y eficiente. Asl 

mismo sera necesario el definir las variables más relevantes de los procesos y medirlas en 

la situación actual. 

2. DEFINIR LAS SITUACIONES PROBLEMATICAS Y/O AREAS DE OPORTUNIDAD 

Una vez Identificadas, definir a detalle las situaciones problemáticas encontradas on la 

operación actual asl como las causas que las provocan. En cuanto a las áreas de 

oportunidad detecladas, éstas también deberán explicarse y justificarse plenamente. 

3. GENERAR IDEAS PRELIMINARES DE SOLUCION. 

Para cada problema y áreas de oportunidad definidas, generar diversas solucionas 

preliminares mencionando los probables beneficios a obtener. 

4. ELABORAR EL DIAGNOSTICO 

Documentar las sHuaclones problemáticas, las áreas de opor1unldad, las Ideas 

prellmlnares de solución asr como los probables beneficios a obtener. 

5. ELABORACION DE ESTUDIO COSTO-BENEFICIO 

Es necesario cuantificar económicamente, los beneficios que se planean obtener con el 

desarrollo e Implantación del proyecto y compararlo contra la Inversión que se hará, tanto 

en personal, tiempo de desarrollo y adquisición de equipos de Instalaciones. 

6. PRESENTAR DIAGNOSTICO A USUARIOS 

Los usuarios directamente involucrados con las funciones y tareas del sistema en estudio 

deberán revisar a detalle el diagnóstico presentado, Individualmente o en conjunto; siendo 
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esta úttlma la de mayor nlpldez ya que cualquier modttlcaclón que repercuta on las 

funciones de otro usuario se podrán resolver en el momento. 

En el caso de existir obselvsclones u omisiones en la recopilación de Información o en la 

realización del diagnóstico, éstas deberán Incluirse antes de que el djagnóstlco sea 

aprobado. 

7. CONSEGUIR AUTORIZACION 

Para corroborar que la recopilación de lnfonnaclón y el diagnóstico son correctos, el 

usuario responsable (ComHé) los deberá autorizar, ya que éstos son la base para Iniciar la 

etapa del Diseño. 

ETAPA IV. OISEOO 

Objetivo: elaborar los modelos de operación propuestos, tanto generales como detallados 

en donde se presenten soluciones a la problemática encontrada y las acciones para 

aprovechar las oportunidades detectadas. 

Desarrollar las normas y polltlces, asr como los formatos que se utlllzarán y seguirán con 

la Implantación del nuevo sistema. 

Actividades: 

1. Definición de las normas y polftlcas que regirán al sistema. 

2. Desarrollo de Ideas preliminares de solución. 

3. Elaboración del modelo general propuesto. 

4. Definición de lae Interfases del usuario. 

5. Definición de actividades, subactlvldades y operaciones 

6. Elaboración de diagramas detallados de procedimientos 

7. Diseño o redlsel\o de fonnas de papelería 

B. Presentación del diseño al Comtté 

9. Conseguir la autorización 
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Productos: 

·Normas y polrtlcas definidas, diagramas generales delallados del slslema propuesto, asl 

como los flujos de operaciones y formas de papelería propueslas 

DETALLE DE ACTIVIDADES 

1. DEFINIR NORMAS Y POLITICAS QUE REGIRAN AL SISTEMA 

Definir y/o recopilar todas las Normas y Polrtlcas que regirán la operación del slslema. 

Eslas polf!lcas deberán autorizarse por la Dirección usuaria. 

Esle ponlo es de vita! Importancia, ya que al no tener lineamlenlcs bien definidos, se 

puede comeler el error de diseñar procedlmlenlos no autorizados. 

2. DESARROLLAR LAS PROPUESTAS PRELIMINARES 

Con la participación de lodo el grupo de trabalo, se deben idear o desarrollar los cambios, 

ajustes, modfficaclones o acciones a tomar, para resolver las sttuaclones problemálicas 

encontradas o poder aprovechar las oportunld•des que so dolectaron en el diagnóstico. 

3. ELABORAR EL MODELO GENERAL PROPUESTO 

Preparar un Modelo General Propueslo de las operaciones que desarrolla el sistema. Este 

modelo se presenlará en Diagramas de Flujo Mulllcolumnas y deberá contener: 

a) Actividades básicas a desarrollar o a moclfflcar. 

b) Flujos generales de la operación , asr como los principales aclares Involucrados. 

e) lnlerfases de usuarios. Descripción general de apoyos compulaclonales que so tendrán, 

como panlallas de captura y consulla, raparles en linea, ele. y por separado se 

presentarán las venlajas y beneficios que se obtendrán con su lmplanlaclón. 

4. DISE"'AR INTERFASES DE USUARIOS 

Cuando el desarrollo de un proyecto involucre a sistemas computacionales es necesario el 

definir cuales y como serán las Interfases hombre-máquina, es decir cuales serán las 
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pantallas de entrada y consullas de datos, as! como cuales serán los formatos y reportes 

desallda. 

6. DEFINIR ACTIVIDADES, SUBACTIVIDADES Y OPERACIONES 

Se deberán definir claramente las actividades básicas del sistema que se esta 

desarrollando, as! como todas las subactlvldades y operaclonss que se necesttan para la 

realización del trabajo y funcionamiento del proceso en general. 

&. ELABORAR DIAGRAMAS DE FLUJO DETALLADOS DE PROCEDIMIENTOS 

El dlsel\o de los procedimientos y flujos de trabajo se basarán en Diagramas de Flujo 

Detallados en donde se muestren todas las acllvldades, sistemas y formatos de papelería, 

Involucrados. Estos diagramas servirán de base para realizar el Manual de 

Procedimientos. 

7. DISEÑO O REDISEÑO DE FORMAS DE PAPELERIA 

Con base al análisis de las operaciones y de los formalos existentes, definir que papelerfa 

se debe agregar, redlsel'iar o cancelar. 

8. PRESENTAR DISEÑO AL COMITE 

En una ssslón de trabajo, se presentarán a los usuarios, lodos los detalles del sistema 

propuesto. 

También se les explicarán los beneficios a obtener con los nuevos sistemas, as! como los 

problemas detectados en el diagnóstico, que se solucionarán. Da presentarse 

observaciones de los usuarios. éstas se deberán documentar e Incluir en el disefio 

detallado. 

9. CONSEGUIR AUTORIZACION 

El usuario responsable deberá autorizar el dlseoo detallado, antes de Iniciar la etapa de 

documentación. 
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ETAPA V. DOCUMENTACION 

Objellvo: editar e Integrar los manuales de polllicas y de procedimientos para que sean 

presentados a los usuarios y conseguir de ellos su autorización. 

Actividades: 

1. Definición del contenido de los manuales. 

2. Elaboración de la narrallva de los procedimientos. 

3. Edición de los manuales de Pollllcas y procedimientos. 

4. Revisión finar con usuarios y comtté. 

5. Conseguir la autorización. 

Productos: 

Manuales de pollllcas y de procedimientos autorizados por los usuarios y listos para ser 

Implantados. 

DETALLE DE ACTIVIDADES 

1. DEFINIR EL CONTENIDO DE MANUALES 

En base a las acllvldades básicas en que haya sido dividido el sistema propuesto.se 

elaborará el Indice del contenido de los manuales a elaborar. Todos los Manuales de 

Procedimientos estarán dlvldldOS por secciones y a su vez por temas, según los 

requerimientos ospeclllcos de cada sistema. 

Saccldn 

Cons!Hulrán la división mayor dentro del sistema, y serán la agrupación de varios lemas 

que corresponden a un mismo aspecto y que faclltten la consutta del lector. 

Tema 

Cada lema dentro de una sección, describirá la introducción, pollllcas, normas, 

procedimientos y anexos. Al Iniciar el desarrollo de un nuevo tema, deberá comenzar con 

una página nueva. 
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4.3 CASO PRACTICO 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE COMPRAS 

. : :; r~ .· 
\,...!.~. · .. 

; .. 

1, ··: 



PROCEDIMIENTOS (8EC@I 1 TEMA ) 

SISTEMA DISTRIBUCION ENTRA EH VIGOR 
. 1o. / ABRIL 11993. 

SECCION COMPRAS 8IJSlTTUYE 

TEMA INDICE AUTOOIZA 

1 INTRODUCCION 

AUTORIZACIONES 

ALCANCE 

ESQUEMA GENERAL 

CONCEPTOS 

2 NORMAS 

3 COMPRAS CODIFICADAS 

PROCEDIMIENTO 

4 COMPRAS NO CODIFICADAS 

PROCEDIMIENTO 

5 COMPRAS DE IMPORTACION 

PROCEDIMIENTO 

6 COMPRAS EN EFECTIVO 

PROCEDIMIENTO 

ESTA TESIS "' DOl AN ANEXOS mm DE LA ilBLIBlfCA F FORMAS 

R REPORTES 

D DOCUMENTOS OFICIALES 

p PANTALLAS 
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PROCEDIMIENTOS 
SISTEMA DISTRISUCKlN EHTllA EN VIOOR 

1oJABAIU1903. 

SECCION COM'RAS SUStmlYE 

"""'A AUTORIZACIONES AUTORllA 

COMITE DE REVISION 

GERENTE DE A8ASTECJMIENTOS GERENTE DE SISTEMAS 

GEABITEDE FINANZAS DIRECTOR GENERAL 
Y NJMINISTAACJON 
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PROCEDIMIENTOS ( SECCIOH TEMA 

SISTEMA OISTRIBUCION ENTRA EN VIGOR 
1 o. /ABRIL /1993. 

SECCION COMPRAS SUSl1TUYE 

TEMA ALCANCE AUTORIZA 

Esta manual está dls&nado para todas aquoUas personas que se oncuentre Involucradas on los 
proc6sos de abastoclmlooto y distribución do Insumos de la emprsso. 

Garenle dé Abastecimientos o Geranio Regional 

COMPRAS 
Compradores o Jefe de Abasleclmlento 
Secretaria 

Gorenlo de Planta 

SERVICIO A CLIENTES 
Agsnlo do Servicio al C//onle 

ALMACEN 
Jefe de Almacdn 
Auxiliares 
Kardlsla 

DfSTRIBUCfON 
Jefe de Distribución 
Choferes· repartidores 

Asimismo: 

Dirección General 
Dirección Tdcn/ca 
Gerencia do Administración y Finanzas 
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PROCEDIMIENTOS 
SISTEMA DISTRIBUCION 

SECCION COMPRAS 

TEMA ESQUEMA GENERAL 

SISTEMA COMPRAS .. SBT .. 

PEDIDO 11,P. 
PRDDTO,JERllINllDD 

CUENTA POR PAGAR AEftlSION/fACT .~ 
PA 10 PO L 1 ZA 

62 

( seccíoti 1 TEMA ) · 

SUSTITUYE 

AUTORIZA 



PROCEDIMIENTOS 
( SECClóH TEMA ) 

SISTEMA DISTRIBUCIDN ENTRA EN VIGOR 
1 o.I ABRIL 11993. 

SECCION COMPRAS SUSlTTUYE 

TEMA CONCEPTOS AUTORIZA 

s B T (Sys1om busness lools) 

Slslemo. o.través del cual se controla compras, lnvenlarios, cuentas por pagar y casios da manera lnleroctlva. 

COMPRAS CODIFICADAS 

Todas aquellas qua 59 controktnpormedlo del slstoma SBTy para Jo cual se le asigna un código aceda artkuJo. 

COMPRAS NO CODIFICADAS 

Todas aquellas que se controlan manualmente Por lralarse de adqulslck>nes esporádicas y qua carecen de 
código. 

COMPRAS DE IMPORTACION 

Todas aqualta.s quo se adqukmm fuera del país y pueden ser conlroladas por modio del sistema SBT 
(codfflcadas) o manualmente (no codillcsdas). 

COTIZACION DE COMPRA 

Datos gonerales {proclo, descuentos, medidas, tiempos de entrega, ele.) proporcionados por el Proveedor 
acerca dol artfcukJ a adquirir. 

t<ARDEX 

Registro de las entradas y salidas do productos o mercanclas en el Afmacán. 

AGENTE ADUANAL 

Persona física o moral que se encarga de tramitar la impor1aclón en la aduana,asf como da recibir la morcancfa 
y mantenerla en custodia hasla la onlrega al Cliente. 
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PROCEDIMIENTOS 
TEMA ) 

1. 

0/5TR/BUC/ON 

SECCION COMPRAS 

TEMA NORMAS 

EHTRA EN VIGOR 
loJABRIU1993. 

AUTORIZA 

El sollcltanlo d&bonl elaboraron forma complela y CO<Tecla una Roqulslclón do Compra con 15 días do 
anUclpa<:lón a f'1 do avilar compras da can!cler urgente y enlregarla aJ Oopartamonlo do Abasloclmlenlos 
unatnonta k>s dfas ~ulados por eslo departamenlo en Ja circular corrospondiente, cuando roqulera la 
adqu!sk:lóndabklnesoservlcloscomprondidosonJoscasossfgukmtos: 

a} Cuando so roquloran artículos do uso no r<lpOllll\/o 
b} En la compra ductivos fijos 
e) Artículos especla.19s c::on un texto extenso on lo que se rofiore a especlflcaclones 
d)Se!Vlclosdomenlonlmlenloprovonllvo,lnstalaclones,otc. 

2. l.osnlvelosdelnvonlario(mlnlmosym<!xlmos)yolpunlodaroordonson!ndolennlnadosporolDepartamonlo 
de Abastecimientos (Hampos de entrega) en conjunto con el Garonle da Planta (consumos) y deberán ser 
aprobados por al Goranto de Ftnanzas y AdmillstrackSn y en su caso Gerente dol Araa aloctada. 

3. No doborán efectuarse compras personales o par11culnras a los empleados a través de la Gerencia da 
Abastecinlontos aunquosoan flqukiadas postoriormenleporlos omploodos. 

4. El Dopartarnonlo do Abe.stoclmlonlos os el responsable do oblenor proc/os, condlclonss y proveodoras, 
reprasenlando los máXlmos bonoflc/os do calidad, económicos yen !lompos do onlregapara la 
llfT1)raS8. 

5. Ell)epartMnonlodoAba:;toclmlonlososelllnlcoquepuadonogoclarcualquierUpodoOOfl'flradolacompañla, 
en casonocosarfoso auxiliará do la asosorfa do los Departamontos Tócnfcos. 

6. NlnlJlln Ernpleadoo Ejoculivo podrárecogorolChequadol Proveedor. 

7. El Deparlamenlo do Operaciones deberá proyoctar y on~ogaro Abasloclmlenlo• a más lardar ol mas do 
Novlembro,susnocosldados anueJespam oloJerclcJoslguloote, en función do los planos devontas, nuevos 
proyectos y dalos hlsldricos. 

8. los Departamentos que iltorvengEl'l en ol slstemade Abastoclmiontosyque reaficon laboresdGsuporvlsión 
sarán responsables do Informar a lodo el personal a su cergo el conlenldo de las prosenres normas yvlgllar 
sucumplinionlo. 

Comp<uenEfkllvo 

9. las compras on efocllvo no deberán sormayores o 15 salarlos mlnlmos diarios porcompm. 
En caso do no cu~lircon osra norma, se sanclonan1 aJ EJocutlvo que Jo eulorico a criterio do la Dfreccldn 
General. 

10. Todas las Facturas o Remisiones que compru&bon les compras en ofoctivo, deberán conloner lodo$ los 
requlslos fiscales: 
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PROCEDIMIENTOS 
SISTEMA OISlFllBUCION 

SECCION COMPRAS 

TEMA NORMAS 

•ÜrigNI 
•'*lula de ldentlllcación fiscal ~esa 
••nombre y dirección de la compallla 
ºsaparadoelpracloe l.V.A. 
•conceptoclaramenledescrilo,cantldadycostolndlwldual 
•1o1o 

( iiCCióii 1 fEiíA ) 

11. 1-aSCOllzaclonosHdebenoblenarporcadapertldaquaHeslarequlrlandoydaacuordoasucoslo,como 
llgoo: 

lmportaporartlculo 

Hasta500nuevospesos 

De 500 nuevos pesos en adelante 

No. de CollZadonea 

Oosve!balescon Tablado Collzaclones 

Tres aserias 

CUondolaseollzacloneslenganmtlsde3mesos y no se hayaalabo..-la OrdendaCompra,santnecasarlo 
voNeracotfzar. 

12. Encasodequonosecumplaconlapoll!lcaNo.11, sodabertl oblenarlaaulorlzacldndollllrectorGeneral. 

13. En casodamalarialqueseadqulorado un "proveadorúnlco" aulOrizado,sa requiero lacollzacJ6n ase rilado 
dicho Proveedor, sólo cuando sea la p;tnora compra o cambio alpraclo. 

14. EnelcasodearllculosplOITlOCloneJosydomanlenknlonlosedobenlsegulrelp~ononnaldac""1'fll. 
ParalOdosaquellosconsldGradoscomourgenlasyquonooslilncomproncrJdosena.lgdnconlralo,la"""°"ra 
Nnl realzada con unProvaedoraulortzado. 

15. En elcasodemalerlaprtnao empaquo,sedebortlcollzarconbs Proveedores espocllcadosenol Cátalogo 
de Prnvoacloras, aulOrizadoporelArea T<l<:nlca. 

18. l.avlgenclado un ProvoaclortemWiamhaslaquocarrlllenlas<x>ndlclonesdocalidad,seMcloypago pac!adas 
de Inicio. 

Requlalclón 1f Orden de Compra 

17. l.aGenlncladoAbaslactrienlososlauni:anutorlladaparagonerarOtdonesdoCon1Jm.nl1g~departarnanto 
debe rea tizar COfTl>ras por su cuenla, en caso de alguna axcepcl6n deberá recabar aulorizacl6n do osla 
gonincia. 

18. 8 Oapaitamenlo de Abaslaclmlenio. no podnl recibir ninguna Requisición que no OS1e dabldamento 
~y/oenolcasodeac:tM>s,notengaanoxooldloello. 
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PROCEDIMIENTOS ( ilCcióil 1 TEiiA ) 

DISTAIBUCION 

SECCION COMPRAS 

TEMA NORMAS 

19. TcdaslasadquislclonHdooqufl'odooclnlluto,HanlwaleySoll-.,dobe'*1saraUlo,_porelGtrvnla 
do-yporelnlvello<*qulcoqueCOITl>opondildeacuenloalanormaNo.23. 

20. Todu las '""raslonea do lorrnalOa roaRz-. lnl.,.._,la o con Provaedores axtamos, debenln aer 
~poralJelodoSlslemas-lslralNos. 

21. l.u-.lqulslclonos c1 .. ct1votljo niquloren do unaSolc:Jluddo lnYorsl6nl>f8vlll&Ulolizada, seglln la "Polftica 
~dolnv-"vlgonta. 

22. El proclo, condiciones y Proveedor en a Orden do Con1'lll dobanln aer avalados por el Gerente da 
~. 

23. t..oanlvalosdeaulorizacl6n do la"""""' en las Requisiciones""'*' loaslgulontas: 

ldqulslelonesrepolllvas 
(nl>ortoonnuevospesos) 

Haala2,500 

Oe2,501 haalaS,000 

IMadeS,000 

Adqulslclonesno.._illvas 

Hasta 15.000 

De 15,001 hula30,000 

Mas do 30/IOO 

Pánla 

Jel•dell>eparlamenlo 

Geronla dG PIMla 

~Ganeraf 

Geronte"" Plonla 

Gerontedo Anenzaly -onctorlllvlslonal 

Jeladof~lo 

Gtranlode D&parlamento 

OhctorGeneral 

24. Paracualqulotmodllcaclóna1W1Roqulslc:ldnu0rdandoCorrcmlcolocada,elsollcllanladebGnlafeclual1a 
:¡'r!_-•b Ganlndodo-oo,slendo rasponsablo11S1adapallanento detmmltalfa. el mismo 

25. la0rdendo~-noas"""*"9aconlnlllotaaydobaaor""1'feadaenfoscasoaqueaalonga 
-pedido$ rapetllvos, obtenlondosaccmo bonellcfo el aaguro-lstro, condlclonea favorables da 
~y ... oo1*Klardo calldad9Clploblodo loa piocfucloa. 

211. laoOrdenasdoCon'4'1aat>kM1aa..,_,!Ondrdnolectoan•fajoo:lcfofllcalonqueaagonelllllln.Tambl4npodnl 
MllalonelWl--do artlculoa ospecfica,alam¡n ycuondo se COllll.ITlaen este1>41rlodo. 
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PROCEDIMIENTOS 
SISTEMA DISTRIBUCION 

SECCION COMPRAS 

TEMA NORMAS 

( 8ECCíóíi rOEilA ) 

ENmA EH VIGOR 
1oJABRIU1993. 

AUTOlllZA 

ZT. EsrosponaabllldoddelGeronlodeAbastec-losvlgllarelvencknlornooelvolumensurtldodolaOrdende 
C<ln'4>ra abler1a, con ol fin de gonerar una nuova para ovllar la falta de sumlnl$tro. 

28. En lodos los casos el Proveedor podrá efocruar embarques parciales o juntar las remisiones de varios 
""1balques y reallZar una sola factura. 

211. CuandoanOrclonoado Con¡iraablartas nosoa posl>lepredolormlnerlascantidadesylasfochasdo ontre930 
pan:lales,sadobonlfonna!lzarlasollctudaJProveedorpormedlodeuna ºConflnnaclóndeRequorfm!onlos· 
anlelde queae efecllle cada embarque. 

30. El~deAbastecinlenlosesolúnlcoeUlorizadoparasollcilarlafnl>reslóndefonnalosdoOtden 
de C0n-4>ray Requlslcl6n. 

31. EIOeparlamonlodoAbasteclnllonlosUenolaresponsabUldaddemanlenercopladelasOrdonesdeCompra 
an an:hlvoduranle 1 allo. 

32. Unlcomenlesopodnlcancelaruna Otden doCo"l'racuendo no soaaulorizada y en efcasodo un rernenento 
málOOlo del 20% del lolal do ésta. 

33. El Departarnenlo de Abasteclmlonlos deberá apagarse a la canlldad exacla de produclos Indicada por ef 
Sollcltanle on la Requisición. En caso do que el Proveedor manejo un volumen mfnlrno do vonta el 
Departamento doAbaslecinlentos deberádocumenlarlo por escrito y ser autorizada do acuerdo ala norma 
no.23. 

34. Dabenrespetane eslrlclamenle lodas las dfsposlclonos legales vlgonles ala focha do la Importación. 

35. Toda compra de impor1acl6n relacionada a activos fijos yfo lngredlenles, cuyo irr4>ort• sea mayor a 10.000 
Ddlares,debenl tmmllarsesln excepción a través del DlreclorDlvfslonal. 

36. Todas lasadqulslclonosde Importación clobonlnseraUlorizndas·porel Dlrllcior General. 

:n. Paraquosoaolor¡¡ado 111anllclpo aun Agonl•Aduanal. se deben! ospoc:Wlcarlosconceplos dedichoanllci>o 
porP<ldlmonlo yllpo de gasto, asf como comprobarse máximo en 15 dlas con of recibo correspondlonle. 

38. El tipo de cermlo contable libro vlgonto para finos de Impuestos deba ser autorizado por el Gerente de 
Finanzas. 

39. EJDepar1amonlode Allaslocinlonlos debemanlenor un archivo de cada impollaclónlntegrándolo conforme 
a laley (verprocedimlenlo) yonlrogarfo a Finanzas y Adminfslraclón a mas !Anlarol 31 do Dlclombra de cada 
ello. 

40. EJGerenledoAbo.stecfmlontosdobenlroportaralDlroctorGonerolsomanalmonlolasmereanclasonlnlnsto 
ymensuatnente &asoporac\ones totales. 
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PROCEDIMIENTOS ( iECCiOil 1 TEMA 

SISTEMA OISTRIBUCION ENTRA EH VIGOR 
1o1ABRIU1993. 

SECCION COMPRAS 8USllTUYE 

Ti:MA NORMAS AUTOlllZA 

41. EIGarentadaAbaslacinlontosdeb&rárovlsaryautonmrtacuontadagaslosdelAgantoAduanalyencaso 
dadiscfepanctas,actarañaaconalOepattarnentodoConlBl>lldad. 

42. El Garanto de Abastecimientos deberá repor1armonsuamente a taGaranctade Finanzas los esllmadosda 
dlltlsaonecesartasparatasc;omprasdalm¡xxtaclón. 

43. Ell><pallBmOlltodaAbas1eclmlGntosdeborátramllarunaCarladaCrédllOcuandotalrrc><>rteclón•xcedado 
10,000Dólares. 

44. NosadebaránlomlallzarconvonlosconlosProveadoresqueno1obllguenac:omprarlosaxclu$1vamente,akl 
concuntralallbrac:ompetencla,tasexcepclonosdobaránsarautorlzadasporescriloporelDlrectorGeneraL 

45. Lacompal\la ldontttlcalosslgulentes ~sde Proveedoras "olrllcos': 

a) Cuando por el tipo do material qua se requiere comprar, sok> exista un Proveedor qua cumplo con las 
espacttlcaclones de los materlalosy/oservlclos. 

b) Sucursales ~nlcas detabricenlos qua proporcionan tasmorcanclas y/o servicios. Se excluyen los 
Distribuidores del fabricante a numos quo sea ol llnlco en al paf s. 

e) Dlstrbukloresde morcanclasque tengan precios conlroladosolk:lalesy en los cuales la calldad, el precio 
y condk:iones no varlan con otro. 

d) Las empresas u organismos del sactorofk:lalquo suministren bienes y/o sarvlclosadqulrfdos sin pedido ni 
cotización, mediante contrato. 

48. Los Proveedores ~nk:osdeborán serautortzaclosporelDlrsctorGeneraL 

47. ElpersonaldolDeparlamenlodoAbastoclmlontosnodoboráraclb~nlngllnrogalodolosProveodoros. 

'48. LosEn1>1e&dosoaquollooquetenganlazoslamlllaresconlosEfrl>loadosdelas8JTClfOSBSdelGruponopodnln 
ser Proveodores. 

49. Se debarácomprarcon prolorencla a las Emprases Flllalas los hsumos,productooequlpo necesario para ta 
operacl6n, que éslas lobriquono comen:lalk:on. 

50. LoaProveecloresdematorlaprlmayequlpopampropamclóndeallmenlosdeberánsorautortzadosporellVoa 
Técnica. 

51. La Información relatJva e precios y condick>nes de compra olorgados por nuestros Provoodoras debe 
conslderarsecomoconlldenclot. 

BB 
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PROCEDIMIENTOS 
[ SECCIOH fEiliA 

SISTEMA DISTRIBUCION ENTRA EN V1GOR 
1oJABRIU1993. 

SECCION COMPRAS SUStmlYE 

TEMA NORMAS AUTORIZA 

52. Oobenelabomrsacontmlosoconvenk>sporascrto,conaquellosf'roveedomsquenossurn!nlslren,tabrl<!}Jon 
' oprep111enlnQl'SdlentosomnterlasPrina!cuyasldnnulasol'8C6lásoeaitconfldoncfalesyquepor11Ut>M• 

pr6ctlcastenganquoconocor!as!ofnloporc!almonto. 

Dlchosconvenk>sdobendes!acarlacorr!ldonc!a!ldady/osecre!odo!aslórmu!as,preparacldnolnformaclón 
encomondeday!as~.ob!igaclonesysanclonesenquoilcurroelProvoedorporncur'l':imlonto 
del contrato OCOl!llenlo. 

) 

53. EnlOdoaloscasossedebonlnoloctuarconveniosccnProvoodomsquoseencuentronmglstrru!>sl0gMT11i;, ¡ 
como negocio, que su documentación rellno. todos k1s requJsftos flscales y que posea mínimo u ... efu ca 
~!aeno!ramo. 1 

54. l.asrnodft:acionesaprack>syooncllclonesdocornpmdoboosorno!lflcadasporelPmvoodoronforrnaescrla 
ycon!adebldaentlclpaclónalaGerenck>doAbas!echllontos;enCSS<>dornodifrcaclon..,acarac!orls!lcasde 
lospniduclos(lngrodlentos,onv11SG,preson!acl6n,otc.)dobensernoll!kadaaJAroaTdcnlca.surtldndoofacto 
has1aquosoanautorfzaclaspords!osdeportamon!os. 

SS. Monsualmonlosedobon1nobtonorevalunckxles de Proveedores sustffuyondoa bsde menorcolifk:ación o 
relncldoncla en rochazos. 

58. Todasla.!nocepclonosdome"""1Cfa(conexcepcl6ndelospmduclosporoo00erosdefn1>or1aclónamacenados 
en bodegas extornas). debe hacorlas o! Almocán, sin inportar e!tlpo do compra do que so !mio. 

ST. EIAlmBcdnodebonlreclblrmereanclacuando: 
•El Pn>Voodornoprosonte copiado la Orden do Compra o no esto registrada en o! Sls!emaSBTy so1mfe de 
unproductocodlficDdo. 
•El Proveedor enrroguo la merconcra antes de ia tocha raouorfda. 
•El Departamento do control de Calidad haya r9Chazado !a morca.nefa. 

68. Cl.&8nd1sopresentoncasosdodiforenclasdamásomono.senlrelascanlldadossollcltadasylassurtldaspor 
el Pr<Noodcr, er Jeledo!Alnacánpodnl recibir fa morcancla,slompra quo!as dlorooc!as no excodande! 10% 
dololoranc!aydebonlmodlflcaronfaFacturndolProveodor!acan!ldadroaJamclb~.Encasododttoronclas 
mayores a fa antes monclonado.dobenl so!lcllar fa autortzacldn do! Goronto de Planta. 

59. La entregado morcancfa pu&desoron unoovarlosevontos,sil oxcedorla fochallmitodeésta &ldK:adaon 
la Orden da Compra. 

Condiciones de Pago 

eo. los nogoc!ac!ones ds condiciones do pago dobenln roa!lzarsa por el Departamento de Abas!aclrnlontos 
axcklsMlmonte. 
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e secci<ii TEMA 
PROCEDIMIENTOS 

SISTEMA DISTRIBUCION ENTRA EN VIGOR 
1o/ABRIL/1993. 

SECCION COMPRAS SUSTmJYE 

TEMA NORMAS Al/TORIZA 

61. Las condicionas para las adquisiciones e crádtto no deberán ser menores a 15 dtas. 

62. AJnagociarcondJclonesy precios con los Provoodoros, no se deba conurlaoperackSn docorJl>m-venta,hasta 
oblanor todas las aulortzeclonas de Ja Orden de Compra. 

63. EncasosospeclaJesd0ProveoOOresdeservlclosgubomnment&los,conbsquenosoeposblosunegoclacf6n, 
se pag:ard on los días establecidos por el Proveedor. 

84. los dascuonlos por pronto pagomínfrnos aceplabfes satán los que establezca la Geranclo do Finanzas. 

65. Se olorgardn antJclpos paraabaslaclmfenlos, con oxcepcldn del30% máximo a Contratistas, de acuerdo a 
Jos contratos celebrados con dslos a precio fijo alzado. 

66. las COOlJrns en lascuaros se olorguo un anticipo doocuordo ala polfllcaantoriorno doborásormayora3,000 
Dólares. 

67. En todos los cnsosanque ol ProveeOOrraquiem de un enticlpo®acuordoalanormaanlerlor,el Departarneneo 
da Abastoclmlenlos deborá nolific.a.rpor escrito el roquorimfonlo al Gerente do Finanzas, especfflcando al 
motivo de éste yadíckmainonto pnraartfculos quo no sean alinonlos ydo línea, se deberá solJcftarunaflanza 
da garanlfa cuando ol monto oxeada de 5,000 nuevos pesos. 
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PROCEDIMIENTOS e~ 1 TliMA J 
SISTEMA DISTRIBUC10N ENTRA al VIGOR 

1o/ABRIU1l>03 

SECCION COMPRA.S SUSTITUYE 

TEMA CODIFICADAS AIJTOlllZA 

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD 
lnl!1le 

COMPRADOR O JEFE 1. Diariamente: 
DE ABASTECIMIENTOS Accesa en el sistema SBT Compras, Menú de Ropo11as 

1 
e lmprVno on un tanto: 
• •Artfculos balo punto 00 reon:1nn·. el cuaJ consJdgra ta 
e>CPloslón de malertalas de la producción estimada (Anoxo 1 
R-1) 1 
·ºOrden de Compra por número de Proveo<lor' (Anexo R-2).¡ 
-· Exlstoocias sobre s1ock' (Anoxo R·3) 

Mensuo.tmento: 

1 

Rocib& do Administración planta el ºReporte oo Salidas' 
(AnexoR-4). 

2. Programa tas compras de tras mesos y/o reprograma para '. 
adelantartas o atrasarlas do acuerdo a ias exis1encias i 

reales, consumo l:lstimado y programación actual ¡ 
considerando: 

1 

• El 'Roporte de Artfcubs Bajo punto de Reorden' y ol 
Reporte de ·orden da Compra por no. da Prove9dor" para 
el producto torminado, materia! de vonta y suministros. 
·Elº Reporte de Salidas' y • Existencias Sobre Stock' para 

1 materia prima. 

2.1 Cuando os necesario reprogramar, se comunica con el 1 

Proveedor para modificar fa fecha de entrega y/o la 

i cantidad dol pedido. 

2.2 Cuando cambtó al precio y no es Proveedor Unico, busca 
altomos, on el caso do malaria prima, empaque y equipo 
para proP3J'3,ctó:i do alimentos utiliza k>s autorizaoos por el 1 
AJ'9a Técnica. 1 

2.3, Cuando cambkS el precio y es Proveedor únk:o, le soJicife i 

el Avíso do Incremento por escrito y lo tuma al Geron10 de 1 
Abastecimientos; en caso do quo no sea autorizado, " busca Proveedores attemos; en el caso do malaria prima, 
empaque y oquipo para preparación de alimentos. uWiza 
los autorizados por Desarrollo do Provoodores. 

2.4 Cuando es la primera compra y no es materia prima, 
empaque o aqUiPo para proparación de alimentos, cotiza 
Iras Proveedores y elabora 'Tabla Comparativa do 
Cotizaciones" (Ane)Co F-1}: on caso de que la colización 
rebase el importe establecido en la norma. la solicila por 
escrtto. 
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PROCEDIMIENTOS 
( SECCIOff 

SISTEMA OISTRIBUCION ENTRA EN VIGOR 
1o/ABRIU1993 

SECCION COMPRAS SlJSlJTUYE 

TEMA CODIFICADAS AUTORIZA 

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD 
COMPRADOR O JEFE 2.! Cuando es la prinera compra y as materia pnma, 
DE ABASTECIMIENTOS empaque y equipo para preparación do ahmenlos, utillza 

los PtovGedores aprobados por el Area Técnica, cotiza. 
elabora •Tabla ComparatN'n de Colizaclones· y elige el 
de mejores condick>nas do compra. 

~n dt Orden de Compra 

3. Accesa on el sistema SBT Compras, la opción CreackSn 
de Orden de Compra (Anoxo P· 1) y captura los datos ' 
de la compra utilizando adicionalmente el ·eetáJogo do 
Proveedoras· (Anexo R-5) para seleccionar el nómero 
do provoedor y el •catálogo de Ar11culos" (Anoxo R-6) 
para selaedonar el código dol ar1fcuio. Revisa quo los 
dalos capturados S9WJ correctos e Imprima en original 
y tres coplas 1a· OrdGn de Compra" {Anexo F·2). 

3.1 cuando es roprogramación do alguna partida de la 
•orden ds Compra•, accasa Ja corrección en la opción 
do ModHlcaclón por Planeeel6n (Anoxo P·2) o imprime 
la 'Ordon de Compra• en orig01al y dos coplas. 

SECRETARIA DE 4. Rocaba firma dol Geronte do Abastacim1enlos en la 
ABASTECIMIENTOS "Orden da Compra•. 

4.1 Cuando la mercancia no será entregada en Almacén 
por el Proveedor, obtiene fotostáUca a ta" Orden de 
Compra• y ~ turna a Distribución para que roco¡a la 
men::ancfa 90 ol lugar quo ésta Indica. 

5. Separa la 'Orden do Compra•, en1rega original al 

1 
Proveodor, la primora copia a Contabilidad y archiva la 
segunda. 

1 5.1 En caso de qua el Goronle do Abastocímientos o 1 
Geranio Regional no !a autorice, la entrega al 

i Cornprador. 

1 

1 
~a 

1 COMPRADOR O JEFE 5.2 Accesa Jos dalos de la ·ordon de compra" en el 
1 

1 

DE ABASTECIMIENTOS 

1 

Sls1ema SBT Compras, opción Caneolaclón <k> Orden 
de Compra (Anexo P-3). la solla do cancelado y 

1 dev~etve e la Secretaria de Abastoclmionlos para 
1 archNo. . 

______ ) 
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PROCEDIMIENTOS 
( SECCION TEMA ) 

SISTEMA DISTRIBUCION ENTRA EN VIGOR 
1oJABRIL/1993 

SECCION COMPRAS SUSTITUYE 

TEMA COD!Fx:ADA.S AUTORtzA 

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD 

B~l!!D 111 Mm<ilM1Íll 

VIGILANTE 6. Recibe el Proveedor, cuando so trata da allmenlo y/o 
empaque, aa comunica a Control da Calidad para que 
reviso la morcancfa. En caso contrario so comunfca 
d/rectamGnte con el Almacenista. 

CONTROL DE CALIDAD 7. Cuando se trata de alimento y/o empaque, rovlsa la 
moreancla especfflcada en la "Orden de Compra", 

lndk:a al Almacenista si se recibe o no segtln 
corresponda, elabora ·control do Recepción o Rechazo 
de Matarla Prima" (Anexo F·3) y entrega una copla a 
Abasleclrnlontos. En caso da que el Proveedor no 
muestro su ·orden de Compra• consurta con el 
Almaconlsta el tipo de marcancfa a recibir. 

COMPRADOR O JEFE 7.1 Recibe copla del •eontrol do Rocapcfón o Rechazo do 
DE ABASTECIMIENTOS Materia Prima•, accasa las observaciones en al Sistema 

SBT Compras, opción Calltlcacldn del Proveedor y en 
caso necesario so comunica con óslo para aclarar las 
deficiencias de ta mercancía. 

7.2 Mensualmente: 
Accose on el Slslema SBT Compras e Imprimo on un 
tanto el Aoporte do ·calificación de Proveedores• 
(Anexo R-7) y lo entrega al Gerente do Abastecimientos 
o Gerente Regional 

GERENTE DE ABASTECIMIENTOS 7.3 Recibe ·canncación da Provoedoros•, lo revisa y 
O GERENTE REGIONAL cuando decida cambiar de Proveedor y so trate de 

materia prima, empaque y equipo para preparación de 
alimentos, consutta con Desarrollo de Provoedores los 
attemos autortzados. 

ALMACENISTA B. Recibe mercancía que Indica Control de Calidad y/o 
mercancía que no sea alimento o ompaquo, coteja 
•factura o RemlsJón• orlglnal y copla que presenta el 
Proveedor contra el •Reporte de Orden da Compra por 
nQmero de Proveedor" (Anexo R-2). 

-· 
8.1 Cuando la diferencia en cantklad do producto, 

sobrepasa lo establecido en Ja nonna, Jo comunica 
verbalmonlo al Comprador. 
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PROCEDIMIENTOS ( SECCION 

SISTEMA DISTRIBUCION ENTRA EN vtGOR 
1oJABRIU1993 

SECCION COMPRAS SUSTITUYE 

TEMA CODIFICADAS AUTORIZA 

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD 
COMPRADOR O JEFE 8.2 Accesa en el Sistema SBT Compras y consulta 
DE ABASTECIMIENTOS exlstenclas en la opción de Mantenimiento de Archivos· 

Inventarlos (Anexo P-4) o Indica ul Almacenista recibir y/o 
rechazar la morcancfa. En caso de acoplarla repito la 
actividad no. 3 para complementar la ·orden de Compra· 
existente. 

ALMACENISTA 9. Anota en el orfglnaJ y copla de la "Factura o Remisión" al ' mlmero de Proveedor espectflcado en el "Ropcrto do 1 

Ordenes de Compra por nllmero de Proveedor". 

10. Realiza conleo físico y k> coteja contra "Factura o 
Remisión", solla y flnna ósta en original y copla. 

10.1 Cuando la cantidad recibk:ta es diforonlo a lo indicado en 
Ja "Factura o Remisión•, circula en ósta la cantidad a 
cancelar y anota la real. 

' 
11. Enlrega origina! de la "Factura o Remisión" al Proveedor y ! 

Ja copla al Kardlsta para su captura. 
i 

KARDISTA 12. Accesa en ol Slslema SBT en Ja opción de Recopclón de 
Orden de Compra (Anexo P·S) y captura los datos da la 
copkl do la •Factura o Remisión• para actualizar el 
Inventario, revisa Jos datos capturados e imprime en 
original y dos coplas la "Entrada por Remisión o Faclura• 
(Anexo F-4). 

ALMACENISTA 13. Flnna y solla el original y dos coplas do la • Enlrada por 
RemlsJdn o Factura•, entrega original a Contabilidad, la 
primera copla al Proveedor y la segunda copla /a archiva 
con la copiado ta •Factura o Romlslón". 

1 

1 
RECEPCIONISTA 14. Al presentar ol Proveedor su "Factura o Remisl6n" original, 

con &a copia do la ·orden de Compra• y do la "Entrada por 
Aemlslón o Factura• a rovisfón, le ontrega a cambio un 
·eontrarecibo" y la luma a Contabilidad. 

CONTA81LIDAD 14.1 Recibo las "Facturas o Remisiones", las revisa contra la 
"Entrada por Remisión o Factura• y tramita el pago. 

14.2 Continua procodlmlonto de Cuentas por Pagar. 
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PROCEDIMIENTOS e SECCION TEMA ) 

SISTEMA DISTRIBUCION ENTRA EN VIGOR 
1o/ABRIU1993 

SECCION COMPRAS SUSTITUYE 

TEMA CODIFICADAS AUTORIZA 

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD 

Segulmltnto 

COMPRADOR O JEFE 15. D/arlamonte: 
DE ABASTECIMIENTOS Accesa en ol Sistema SBT Compras e Imprimo en dos 

tantos ol Reporte de •ordenes do Cornpra Pendianles Ga 

1 
Recibir" (Anexo A..S), uno lo entrega al Goronto do 
Abastecimientos o Geranio Regional para la mArcancf::l 
Importada y con el otro, revisa fa mercancfa nacional y so 
comunica con los Proveedores indicados en esta report& 
para aclarar el retraso de la entrega. 

15.1 En caso do existir alglln remanente pendiente de recibir 
menor al espectflcado de acuerdo a la norma s9 cancela 
la partida, conlimía on la acllvldad no.5.2 

16 • Fin de Procedimiento. 

. 

~ 
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PROCEDIMIENTOS 
( SECClOtf ) 

SISTEMA DISTRIBUC/ON ENTRA EN VIGOR 
ToJABRIU1993 

SECCION COMPRAS SUSTITUYE 

TEMA NO CODIFICADAS AUTORIZA 

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD 

lolm 

Dlarlamenle: 
COMPAAQOR O JEFE 1. Recibe de Almacán de Refacciones, en original y dos 
DE ABASTECIMIENTOS coplas "Requ/slc/6n" (Anexo F-5) para compra de 

refacciones para manlenlmlento. 

Olarlamel\t •: 
Recibe de Produccldn, "Requlslcldn" en original y dos 
coplas para compra do material de seguridad, productos 
pera ol comedor y/o uniformes. 

Qulncenahlenie: 
Recibe de Pepo/orla, en origina/ y dos coplas 
"Requlslcldn"paralacompra do pepe/erra. 

Seglln necesidades: 
Recibe de DlslrfbucJón y/o do cualquier Depanamento, en 
original y dos coplas •RequlsicJ6n• para la compra de 
refaccionos para vehícuJos y do cualquier departamento 
"Roqulslcldn" y "Soilcttud de lnvorsldn" (Anexo F-6) 
autorizada para la compra da activo fijo (ver nocma 
vigente de Orden do rnverslón del Corporativo}. 

2. Sella de roclbldo y devuelve la segunda copJa al 
So//cltante. 

3. Cotiza tres proveedoras y e\abora ·rabia Comparativa 
do Cotizaciones• (Anexo F~1); en caso de que la 
colizaclón rebase el importe establecido on la norma, la 
solicita por escrito. 

4. Anota en origina/ y copla de la "Requlslc/6n" el precio 
total de la compra y lo luma a la Socrelarla de 
Abastecimientos. 

SECRETARIA DE 5. Recibe ·Requlslción• y ontrega original al departamento 
ABASTECIMIENTOS Solicitante, pide sello do recibido y archiva una copla. 

SOLICITANTE 6. Recibo y recaba firma do autorizacJón al monto toral de la 
compra en la "Requisición" de acuerdo a la norma 
establecida y la devuelve a Abastecimientos. 

SECRETARIA DE 7. Recibe original de Ja •AequlsfcJón• y revisa que eslé 
ABASTECIMIENTOS aulorizada. 

En caso de no ostar autorizada, la sella de cancelado y 
archiva. 
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PROCEDIMIENTOS 
( SECCtc>N 

SISTEMA DISTRIBUCION ENTRA EN VIGOR 
1o/ABRIU1993 

SECCION COMPRAS SUS'llTUYE 

TEMA NOCOOIACAOAS AUTORrz.A 

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD 

EIG~Cl!EfdD dt 11 Qrdtn di ~SHDIKI 

SECRETARIA DE 8. Elabora manualmenle en original y tres coplas la ·orden 
ABASTECIMIENTOS de Compra• (Anexo F-7). 

9. Aocaba firma del Gerente de Abastoclmlontos o Gerenta 
Regional en la "Orden de Compra·, entrega original al 
Proveedor, la primera copla a Contabilidad , la segunda 
copla a Alrnacdn y archiva la toreara. 

9.1 cuando Ja morcancra no será entregada en Almacdn por 
el Proveedor, obtiene fotostátlca e la 'Orden de Compre• 
y la turna a Distribución para que recoja Ja mercancfa 
en el Jugar que ésta Indica. 

BK1~l~odtM1rc1uHt{1 

VIGILANTE 10. Recibe al Proveedor, cuando se trata do alimento y/o 
empaque so comunica a Control de Calidad para que 
revise la mercancía. En caso conlrarlo se comunica 
directamente con el AJmaconlsta. 

CONTROL DE CALIDAD 11. Cuando so treta de allmanto y/o empaque, revisa la 
mercancía especificada en la "Orden de Compra', Indica 
al Almacenista si se recibe o no seglln corresponda, 
elabora ·control do Recepción o Rechazo de Materia 
Prima' (Anexo F-3) y entrega una copla a 
Abasleclmlenlos. En caso do que el Proveedor no 
muostro su •orden de Compra•, consurta con ol 
Almacenista el tipo de morcancfa a recibir. 

COMPRADOR O JEFE 11.1 Recibo cOpla del ·control do Recepción o Rechazo de 
DE ABASTECIMIENTOS Matarla Prima• y en caso necesario se comunica con el 

Proveedor para aclarar las doflclonclas do la mercancía. 

1f.2 Monsualmonte: 
Elabora en original •Relación de Rechazos u 
Observaciones• (Anexo F·B) y lo ontroga al Gerente do 
Abastocimlentos o Goronto Regional. 

GERENTE DE ABASTECIMIENTOS 11.3 Recibe "Relación do Rechazos u Obsorvaclonos", lo 
O GERENTE REGIONAL revisa y cuando deckia cambiar Proveedor, consulta con 

Desarrollo de Proveedores k>s aNemos autorizados. 
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PROCEDIMIENTOS 
CSECCION 

SISTEMA DISTRIBUCION EHTRA EN VIGOR 
1oJABRIU1993 

SECCION COMPRAS SUSllTUYE 

TEMA NO CODIFICADAS AUTORIZA 

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD 

ALMACENISTA 12. Rt\Clbe mercancía quo indica Control do Calidad y/o 
mercancía que no sea llmenlo o empaque, coteja 
"Faclura o Remisión" original y copla quo presenla ol 
Proveodor contra la "Ordon de Compra•. 

12.1 Cuando la diferencia en canlidad de producto, 
1 , sobropasa a lo establecido en la nomm. s~ ri:ic.:llazr.. 

! 13. Anota en el original y copla de la "Faclura o Rornisión· t!'! 
rnlmero de Proveedor espoclflcado en la "Orden do 
Compra•. 

14. Reaflza conleo físico y lo colela contra "Factura o 
Remlslón", sella y firma ésto en original y copia. 

14.1 Cuando la cantk:lad recibida es diferente a lo indicado en 
la "Factura o Remisión". circula en ésta la cantidad a 
cancelar y anota la mar. 

Entrega original de la •Factura o Remisión" al Proveedor 1 15. 
1 y la copla al Knrdisla. 

KARDISTA 16. Reciba copla da la "Faclum o Remisión" y olabora 
manualmente en origina/ y tres coplas •entrada por 
Remisión o Factura• (Anexo F-4). 

ALMACENISTA 17. Firma y sella el origina/ y Iros coplas de Ja "Entrada por 
Remisión o Factura• ,ontroga original a Contabilidad , la 
primera copla a Abasteclmlenlos , Ja segunda al 
Proveodor y la tercera al Kardista. ! 

KARDISTA 18. Actualiza ol kardox con 1a tercera copla do la ·Entrada 
1 por Remisión o Factura• y la archiva con la copia de la 

"Factura o Remisión". 1 
RECEPCIONISTA 19. Al presentar el Proveedor su "Factura o Remisión" 1 

original, con la copia da la "Ordon do Compra" y do la 1 
"Enlrada por Remisión o Factura• a revisión, le ontroga a 

1 cambio un "Contraroc/bo" y fa luma a ContabllkJi=td. 

CONTABILIDAD 19.1 Recibe las "Facluras o Aomislonos·, las revisa conlra la 

1 
"Entradn por Remisión o Faclura• y tramita e/ pago 

' 
: 

! 
¡ .J , 

-
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PROCEDIMIENTOS 
( SECCION TEMA ) 

SISTEMA DISTAIBUCION ENTRA EN VIGOR 
1o/ABRIL/1993 

SECCION COMPRAS SUSTITUYE 

TEMA NO CODIFICADAS AUTORIZA 

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD 
19.l Conllnlla procedimiento de Cuentas por Pagar. 

Segylmlanlo 

COMPRADOR O JEFE 20. Olarlamento: 
DE ABASTECIMIENTOS Rocibe y coteja las •entradas por Remisión o Factura~ 

contra la •orcfon de Compra• monunl para idcntflic:.ir lo 
pendiente do recibir. En el caso de morcancfn nat;i,.·:'11 
se comunica con los Provoodoras quo no han 
entregado y aclara el retraso de la entrego.: en ol caso 
de morcancra ex1mnjera, entrega la ·orden do 
compra• al Gerente de Abastecimientos o Geranio 
Regional. 

21 • Fin da Procedimiento. 

. 

. 
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PROCEDIMIENTOS 
( SECCION TEMA ) 

SISTEMA OISTRIBUCION ENTRA EN VIGOR 
1o1ABAIU1993 

SECCION COMPRAS SUSTITUYE 

TEMA IMPORTACION AUTORtZA 

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD 

~ 

Dlarlamonto: 
GERENTE DE ABASTECIMIENTOS 1. Accesa en el sistema SBT Compras, Manll de Reportes 

e Imprime on un tanto: 
.• Ar1Jculos bajo Punto de Reorden "(Anexo R-1 ), el cual 
considera la exploslón de materiales de la producción 
estimada. 

Qufncenalmente: 
Recibe de Operaciones • •Proyecctón de Ventas• 
(AnexoR-10). 

Oulncenalmente: 
Recibe de cualquier depanamanto en original y dos coplas 
"Requisición "(Anexo F-5) y "Sollcltud da Inversión" (Anexo 
F-6) de activo fijo, autorizada por el Corporativo, sella de 
recibido y devuolve una copia do cada una ol Solfcltanle. 

2. En caso de Compras Codificadas; 
Programa las compras de tres mesos y/o reprograma 
para ado'8.ntartas o atrasarlas de acuerdo a las 
existencias reales, consumo ostlmado y programación 
actual considerando el •Roporto do Artículos bajo Punto 
de Reorden• y la •proyocc/ón do Vonlas•. 

2.1 Cuando os necesario reprogramar , se comunica con el 
Proveedor para modlHcar Ja fecho do entrega y/o Ja 
canlidad del pedido. 

2.2 Cuando cambió el precio y no es Proveedor Unico,busca 
alternos, oh el caso de materia prima, ompaque y equipo 
para preparación do allmenlos, utiliza los aulorizados por 
el Area Tácnlca. 

2.3 Cuando cambió el precio y os Provoedor único, le solicita 
el Aviso de lncromonlo por escrito y lo autoriza. En caso 
contrario, busca Proveodoros altomos; en el caso de 
materia prfma, ompaquo y equipo para proparaclón do 
alimentos, utiliza los autorizados por Oosnrrollo da 
Proveedores. 

2.4 Cuando os la primera compra y no os malaria prima, 
empaque o equipo para preparación de allmentos,coliza 
tres Proveedores y elabora ·rabia Comparativa do 
Cotizaciones• (Anexo F-1); on caso de que la cotización 
rebaso el Importo eslablock1o on la norma, la sol1clta por 
escrito, 

--------~ 
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PROCEDIMIENTOS 
SISTEMA DISTRIBUCION ENTRA EN VIGOR 

1o1ABAIU1993 

SECCION COMPRAS 8US11TUYE 

TEMA IMPORTACION AllTORIZA 

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD 

GERENTE DE ABASTECIMIENTOS 2.5 CU8tldo "" la primera compra y os materia prima, 
empaque y equipo para preparación do allmontos, utiliza 
los Proveedores aprobados por el Aroa Técnica, cotizo, 
elabora 'Tabla Comparativa do Cotizaciones' y aligo •I 
do mejores condlcionos de compra. 

2.6 Cuando no es ·so1ici1ud de Inversión· o Provaedor 1ijo, 
cotiza tres proveoctoros y elabora •rabia Comparativa da 
Cotizaciones· ; en caso do que la cotización robase al 
knporte establecido en la norma, la soJJcita por escrito. 

2.7 Cuando es •Solicitud de Inversión• o Proveodor fijo 
solicita 'Factura Prolorma' (Anexo F-9). 

2.8 Continúa en Ja actividad no.4. 

3. En et caso do Compras no Codificadas: 
Collza tres Provoedoros y elabora ·rebla Comparativa do 1 Cotizaciones• (Anexo F1); en caso do que la cotización 
robase el importe ostablocldo en la norma, solicita 
'Factura Proforma•. 

3.1 Anota el precio total de la compra en la 'Requisición' y la 
turna a la Secretarla do Abastoclmlantos. 

SECRETARIA DE 3~ Recibe 'Requisición' y entrega orfglnal al departamento 
ABASTECIMIENTOS SoUcltanle, recaba sello de recibido y archiva una copla. 

SOLICITANTE 3.3 Aoclbo y roceba tlrmn do autorizadón· al monto total do la 
compra en la •Requisición• de acuerdo a la norma 
ostableck:la y la devuetvo a Abasteclmlontos. 

SECRETARIA DE 3.4 Recibe original do la 'Requisición' y revisa está 
ABASTECIMIENTOS autorizada; on caso contrario, Ja salla de cancelado y 

archiva. 

ElalK!rm~l2o d1 la Q~n dg Q2m1no 

3.5 En el caso de Compras no Codificadas: 
Elabora manualmonle on original y tres coplas la ·orden 
de Compra• (Anexo F-7). 

3.6 Recaba firma del Geranio de Abasteclrnientos en la 
•orden de Compra•, la envfa por tBJC al Proveedor, enlraga 
la primera copla a Contabilidad, la segunda copla a 
Amacón y archiva la tercera copla con et original; 
contlnda en Ja actividad no.5 
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PROCEDIMIENTOS 
( SECCKIN TEMA ) 

SISTEMA OISTRIBUCION ENTRA EN VIGOR 
1o1ABAIU1Q93 

SECCION COMPRAS SUSTITUYE 

TEMA IMPOATACION AllTORIZA 

- RESPONSABLE No. ACTIVIDAD 
GERENTE DE ASAS1ECIMIENTOS 4. En el caso de las compras Codificadas: 

Accesa on ol als!ama SBT Compras, la opción CrNClón 
Onlon de Compni (Anexo P-1) y caplura los datos de la 
"""""1 Uli- adlclonatnanto el "Catálogo de 
PR>Veedores• (Anexo R·S) para solecclonar ol nilmaro 
de Provoedor y el "CeWogo de Anlculos" (Anoxo R-ll) 
pam seleccionar el código del articulo. Reviso que los 
datos capturados saan co!TVCIOs, inprlma oo original y 
dos coplas la "Orden de Compra" (Anexo F-2) y la flnna 
de autorización. 

4.1 Cuando es reprogramacldn de alguna pallJda de la 
"Orden de Compra", accesa la corraccldn oo la opción 
de llodfflcaclón por Planaaclón (Anexo P·2) e Imprimo 
la "Orden do Compra• en original y dos coplas. 

SECRETARIA DE 4.2 Separa ·orden de Compra•, la onvta po: fax al 
ABASTECIMIENTOS Proveedor, entrega la prlmom copia a Contabilidad y 

archiva el origina! y la segunde copla. En caso de que el 
Gerente de Aba.steclmlonlos no outorico la •orcton do 
Compra•, la ontrega al Comprador. 

kaQctllckSn dt Onloo dt Compm 

COMPRADOR 4.3 Accesa en al Sistema SBT Compras, opción 
Canoelaclón de Orden de Compra (Anexo P·3) captura 
los datos da la "Orden do Compra•, la salla do cancelado 
y devuelvo a la Sacrotarla de Abastecimientos para 
archivo. 

GERENTE DE 5. Solicita lnfoJmaCldn bancaria (nombro, nilmoro do cuenta 
ABASTECIMIENTOS y dirección). 

6. SI do acuerdo al lnporto os necesario la •carta do 
Crlldlto', según la norma astabl&clda: 
Elabora en origina! y copla 'Sollcltud do Carta do Crlldlto 

Irrevocable" (Anexo F-10) para tramitarla, anexa la 
primara copla do la "Orden do Compra• y la entrega a 

Tesorería. 

6.1 Recibo vla telefónica o fax ·., los datos do la 
'Carta de Cnldlto'(Anoxo F·11) y lo Informa por cualquier 
modio al Proveedor, conllnlla oo la actividad no.a 
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PROCEDIMIENTOS 
( SECCIOH TF.MA ) 

SISTEMA DISTRJBUCJON ENTRA EN VIGOR 
1oJABAIU1993 

SECCION COMPRAS susmuve 

TEMA IMPORTACJON AUTORIZA 

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD -
GERENTE DE ABASTECIMIENTOS 7. SI da acuerdo al Importe no os necesaria la "Carta da 

Crádtto•, sogtln Ja norma ostablecldn: 
Elabora 'Solicitud de Tmnsloroncla' (Anexo F-12) para 
Informar Jos datos bancarios del Provoodor y sollcitar 
tmnsferoncla do pago do la "Factura Protonm1". 

FINANZAS 7.1 Recibo "SoUcttud do Transferencia", lmnsliarn pag-:.. .:si 
Provaodor o Informa la focha en qua será !111 oi:~.-10, a1 1 

Geranio do Abastoclmiontos. ¡ 
GERENTE DE ABASTECIMIENTOS 7.2 Indica vla lelofónk:a o por fax al Proveedor, la focha en 

quo recibirá ol pago. 

8. Recibe vfa fax, 'Factura del Proveedor" (Anexo F-13). 

9. Al llegar la morcancla a la fronlera, recibo llamada 
1 tolefónlca del Agente Aduanal para Indicarlo el Upo y 
1 canlldnd do morcancfa recibida da acuordo a "Factura del 

Provoodor". 

9.1 SI el Agente Aduano! no hn recibido la "Factura dol 
Proveedor", se Ja onvfa por fax. 

10. Recibe llamada tolofónlca d1JI Aganto Aduanar paro 
infonnar el costo global do la Importación (impuestos y 
gastos). 

11. Elabora 'Solicitud do Expedición do Chequo' (Anexo F-14) 
por el costo global do la Importación. 

11.1 Si so trata de activo fijo, onlrogo unu copla at 
doportamento del mismo nombro. 

12. Traduce al español • Faclura dol Proveedor" on papo! 
membrolado y la envla por fax al Agonto Aduana/ 
(AnexoF-15). 

13. Elabora en origina/ y copia ·oeclaracJón de Valor de 
Morcancfa on Aduanu• (Anexo D·f) y solicita firma al 
Ropresontanto logal do la emprosa. 

14. Comunica al Agente Aduanal envíe a recoger original do la 
·oeclaraclón do Valor de Mercancía on Aduana• y e/ 
Choque. 
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PROCEDIMIENTOS 
( SECCION 

SISTEMA DISTRIBUCION ENTRA EN VIGOR 
1oJABRIU1993 

SECCJON COMPRAS SUSTITUYE 

TEMA IMPORTACION AUTORIZA 

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD 

B2a~lRn di 111 Mtl:GADQÚl 

VIGILANTE 15. Recibo al Proveodor, cuando se trata do alimento y/o 
empaque se comunica a Control de Calidad pora quo 
revise la mercancía y en caso contrario so comunica 
directamente con el Almnconlsta. 

CONTROL DE CALIDAD 16. Cuando se trata do alimento y/o empaque, revisa la 
morcancfa especificada en la •orden do Compra•, Indica 
al Almacenista si so recibe o no según corresponda, 
elabora ·control de RocopcJón o Rechazo de Materia 
Prima• (Anexo F·3) y entrega una copla a Abastecimientos. 
En caso de quo el Proveedor no muestro su ·orden de 
Compra• consulta con ol Almacenista ol tipo de morcancfa 
a recibir. 

Si la mercancía no cubro las características necesarias, 
Indica al Almacenista mantenoria por separado para la 
vorlfJcackSn por parte de la Aseguradora corrospondionto. 

COMPRADOR 16.1 Recibo "Control do Rocopclón o Rechazo do Materia 
Prima•; on el caso do la mercancía codHlcada accesa las 
observaciones en ol Slstoma SBT Compras, opción 
CaUflcaclón del Proveedor y 011 ol caso de mercancía 
no codificada olabora ·Relación do Rechazos u 
Observaciones• (Anoxo F-8) y los entroga al Gorento do 
Abastoclmlontos 

GERENTE DE ABASTECIMIENTOS 162 So comuntca con el Proveedor para aclarar la sttuaclón y 
on el caso de rechazo do la morcnncfa, tramita o! cobro 
del segu(o. 

COMPRADOR 16.3 Mensualmente: 
En el caso de morcancfa codificada: 
Accosa on al Sistema SBT Abasteclmlonlos o imprimo el 
Reporta do ·calificación do Proveedores" (Anoxo A·7). 
En ol caso do mercancfa no codrlicada: 
Cuantifica la "Relación do Rechazos u Obsorvaclonos· y an 
ambos casos las entrega al Gorento do Abastoclmlonlos. 

GERENTE DE ABASTECIMIENTOS 16.4 Recibo "Cali1icaclón de Provoodoros" y/o Relación do 
Rechazos u Observaciones", cuando decida cambiar de 
Proveedor y so trale de materia prima, empaque y oquipo 
para preparación de allmontos,consuha con Desarrollo do 
Provoodoros, los ahornes autorizados. 
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PROCEDIMIENTOS 
( SECCfON TEMA ) 

SISTEMA DISTRIBUCION ENTRA EN VIGOR 
1o/ABRIU19Q3 

SECCION COMPRAS SUSITTUYE 

TEMA IMPORTACION AUTORIZA 

' 
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD ---------

ALMACENISTA 17. Recibe mercancía que Indica Control do Calidad y/o 
morcancra quo no soa allmonto o Clmpc1que. 
En caso do mercancía codificada: 
Cotoja •Factura o Remisión• que presenta el Proveedor 
contra el •Reporto de Ordon de Compra por nl/moro do 
Provoodor" (Anexo A-2). 
En ol caso de mercancfa no codificada: 
Coteja "Factura o Remisión que prnsenlcJ ·.JI Pruvel'~:or 
contra la copla do la ·orden do Con1pr:-.•. 

17.1 Cuando lo recibido es mayor a lo ostablocldo on la 
norma, no recibo el excedente. 

18. Realiza conteo ffsk:o y lo coloja contra ia "Factura o 

- 18.1 

Remisión•, sella y finna ósla on original y copla. 

Cuando la cantidad retcibida es d1foron1e conlra •Factura o 1 
Romlslón", circula la c~ntidad a canc:alrtr y anola la roa!. 

1 KARDISTA 19. En el caso de mercancfa no codificada: 
Elabora en original y dos copias "Entrada por Romisióll o 
Faclura• (Anexo F·4) con lollo de gastos, entrega original 
a Conlabll>dad y lR primorn copla n Abastocimfentos. 

19.1 Actualiza ol kardax con la segunda copla do In ·entrada 
por Remisión o Factura• (Anexo F-4), la archiva y continúa 
en la activklad no.21. 

20. En el caso de mercancía codHicada: 
Accesa en el Slsloma SBT on la opción do Recopclór. 

de Orden r1~ Comprn(Anexc P-2) y captura los dalos do i 
Ja copia do la "Factura o R<lrnistón" pam actualizar 1;1 
inventario , revisa los dalos caplurados e imprime dos 

i tantos de /a "Entrada por Remisión o Faclura· 

1 
20.1 Firma y sella los dos tanlos do In • Entrada por 

Romlslón o Factura•. un tanto lo entrega a Contabilidad y 
otro lo archiva con la copla (!i) rJo la "Faclura(s} o 
Remisión (es)" del dfa 

CONTABILIDAD 21. Recibo dol Agonte Aduanar lfl ·cuanla do Gaslos~ (Anexo 
F·16), lo ontroga ·conlrarocibo" y IL1 luma al Gorenle de 
Abastecimientos. 

GERENTE DE ABASTECIMIENTOS 22. Recibe •cuenta de Gasros•, flmla da aulorizac/ón. obtiene 
una fotostátlcn y devuelve origlnal a Conlabilidad. 

-------------~ 
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PROCEDIMIENTOS re~CION 1.¡. TEMA ) 

SISTEMA DISTRIBUCION ENTRA EN VIGOR 
10JABRILJ1g93 

'SEcc10N COMPRAS SUSTITUYE 

TEMA IMPORTACION AUTORIZA 

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD 

CONTABILIDAD 23. Recibo ·cuonta de Gastos•, Ja analiza y determina si tiene 
saldo a favor o en contra, por el Choque expedido 
antedormente. 

23.1 SI es necesario expkfe olro Cheque por la drterencla o le 
solicita ol sobrante al Agente Aduanal. 

GERENTE DE ABASTECIMIENTO 24. Recibe del Proveedor vta mensaJorfa, •Factura• original, 
elabora "Memorándum para comprobar el Cheque• 
(Anexo F-17), le anexa la "Factura• y lo entrega 
solicitando seJJo de recibido. 

Seguimiento· 

25. Dlarlamonte: 
Recibe del Comprador Reporto do "Ordenes dB Compra 
Pondlontos de Recibir" {Anexo A-8), Identifica 
Proveedores extranjeros y so comunica con óstos para 
aclarar el retraso de la enlrega. 

25.1 Recibe del Comprador la "Orden de Compra• pendiente 
de recibir do Proveedor extranjero y so comunica con éste 
para aclarar el retraso de la onlroga. 

26. Fin do Procedimiento. 

'--·---- -- -~ 
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PROCEDIMIENTOS 
( SECCION 

SISTEMA OISTRIBUCION EHTR4 EN VIGOR 
1oJABRllJ1993 

SECCION COMPRAS 8USTITUYE 

TEMA EFECTIVO AUTORIZA 

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD 

~ 

COMPRADOR O JEFE 1. Ver de la actividad no.1 a la 2.5 del procedimiento de Compras 
DE ABASTECIMIENTOS Codificadas o en su caso de laectlvldadno.1ala7del 

procedinlento de Co!Tj)rasnoco¡f111cadas. 

Ellm2r:~ld:D di 11 Qcdto di CmDRlll 

2. Verde la actividad no.3 a la 5.2 del procedimiento do Compras 
Codfflcadas o en su caso de la ectlvldad no.8 a la 9.1 del 
procedinlentodeCo!Tj)rasnoCodiflcadas. 

3. Cuando el mento do una 'Orden do Compra' (Anexo F· 2 o F-
7) ya aU1orlzada, amerHa pagarse on efectivo de acuerdo a las 
normas, elabora 'Valode Ceja' (Anexa F-18) y lo entrega en la 
Gala paralntercamblarloporolectlvo. 

4. Reallza la compra dlreetamenla en el establaclmlanto o 
OITj)resaespecWlcadaenla'OrdendeCompra'y solicita 
original de la 'Factura del Proveedor' (Anexo F-13) que cubra 
losroqulsHosllscales. 

BKtiMi:l~Ddl 11 MmliaDG:íl 

5. Muestra el (los) articulo (s) al Aknaconlsta,soliclta sello y 
llnna en el original de la 'Factura del Proveedor' y le entrega 
una copla. 

KARDISTA 6. Encasodemercanclacodfflcade: 
Accesa en el Sistema SBT en la opción de Recepción de 
Orden de Comp<a (Anexo P-5) y captura los datos de la copla 
de la "Factura o Remisión' para actuallzarel lnvenlarlo, revise 
los dalos capturados e Imprime en original y dos coplas la 
'Entrada por Remisión o Factura• (Anexo F-4). 

En caso de mercancía no codificada: 
Elabora manualmente en origlnolytres coplas la 'Entrada por 
AemlsJónoFactura'" .. 

ALMACENISTA 1. Arma y sella el original y coplas de la 'Entrado por Remisión o 
Factura•, entrega original a Contabllldad, la primera copla a 
/\b.asteclmlentosy en ambos casos archiva la segunde copla. 

COMPRADOR O JEFE 8. Entrega el articulo al SolicHante y recaba firma de reclbiclo en 
' DEABASTECIMIENTOS el original de la 'Factura del Proveedor'. 
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PROCEDIMIENTOS 
( SECCION 

SISTEMA 01sm1BUCION ENTRA EN VIGOR 
1o/ABRIU1QQ3 

SECCION COMPRAS SUSTITUYE 

TEMA EFECTIVO AUTORIZA 

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD 

COMPRADOR O JEFE 9. Obtiene lolos14tlca dt la "Factura del Pmvoedor", la 
oe ABASTECIMIENTOS Mexa ar orl¡¡lnal de la 'Orden de Compra" y la archfVa. 

10. Entrega orl¡¡lnol do la 'Factura dtl Proveedor" en la Caja 
recR>lando a cambio el originar del 'Vale de ca¡a•, 

11. Anexa el original del 'Vale da caja' aJ original de la 
'Orden do Compra• y la archiva nuovamonle. 

lilsalillmllol:S2 

12. Verde la ectlvldad no.15 a 15.1 del procedlmlonto da 
compras Codft- o en su caso la actividad no.2.1 
dol prococlknlenlo do Compras no Codificadas. 

13. Fin del procodinlento. 

.. 

1 
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( SE~iOÑ 1 TEMA 

PROCEDIMIENTOS F 

Slsn:MA DISTRIBUCION ENTRA EN VIGOR 
1oJABAILJ1993. 

SECCION COMPRAS SUSTITUYE 

TEMA ANEXOS AUTORIZA 

FORMAS 

F-1 TABLA COMPARATIVA DE COTIZACIONES 

F·2 ORDEN DE COMPRA POR SISTEMA 

F·3 CONTROL DE RECEPCION O RECHAZO DE MATERIA PRIMA 

F-1 ENTRADA POR REMISION O FACTURA 

F·S REQUISICION 

F-6 SOLICITUD DE INVERSION 

F·7 ORDEN DE COMPRA MANUAL 

F-8 RELACION DE RECHAZOS U OBSERVACIONES 

F-9 FACTURA PROFORMA 

F·10 SOLICITUD DE CARTA DE CREDITO IRREVOCABLE 

F·11 CARTA DE CREDITO 

F·12 SOLICITUD DE TRANSFERENCIA 

F·13 FACTURA DEL PROVEEDOR 

F·14 SOLICITUD DE EXPEDICION DE CHEQUE 

F·15 TRADUCCION DE LA FACTURA 

F·16 CUENTA DE GASTOS 

F·17 MEMORANDUM PARA ENTREGAR FACTURA ORIGINAL 

F-18 VALE DE CAJA 
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PROCEDIMIENTOS 
SISTEMA DISTRIBUCION 

SECC¡()N COMPRAS 

TEMA TABLA COMPARATIVA DE COTIZACIONES 

-

1 TABLA COMPARATIVA DE COTIZACIONES 1 
FECHk 

PRO\/WlORES 
ARTICULO 

., 
l.· ... 
. . . .. 

. 

CONDICJONES 
DE PAGO: 

TIEMPO DE 
ENTREGA> 

PROVEEOOR ACEPTADO, 

ENTRA EN VIGOR 
1oJABAlLJ1093. 

SUSTITUYE 

AUTORIZA 

1 1 --

l ______ ____;___J 
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PROCEDIMIENTOS 
SISTEMA DISTRISUCION 

SECCION COMPRAS 

( 
secACNIOH 1 TEMA J 

_ _ F·2 

ENTRA EN VIGOR 
JoJA6AIV1993. 

SUSTITUYE 

TEMA~~-O-AD_EN_D_E_C_O_M_P_R_A~PO~R-S-IS·T--E-M-A~~·~rA~u=ro~A=IZA:::--
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PROCEDIMIENTOS 
SISTEMA DISTAIBUCION 

SECCION COMPRAS 

TEMA CONTROL DE RECEPCION O RECHAZO 
DE MATERIA PRIMA 

f.UHUOI flODllCfO 

··"'· ·' :.;;; 

. . \:.••: . : 

. . I··:· •, .. 

. · 
; • 1 .. :c ,··· .. :':" . 

.·: .. 

; ; . ·-

::·: . I· >,-,: 

.. .. ··x. ' 
_·,:, ;, ;.; 

.·· 

ENTRA EN VIGOR 
1oJABRIU199J. 

SUSTITUYE 

AUTOR!ZA 

flCU1 -----

.. 

. ·:, . .:.· 

. ... ·'·' .···:· 
:: "·;<· ·:: .. :· 

. ; ,:_ ·, 

... : .·:. :,;, 
. ·.; .... :·; .. 

· .. : ,·. :-. 
. · ; . ; . 

HIA((I 

.. ,, ... 
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PROCEDIMIENTOS 
(SE~:" 

SISTEMA DISTAIBUCION 

SECCION COMPRAS 

TEMA 

1 
PROVEEDOR 

ENTRADA POR REMISION O FACTURA 

ENTRADA AL ALMACEN POR 
REMISION O FACTURA 1 

N' OE PROVEEDOR FECHA OE EUBORACiONJ 

ENTRA EN VIGOR 
1oJABAIU199:l. 

susmuYE 

AUTORIZA 

FOLIO 

5606 
CONDICIONES DE PAGO 1 ENTREGA ORDEN DE COMPRA( REMISION 0 FACTURA 

COSTO 
CANTIDAD t-:=='2-"-<"'~=,...---1~ UNITARIO iOTAl 

COOIGO DESCAIPCION UNIDAD 

C"11A 

CJ..l411~· 

···: "•\<:;º.,..,:,.,._,,.. -'\-•'. ·' -..~·-

V•lloOCCOt.ITAQ.OCCM.Ql.O l<OMuRE'tlWU.CliEOUl[Wfl(C80 _,.- :• 

" .. ,::., '. 1 ____ ~ :~·-.. · r-·1,~:-::.'" . -~-:\_\· ~- --

~--------_J 
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( SECCION TEMA ) PROCEDIMIENTOS AN F-5 

SISTEMA DISTRIBUCION ENTRA EH VIGOR 
1oJABRlli1993. 

SECCJON COMPRAS 
SUSTITUYE 

TEMA REOUISICION 
AUTORJlA 

.,. ·, ·.·. 

·.·· ·J ~ •• ",. , e_• •• Jf; .. /;;~: ••. <r ,:,~ !E 
-'----------C.-'-'-'---~'--~;-·-- .,.- -.~:("· 

:~~= ~'' ·,. Ó a•n1m~s'. ·'"''· 
"""""-.:o.·0-.. -.. -, .. -.-.-----------.....:.-'---.~.w. 

Ü~~~~~~--'-~--'~~-'-~- . ·.· ----0 .... llUlll(Cllll'U _ .• ___ _ 

1unu u1c11 ·-· -- ... ,,,.,. 

-·-~---j-------+--+---t--+--+-l--+--+----+--+-~ 

~--~-r--+-------+----t---+---+--t---1.....:.+---t----1---1---1 

1 

1 
~~~~~~~'-~--~-_) 
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PROCEDIMIENTOS 
SISTEMA DISTRIBUCION 

SECCION COMPRAS 

TEMA SOLICITUD DE INVERSION 

SOLICITUD De INVERSION 

OUCAll'CION Oc A AuuUI iéfIDi 

ENTRA EN VIGOR 
1oJABRILll993. 

SUSTITUYE 

AllTDRIZA 

10111uu~••~tº------------------I OUU:fC.0°''-------------------1 
lOCA\IJ.ltlC~------------------•I 

IJC~aOUU.CAo L--1--1-

D4'tOSSOll\EEL1111.<11vu ,:i.r--.1r_,......,,. .. _, 
l..ICUll'OUCIOlfAL0 Cfll"°"'.lOOll' 0 t..u:~.,W 0 1,.,UAU1tU tJ 
... llCICl.1lCl90Ul'ITW0fto:J;IJ..IV'.UWCICtfMIUlA~ COllllU __ ,, ,.ll~-•.'I 

lo~::::::~ITl~~:11~~1'.t1Al111-L\l~Cfi! lfOB AUlllUll 0 
-iW«!DIOf.U.;r•om.CJ C01fJIJ,1.l040 

IVSTITUCION oe fOUJ,O 

IUSnt11rULCa:w10111>o 11 :J \CD UR!cnf~~~!IOULCIU ,, o 1100 

M.U.n'rtl':utcn~"'":T'-=''-------~------: lOCAUIJ.:ro't __________ vl.lMC-l.;;'\l~'------

"""'°'"",l.Q¡Wl,A.llA ~.r..c.•:.r:c \·.1.1.cau1ac . .u1 

SUGERENCl).S SOBRE U.COMl'RA 

'""u''''"' 1 tl~~Ul\T'f~' lcm~OT.ll,l .. ., .. ,,llV.4.,I 

INIQRMACIOl'l lllN~[R.., 
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PROCEDIMIENTOS 
SISrEMA DISTRIBUCION 

SECCION COMPRAS 

TEMA ORDEN DE COMPRA MANUAL 

-

, __ 
Focha 
l!rmp.-
c..-.. ·--= Forml df Embwque ,,,_ ........ -.. -
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ENTRA EN vtGOR 
1oJABRIU1Q93. 

SUSlTTUYE 

AUTORIZA 
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PROCEDIMIENTOS 
SISTEMA DISTRIBUCJON 

SECCION COMPRAS 

TEMA 

117 

ENTRA EN VIGOR 
1oJAOAIUIQ9J. 

susmuve 

AUTORIZA 



PROCEDIMIENTOS 
SISTEMA OISTRIBUC/ON 

SECCfü~~MPflAS 

TEMA FACWRA PflOFOAMA 

,. ................ ········· ............. ¡ ............... . 
u IVllTllCAftct.:PCOl\l'A.'<r u 
u UllWJJ#DCJllYE •• 
••llOU'l'\IOCIO, 1'-CllD.\)>0.U•• 
•• UOll tt••ll4'S oa 
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uorOt/14 IH'IOICC 11 O•Uil•nO(. 

r1:CHA•frlo•-r•,1tta', 

CO#OICICllU• Tr&lllfel'UUt u 
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A~." ao20Ho 
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PROCEDIMIENTOS 
SISTBN\ DISTRIBUCION 

SECCION COMPRAS 

TEMA soucrruo DE CARTA DE CREDITO 
IRREVOCABLE 

::,_·:-_~_._ .. _· -----·-· ._<:_.~·.:.:.-_. -----

:::::::,;, --,---,--·-·_·_,,_,_,,_,..;."..;.·_.'_' '.._., :,, :,::, 
e'1 .. cu .... __ ;_ __ ,_. ,_-,_._._"'-;..-''-"--:-_,,_,'-·-"-----

" ~- : \: '. . ,- : '-;; . " ; ".. ~ ~ .. '.. .. : - '": , . _· :,:· --. -
. -:·~.: •',:. ... ~ ... • '~ ... --~--; -

ENTRA EN VIGOR 
1oJABRILJ1P93, 

AUTORIZA 



e·~~ 1 
TEMA ) PROCEDIMIENTOS F·11 

SISTeM DISTAIBUCION ENTRA EN VIGOR 
1o/ABAllJ1993. 

SECCION COMPRAS 
SUSTITUYE 

TEMA CARTA DE CREDITO 
AUTORIZA 

,:~ .. -·1".-•, .. .,_ 

"""º A 065154 PAGARE ·.1 · 
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PROCEDIMIENTOS 
SISTEMA DISTRIBUCION 

SECCION COMPRAS 

TEMA SOUCITUODETRANSFERENCIA 

•oLJCJTuD=• ................ e, .. 

••: ... 11:.-:"'------------------

:..:! .. Cl•'C• ---------------------

oi•c:.:r: ... ___________ ;_;_;_ ______ ~-
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ENTRA EN VIGOR 
1oJABRIUtQQ3. 



PROCEDIMIENTOS 
SISTEMA DISTAIBUCION 

SECCION COMPRAS 

TEMA FACTURA DEL PROVEEDOR 

J1NUTIMA~K~~DINO. INC. \ 

f'OITOfflCSIOl(IOJ 
MnJ,WQOO, VlaolHL\ JU.. = 

ENTRA EN VIGOR 
1oJABRIU1993. 

SUSTITUYE 

AUTORtZA 

Ml.IU&IUlll 
.U.-GU'ftli•4 .... 

L 

a.tont "'°' '" ltSQ 
Nad.co, '·'· c.r. a&600 

........ -Oldlt .t.m 1 Dr. ¡,.....so e.u. lrlattc 1 274/92 1 
,,_ ... , 

....... Pulllr:R 9---2'"92 

!""""""" - ru 11 

"'""" 
50 

OU.Sl-"11-7486 ...... 
J/S11e.1r A lfdt:i.•bo1 1 .lloUar 

111.ip,..fOI 

1.z.~.r.e. 
~1.eai.s~c 
t.nlo, n. 780U 

D.r Dr, IrLute1 

-
t 20.00 ... 

l.UIIVIUlll 

~Al.1111 

• 1,000.00 

• 27,17 

• 1,DZ7.17 

• S,00 

U'2l2Jl. 

X. refer~ to ov tu d.tto.t S.pt. 2, l992, U.. p uut JriU 
U S 10,00 a pJ.u. Skl,..at to L&nido ta 1-d..ta •• o .. U. 
-r r..UW. OIQ' a..ak kco•t, Vi.rb¡ ld'orMUo 11 ... follow: 

F•ral,,...n•lallk 
r.o. 1o1 27622 
lkJ.oA.t, YJ,, 21261 

UA. f(lllO OOOl l 

~ 

kU of Club Cowtt7 
r.o. lo• l91 
n.a,rtlh, JA, 12611 

lliMI~ TrU,iq, ?Ac. 
kUll=t ' l llt 230 
.u.1.IO.SU 015111 

~·--~·"·-- ......... -. .... -..-......... _ .... _.,... __ ...., . 

1 
1 

~--===--=:.~=*=.===.--:;.:z-=.~====..==~...:== 

122 

ltMA ) 
F-1~ 



PROCEDIMIENTOS 
SISTEMA DISTRIBUCION 

SECCION COMPRAS 

TEMA SOLICITUD DE EXPEDICION DE CHEQUE 

E
ORDEN DEEXPEDICION DE CHEQUEr----: 

Del Banco No. 

-----·--·--·-·-
Al•\o'Orde1 ________________ _ 

Porcanc1ptod11 --------------...;. 

CTA. SCTA. SICTA, 

·""' .... ·· 
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( 
SECACNION 1 TEMA ) 

. _ F·14 

ENTRA EN VIGOR 
1oJABRIU1993, 

SUSllTUYE 

AUTORIZA 



PROCEDIMIENTOS 
SISTEMA DISTRIBUCION 

SECCION COMPRAS 

TEMA TRADUCCION DE LA FACTURA 

·' 

tum:ctt11 m u rN:nlU 111. DUIZ 

111 Rm1RM1 llADllG, DIC. 

SO Y/SUCO: Allt JU.TI IOX Ml IQ.DOt • ClllCUOfTA U1A1WX1ttS D( YDDUAA DI 

PIASTla1 DlltO Y MJAJU DE NDO, .. 

C<ll SU fU.TJCAJ,\ T cantJEXll TNf.o 

110 DE rusnco. 

- .... 
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ENTRA EN VIGOR 
1oJABRILJ19g3. 

SUSTTTUYE 

AUTORIZA 



PROCEDIMIENTOS 
SISTEMA DISTRIBUCION 

SECCION COMPRAS 

TEMA CUENTA DE GASTOS 

LIC.ruc:AnOO CLAAK Y noor.. .UCZ LbAl 

~UlllYUll:OI 
~ .... , .. 
COLOM4COllOIU.•IXICO.D,,MI• ................... 
nuu.11....._ 

t,lr111Mlt, JU 
1t¡hlf•h· um 

W~A11" 1 :ltrl!U 
rfl:U,l.f, 

"""'''~ 

GrlCUIUlllWVO.u.AlllO: 
910f~IOCU.-­
MllVOUol'llDO.TUQ..-

'bftri&clih.l·lllln' 

t'"'h • &uht "4 

h-t.hut1tu:1; umn: 

,.. 1 Mi.• ull\.ttlt~ nm "n'l':,f.Q.r.\11,m. '•fü•-'• ,,, m·tml:l 
h~ hllttl 1~j ... t1 MMU IJCtnJ!l¡7'11lt4U!. Ml"t!!li la ptit tt fl'(¡t. 
11111 mmhl .. tth. 1,nu~ hht. mu ei '"'• 1utua Uw• "'· 

WWS!H Ul.JlllUI ,,, ... J1U7,t» 
, :,"'·"' 

' • 
' 111c. n l~nK 1,tn,.,. 

Tll'llTU' 1nrmH .. CllllClCll UftllH metvaJH '" n t~'ll!I 1¡2N,ll! 

11111111111111n1111u111111n1111111111111111111111111111u1111m1111111d1ru1111nn1111111111111nn11111 ' 
C'WCllHUl:IOWIH 

HtN:lmllWO 
ltUOOSIUlltS 

MSI llli IOIWllH -·· 1 ..... 

... .. 

1n11111111n1111111rr 
H,ftl,llt 
M»1J.1J 

n,m,K1 

'·"' 
'" 

Mlflll 
lll'ltlrt 

r,m,., 
1, ....... 

( SECCANIOH 1 ~EMA ) 
_ . F·16 

ENTRA EN VIGOR 
1oJABRIU1993. 

susmuve 

AUTORIZA 

'------F_AL_L_A -DEO _R_IG__;· h....:.-=-N __ __, 
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PROCEDIMIENTOS 
SISTEMA OJSTRIBUCJON 

SECCION COMPRAS 

TEMA 

') 

( 
SECCANION 1 TEMA ) 

_ _ F-17 

ENTRA EN VIGOR 
1olABRIUt993. 

AUTORIZA 

Memorándum 

Mwdo: O. QW SI JJIUCA. 

Fecha: m i...iflDBk l.IR. 

Rl!trtnda: 

MJuato •1 Pft•llrt• encontrara 1• f1ctur1 ortgtrial lo, 174112 a Nlütro 

prcw..SO.. ~1~ Tnottng. J.:. con ti na.ro dt .,¡lrad& al 11-ctn1 

p.ar1 su cornct. CIJlllrobaefOn. 

St111 otro partlcut1r. (filedO • usttd, 

A1llfLWm' 
/ 

> 
/ 

//" ,..,, 
...... -k ~I 0V'' 
Mll'llrfl' ~ 
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PROCEDIMIENTOS 
SISTEMA OISTRIBUCION 

SECCION COMPRAS 

TEMA VALE DE CAJA 

rCONCEPTO 

ENTRA EH VIGOR 
loJABRU.J1993. 

SUS11TllYE 

AUTORIZA 

l 
L. _ _____, 

- --· ··:-----:--:--:--~.;__.;__.;__ __ .:___...:_) 
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PROCEDIMIENTOS 
SIST1:MA DISTRIBUCION 

SECCION COMPRAS 

TEMA ANEXOS 

REPORTES 

R·1 ARTICULOS BAJO PUNTO DE RECADEN 

R·2 ORDEN DE COMPRA POR NUMERO DE PROVEEDOR 

R·3 EXISTENCIAS SOBRE STOCK 

R-4 REPORTE DE SALIDAS 

R·5 CATALOGO DE PROVEEDORES 

R-6 CATALOGO DE ARTICULOS 

R·7 CALIFICACION DE PROVEEDORES 

R-8 ORDENES DE COMPRA PENDIENTES DE RECIBIR 

R·9 PROYECCION DE VENTAS 

128 

( 
SECCKJN 

AN 

ENTRA EN VIGOR 
1oJABAIU1993. 

SustmlYE 

AUTORIZA 

j 



PROCEDIMIENTOS 
SISTEMA DISTRIBUCION 

SECCION COMPRAS 

TEMA ARTICULOS BAJO PUNTO DE REORDEN 

1"'91t M »llCIUS ..,. ,..¡,.•· ""--~--.. 
1111111 1i:ct11Pi'.1a1 tumxia t1.11.,.. 11fPOl:1•1 

.. t1Ub111.111.1 K lf.S . ~ -~ ... !Cl.Ull"CAflU.t . 
" •11 m llU.twll•JtU• . • ·• m ·-l•UIJ.Wl"• .. IH ·• JJJ """"-· 11 " •I JI• CWWPll»/fD . 
" ., :r lltllWUCIPIU.t'DI(~ . • ... "' , .. ,. U.Ultt ,,_. : 
" •n "' IDlt.t.:&llUMJ9'1 
~ •11 ::: ~Kn .. ,, 

"' ... ., .. ::'t ......... (. 
' "' ., .. m \:l.tl!f •t14 .ll#n10. : ..... ...... J..:..l•l!H, .... 

·~:: 
~~~ \11. .... lfllllll 

.~ ;~r "':t~nt1n1m ,.. ·1•• .,. 
UIQ •11 C.tuiua 

" ·•I: :H """ " ~· 
:!~ :.-..u. 

" ·11 ~r ....... 
~·· MSltll~ltea&.M .. .: .. o.:uC111~1u .. ~·: .. ll.,.,11111ll'UOl11trl 

.~ •U 

(1,o-••:: •. !1 ... ::~tt.lt/"Jll. 
. .. ~111·;111r.-m11•1 

" i·:. '" :tM~lUIJ 'C•. fut\ t.wt1. 

::! 11! ~:,¡. l'"fl0•11'•1•• .. 1:: -a~'"'\ u1:11•J1t1: .. 
-~ 1: .. .:•~-p,,i. .. ·~#Ci• :!: ..,. 
•11 1:· (~¡>.ruxiw.r;.:.r.a 

" ,·:~! ·~ 1»;.ti'(!l.;.n,,,,'\¡llltl ., .•. ·- "V'l(llltf.rct.I -· l.·'offl ,, ·-;•111:11ta1n11•1 . .. ... "f1•ttlta•:1ai • •: ~ "' :.lUUt 
1 ~ "!! ~-

, ..... .,. 
" '#11.•Cllttl'lU.Jj-1tf .. .. ·11 11~ •lttlQC1.ICl, hon.tM 

" .. ·111· "' tM'a.MilllllLllUM:ktt-1tt 

"' ,,. ·ui· •• "d m lrD"IU wr1 . 
"' ·• 

tlHt•IV .. ""' , 
" 

,,, "' .-..u , ,, .... ,. .. UM !M.« t lflllln:M. . • .,. '" .llClllMrM11f!iffl•.•1t1St1 

" .,. ... ,~, U11\\t1J7N11U.rm• . • . .. 

FALLA ·DE 
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ENTRA EN VIGOR 
1o/ABAIU199'3. 

SUSTITUYE 

AUTORIZA 

ürr!G~N 



PROCEDIMIENTOS 
SISTEMA DISTRIBUCION 

SECCION COMPRAS 

TEMA 

~·· 1 JUJllYJ 

ORDEN DE COMPRA POR 
NUMERO DE PROVEEDOR 

""" 11/Jllf'J .... u 11111/fJ 
0r-.11tC.w1-•.lw•• 

ENTRA EN VIGOR 
1o/ABAIVt993. 

susmuve 

AUTORIZA 

1a...arur.1, ,K .. bt• rutu~.,..._ t•tUulrulJu C..t. Sdte 

~ ~----- -~ '-'"--· 
.,,,., 111r,Drf.•1MOHs1un 

t41 umm •·• 
' f#tUU 

4U nmm u ... 
l#'IUll 

"''"' , ........ •ll'Of:lltlll'7 
Mt 111um no.• 

f#O.llUFJMIOU'IU' 

111"", 1011, 0.f, •I Hl~MI UU 

"'' i:mm H.ooe 
'llu•llASOllCl'Mi 

NI Ullllt! 't,IN 
tlMlll[WSQltlNi 
1:mm 5Uot 
rlll.llUJ(SCOTClJlllt 

'11 1:111"1 lt.HI 
mq'lf1xscnau11t 

11 rr.,, 111r, OrJ, •I *:U I llU 
1U Ul?f"1 IUN 

Uf'lcutl/C 
711 UltJJn º·"' 

1.#IMllt 
m umm n.*t 

lt...,TIWIM 
111 wum :t .... 

l\affLUIU 

u~. 11111,:t1.o>O')tm1uo 
:t:: U!Jllfl !lf.NI 

MIR.11/L.!.I IQ.Jfflt 11:11:10. 

111,.,, llfl.Crt.••2'!J'GU11:n 
11 U/17/ff 

U.:a:IH-)1 

',.,.,_, /t.lli.,,_,, ,,.....,.IUJI 
.. 11111"1 U..HI 

llTIOIOllU•IN 

.......... 1-........... ~t-lut 

"' umm ».• 
•ZILIUDlllMftr'Sl 

'" 1111"'1 Jt.• 

..... 

'·"' 

.... .... 

lJ.OOI 

..... 
lt.>OI 

'·"' 

.... 

.... .... 

Jl,flt,DI 

Jl,Oll,N 

a.ur.rs 

11.r.t ... 

11.t:t ... 

u.u.~ .. 

u.u. ... 
IJ,!&Mll 

,,,,. ... 
Ul.ltl .. 

"'·" 
......... 
u ...... 

1.111.ue ... 

•.m.11r.s• 

"'·""'º ...... ,,. 
,,., ... llf 

"'·"'·" 

,M 

111, ... ,H 

41S.tn.H 

Jl,tn,1tt,N 

.• 
. ...... .. 
·zu .... .. 

1 
1 
1 ...____ ________________ _J 
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PROCEDIMIENTOS 
SIST1:MA DISmtBUCION 

SECCION COMPRAS 

TEMA EXISTENCIAS SOBRE STOCK 

rru aJSl 1rsc1uct:o• 

·131 

C~I ~) 
EHTI<AENVIGOR 
1oJABAIU1093. 

.. _. -' _,_._,_,_ 



PROCEDIMIENTOS ( SECCKlN TEMA 
AN R4 

SISTEMA DISTRIBUCION ENTRA EN VIGOR 
1oJABRIU1993. 

SECCION COMPRAS susmuve 

TEMA REPORTE DE SALIDAS AUTORIZA 

::i-· .. :·.::·:~:.: ....... SE..PT léM S\¿€_ ...... ~ ... 

--Nfl .. O---~llC/ .. ftUl .. , .. ~ 
=~u.~~ 
... 111'1• 
llNI r.1A.1 •.1111'• 
•:~t:lC•llll 
UIJ HtllQltrUUI 
MU "llllltl .. IM ti 
llU UllllOlllUllM: 
HU Ufll¡•un•• 

E! !!~_;2!~:.:u· 
Mii rlUUll llCH 1• 
Mii tllllltllUll UI 

:m :rn~~:::;:::::~ 
ltll NlllU(lll • 
1111 111.fllll• Ulll 
ltll ,.,;"'"lt u ... 
un 1u.<?u11nun 

•MM UOllUllUt flf 

~e:r:n:~~:::::~ 
1111' lllU.UlllMUlll 
IHI t11mu 
llU'INllll 
IHI •lllftNUIOll 
IMJ HCllJt Uh ttlU 
INt: n•DIM a NU. 
HU UNtUllll•H 
1111 UllflllllflH 
IU: li"lllflHIU 
1111 • ·1:1 
100 :•;. •ll••u 
"11 1uu:u111 
un "ªfftnu111111 
IUI flllPllhi fin r 
MU lllMUlll\1111 
'"' 111111111111111· 
NH U.fl•"ll'' '· • 
"" uuue nuu? 
Hll ffUlllCIMlllJlf 
1111 hlnlt llllM ~ 
,,._ IUMtllflU 
1111 UI nlll 
• , ... fl•llllllll 

.... ....... ,... ....... ..,__ ,......,. ""'-f. ....., 1610 .. 1 r\UI 111. 

o!!=., 1.:!:"u.1 IM-:::.1 ,.::,., ,.::::::" l~ILJ (,:ilfl.) Ol~:I) ::=;;:, 1l6. 

·­·­.UJ 

'" ... ... ... .... ... ... .... 
"' .NI" ... 
·"' .UI 

"' .... 
.HI 
.ltt 
.111 .... -.... 
• 111 
.111 .•. ... ·­... ... 
"' .... 
·'" ... ... .•. 
'" .. ::: 

:fil" 

-·­... ·­·­u:: 
u: 

.111 

·'" .111 ... 
"' 111.IH 

·'" ·"' .111 

·'" 
'" '" .. .... 
·"' ,111 .... 

'""' .... ... 
·"' .IH ... 
::::· 
·::: 

¡~ 
.IU :::: .... 
:f~ 

.• --·­·­:u 
• 111 .... .... 
"' .111 

·'º .111 
.111 
.Ut 
.HI 

'" ~ .. 
"' "' .UI 

!" " "' .. 
. ... 
. .. .. 
.111 . .• ... ..• 
:¡~ 
m 
m 

·m 

---... ... 
··" 

·• m 
t;I 

'" .cu .. 
·"' ... . .. ... ... 
.111 .. 

1.32 

·­·­.-.-·-

1 
··~ 

1 
;¡¡¡ 
. .. 
:~. 

•.~11.11• .... ,.,. •UJ ,,, "' 
.- .... - ,,_ t1t1111 ... 
.- l'Ul'I• 't.Aa 14"*•' 

:.~.·.·, .. SE .,,;: ,E=.i:· 
~u• as 1''" •.tnJl.LIC 

.: • .¡ , .... 11:: .1 .•. 

.:n ··~·· :u UI UU.ul.!1 

.:.•.::.:: .. ¡:: .. ¡::. ~:nH~ ,:::¡¡¡ :tJifü:~~ 111.111 111.111 ··1n.u1.1i: 

,;n~~ .. :~m ;fü~ff fü 
.111 :~:::: IJ ::: :::::~:·::: 
.t1111r.1.u.tn 10 u111.111.u1 
.u• •1 ... 1.111uu1111 11111.111.1• 
.111 1.10 "' • · ·'" 1n1.ru.1• 
tlf 1.10 1.111 111.lfJ In 

:::: ,::~n:~.:m ·i!b~~:tm 
.HI H.IH h º' rn.10.111 
111 1.111 un · 1.111.111 
nt 1.1lJ 1.111 11.ur.nt 

.JU t.tn 1.111 IH,Jll.JU 

.... 1n.1u • 1n.111• rn1,111.1u 
,lff lotll.111 •.IM' llU,111.JO 
.111 m.1w ·'" u1.1n,1:n 
111 "·'" In 1111,1n.nt 
u1 111.1n 1111w u11.ut.tt1 
10 111.lfl .... 111.:11111 

111 t!l.111 ·'" "'·'" '" .111 IUI 1111 tl.111 a¡ 
.IU tll,Ut ,fN hll,IHtll 
,IU ¡t.UI llN JJl.llllfl • 
.11• 01.111 111 1n1,ut111 • 
.... 1.111 1.111 ''·"'·'" .tll .t.1H.IN ,tll IN1.td.N1 
.1u 1.111 -.111 u,1u.n1 
.NI 11f.IN IU.$11 OU.IU.NI 
.HI f,llf ITI lf,I" Uo 

·m 11::m .. :·m ·~~::~¡ ::~ 

) 



PROCEDIMIENTOS 
SISTEMA DISTRl6UCION 

SECCION COMPRAS 

TEMA 

p,.a .. ••cfor 
Nc:i. ,_,.!are 

CATALOGO DE PROVEEDORES 

A•gol'\• d• P,.ov••dal'•,. R••u•ddo 
IPor Ch .... • ~· Pr.ov.1 

ENTRA EN VIGOR 
1o1ABRILl1993. 

SUSTITUYE 

AUTORIZA 

----.. -------------.. ---------------------.. ---------------------------------
O CQ.9Pr"AS AAF 1 

Cr'ed.O,,,p, 1 
O B•l.lnC• 1 

000004 CARRAAC:too Al..J'1ENTOS, S.A+ 1~l .. 9Ul;., .. 6:222 c,..d.Dhp.i'f,<t~n.aH,14'9. 
C•,.;ci 1 o e-o,.•• \\W 1 J..8~ B•l•nt• 1 i,101,e"O 

,)('QO<,), tOi.\llAP'IEJ, S.A. DE c.v. Tet.CJ1:123, .. :-J6b Cr•d.t>na.1•,s::o,.-p,'fb:: 
;: ... r~o t 2So01lo695' CD•pr'• At.I=' 1 ' 't4,69Z S•t•nc• 1 1790,82,il3b 

l)(;oo,i:- .:1.:i. NESn.E, 9.A, oc.c,1,1. 1e1,91:11J10-e1~: t:r11a,Dtu1.1","l2'1,.:;o:-,:i.i~ 
,:, .... ~ 1 o CtU1or.a1&. ~ 1 ,c,:::i: a.,,¡.,.,.c•, 14,1~: • .i'" 
y.:~.: ... ~:S'JUBu:roi;~ CCt-:Eac:~ .. :;: ~-~. 
~--~t- 1 iJ Co·"CI''• .;~ 1 

C'•d.o,,.,. J 
" f; .. : .... (,. 1 

::c-;'.)n IPF' :!E t'E~lc:>. s • .:.. :!E..: ..... 1.1.::::--~4::. : ... ,.,,..,.,;¡ .. 
t:•'Q" 1 .,,~ :.:"'"e'"'" AAF 1 ... ~ a .. , • .,,. 1 

<:?.:i.Qti ECU~. REF. 'V 'fEI".:.::: •• s.... r.t.:!.~t'-~7"" Cr•d.Dup., 
.: ... ~º 1 ., :o•ti'•• ~ t o a.i:•":;• 1 

;)O-~·t-:.:i FlfC,t..CTCS PE hP.ll. s.~. OE T•!.'i'(le.e.11-:.~.:.(.I C''•J'.tu."'"q·"'.i;,:::.:-:~ 
:,. .. ;.:. 1 l,B~:.::.u Co.ao.-.. s. tl.AI' 1 .i:.~·..;: &•lo1r.c• t ~b·ª""•!tl~ 

··~ . .;:. :.i..o .:.1..J."l& ... 1:::;, $,..:..:e;. ~.~.~:.:.o-;-1::: : ... :.:tos:.1'=,6t'1.a.,s,:1.! 
:,.··;.= 1 :: •• :~.::., ::ci-.::.-,.• .:.:.~ t ;:,.,J .. ~ lo•~•-::• 1 .:a . .;. .. 1,'f~s 
,.:_;:~ :::.: ... : . .:. E:n.:., ¡,.:., :t : .. ·., .. ~;.:.;¡•L~·.:. ::•.,.:.: ... ~.1 

.: ... ·..:.: 1 .:o·; .. ,., .. .:.t.. 1 • ¡. .. ;,.ro,::., 1 

:<;'lfe:t.· ;)\,.:.•1-t; • ='l:!O"E:~. ;•,:ii.str;; '•t. 
;::,. ;:i. 1 ~ ':.;..'1:11'•1 ;:.Al" t 

":•11.,,;,•u:.1 
J 3.~ ........ 1 

.t:;..;.-:-: ~=.:.;;;:•.:.:.1.. s:. .. ;:.i;:R.:., a • .:i.. -r .. 1.~:~.;1~'"· --:,':".:.; : .... 1.:i .. .,.,-:.~-:1,o;qo;,;~'1 
-;.,,.-;: 1 ~ :.::;"'i:"•" :..:.;; 1 : ·O•;.,.,o;• 1 " 

.7 .. ,i:;~;: ~:~e~. 3,.;, ':°'•O .:":.•':'l.:.:. c~ ... ~.:iuc. 1 
: • .-e;:> 1 .:i cc. ... P .. •• A"S' , ' s .. 1 .... :. • . , 

:.c:i~o:::.; F'R:ve:C:OCRA DI Er.F'ACO<D(:qAG, T•l.90'1&4~~\)1>9') c ... a.oi ... o.1'f,tt7.•a:.:-~! =•tQc' :a'f.870 Co-pr•• O.AF 1 o1,2:e B•h"c:•-1 .::.~11,2;e 

~,CIOI)~,. ccl\PA::JA ENAl:I. s.,:i.. Te1,'f1~1~J:1~~a.::, c~•á.Ohp.t9,•n'f,110.=6a 
(:•l'QO 1 -',2:• ... t:: Ca•p .... P.t!F 1 ,,,. B•l•ru::• 1 20,88"· .,,, 

C00044 ENVASES CUEVAS . . .•.. TeJ,9J.::t/~·9~:Z31? Crltd,Ol•P•••,997
1
249,999 

C•r"ao 1 2or'"°;ooo ~e1r•• AAF 1 -~.~-&•l•~c• 1 --~i,1~1000 

fALLA DE O~JG¡\\l 
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PROCEDIMIENTOS ~I~) 

1 

SISTEMA DISTAIBUCJON 

SECCION COMPRAS 

TEMA CATALOGO DE ARTICULOS 

• C&rAt.000 m: Airran.os 

ENTRA EN VIGOR 
1oJABRILJ1903. 

~hdoa· 1 
12123192 

am-~m:rufe«.i~~~:t-=.=!_~l'".s. ·- ===z:=m• ~-:S:S~:nt=~ ... CATSUP QOJ:Rll'ARO ar, Con •• ooo ... - amo QI. Coa. . 30.000 PZ • 
212 S.\LOUatA VIENA J'UD ... Con 00.000 PZ. ... CUOLLA BLMCA .... Coa •.ooo IG. 
210 l&t1UIA110IWIA ... Con 12.000 PZ. ,,. SAL RDilCAM ... Con l.000 ... 
210 ACZITK GJRASOL DiQD. OOCIWDA ar. Con 20.000 LT. 
22<> mm HA?E UKPI" CJ. Coa 1000.00 BL. 
221 'lOCINO AlUIADO ... - 1.0lS9 ... ... HIZCLA TAOO PIZZA ... Con 0.121 ... 
228 HKZCLA BALSA PIZZA UHIV. !5110-1 ... Con 0.110 IG. ... PASTA DB TOHATR LA. Con 3.500 . .. 
2lO RAJAS ar. Con 15.000 Ka. 
233 PIHIDn'O HOROON VIRDS .... Con 1.000 ... 
234 HARINA 6lJMl!HA .... Con 10.000 'ª· ill CHILES SiJUWIO BL. Con 1.000 KG. 

JAHO!'I ~ADO - BL. Con 1.000 'ª· ... J000 DE NARANJA CJ. Con e.ooo ST. 
m CATSUP PORCIHADA OORDDI' CJ. Con aoa.ooo BL. 
2'2 HAYONESA PORCIOtlADA BORDEN CJ. Con 500.000 &L. 
2'3 GU1lSO RALU.00 HOZ/Jtl:r.Lo\ CJ. Con 13.!K>O 'º· :u tlJSTAZA PORCIOHADA BORDBN CJ. Con 500.000 BL. 
:?47 AZOCAR IDf :iOBRK t IHP 1 CJ. Con 2000.0I) BL. 
:.;3 SAL3A j;!iPECJAL PICANTE BL. Con 1.000 KG. 
2·19 SALSA C.E WIA9ACA.tn iU •• Con 1 • .xo Kü. ... ADiREZ.O ITA:.. CLAlICO EIORD!Ji CJ. Con 1eo.ooo s:.. 
2'1 Atil:REZO Ht<. ISLAS BORDDI CJ. Con lCO.OC-0 Dt., ... ADIREZO Bt1iTKR HILK BOllDKtl CJ • Con lOll.000 BL. ..., HIZCtA PIZZA DELGADA 4375-1 ro. Con ,),¡55 '°· ... ADIRRZO Hi!:LUtANN 'S CJ • Co>n ... o.JO 6T • ... PUA TROZO EN AU1IDAR CJ. Con d,O.~O LA. ... CA1i AHERICANO BL. Con 1 • .x.o xa. ••• WtllITA H&H iICADA BL. Con 1.000 'ª· ... CAi.LiTA Oruto PICADA m.. Con 1.000 'ª· ... AUdMDRA PICA.DA 111.. Con 1.000 IG. 
.. 1 .J'AllABX HKRSHEYºS CJ • Con 2-4.000 BT. 
270 .Jl'l'OtlATE BOLA CJ. Con 10.000 'ª· 270 llAAillA PIHOT CAUS BL. Con 20.000 'º· 270 ADUEZO ROTAL CJ. Con 4.000 Br. ... QIAKPI.IOH Rl1WlAl>O CJ. Coa ..... LA • ... C.ATSUP CLIKDITI .JAQUIS CJ - e.ooo LA. - llSSCAR CLASICO CJ - •.ooo LA. .... ADU&ZO ITAL. LlGHr BOIDlll CJ Con 100.000 .... - 111.6& LIQUIDA•fARA m.AilO "' -.a.ooo .... ... l'l2lllOllI CJ - 11.:.>o ... ... HIZCfA PIZZA CACDOLA 437~ "' Con 00.000 m.. 

.:900 fAY DK HAHZAKA "' Con ... 000 .. ..... &\talIQf.t. ITAI.IAKA CJ -Ul.oor 
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PROCEDIMIENTOS 
SISTEMA DISTRIBUCION 

SECCION COMPRAS 

TEMA CALIFICACION DE PROVEEDORES 

ENTRA EN VIGOR 
10JABRIU1993. 

SUSTITUYE 

AllTORIZA 

·. 
,_~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~-~~ 

"· IOllU llo, llo, l PW'ID.LS lllU rlDI, llo, OIU PIOI, l "1C, llo.P.WIDilS CCllllCICICS l l'CfC, bl'QU( llo. l tlJlll( 
mnu llOU.ZOS ll!OIWNS lm[GA llCTWCl5 N:TWO lllTWO tlRftWO Clf rl.Q) PUClU105 alff.AS l.IJOAll(S Q:ISTO 

t-.f-~~~~-1--~.f-~1-"~+-~-t~-t-~-t~-t--~-t~~-t--~+-~'-t:'~-+-.-.~ ... 

t-.f-~~~~+-~.f-~1-'~-t-~-t~-+-~-t~-t--~-t~~-t--~+-~-t~-+-'-~'· 

'!. 
· .. · 

· ... 

·' ·. 

. · ... · 

.. : .. 
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PROCEDIMIENTOS (~IOll TEMA ) R-8 

SISTEMA DISTRIBUCION ENTRA EN VIGOR 
1oJABAIU1993. 

SECCION COMPRAS SIJSJITlJYE 

TEMA ORDENES DE COMPRA AUTORIZA 
PENDIENTES DE RECIBIR 

..... 1 
·MllW. ...Jnltl tclWU -..U1 Mii"" 

..........-.~-·-"1:•· 

......... !t&LI .IMcnMI._ ~~ c.t.lW'-IH• ~·h• 

• .... ...... ....... ·-u ......... _ ....... . ... ... ... 
111 -·- ...... ..... . .... 
IU -·- ...... .... 11 . ... 
'" .. u.~rrtlnlU'.JD 111 .... . ., .. ..... 
" 'n.at•-'ttnt ,,., .. u.• -'" 

_ ... _ ....... UMM ...... 
•• _n.,, ... .... ...... ""·"' m l'lll(•TINl1 .... . .... ..... ., ~1°'411!MM 1,, .... ..... ...... 
IU ..... - ""·"' .,, ... 1m .... 

"' ll,.ID'/111M Ut.Mt "'"" ..... 
"' mt:att111"1 ..... """ ..... 
" 0.1.n~a.aia ., .... '·"' '"·"°' "' .. "IOlllt.C.UICllDXli ..... H.tlM 11.00. 
11 '"'"" IM.tN lt .... .. .... .. lll•l[tmJ ""·"' ~, ... ..... ... 
" 11111.llolllUU• IH.MO .. .... .. ... 
JU Slna»\!O'l'Hl,.llllilll ..... '""' ..... .. t\tSCU#Oflt,_., ..... ...... .. .... 
n br. ,., ~1=- lllfl --- ,,,.., ... .,.. .... 
11 OIJ',Hftllllllllll•I ...... u:. ... ,_ ... 
n rau:L 0.1., .... :.tff .,,,.. .. f:Jflllf Ol!nATI ,_,CM r-.~tt "·'* "' !1''!9'"11~ ~MM l~.)M """ :1~ 'Jtl:•I•:> UMM u.:!• lf,i>C't 

"' TP'/'11....: .•. ,.,, ,. .. ~ ª'"'º' n ........ :w.~ .... tM.tot 

"' DIU4'0.-""'-W:u M(!f ... ~:.~ '""· ... m fW:l!J»"f'!.,./U -.... :nu.'Ot mt.~ 
1 IU!l 'U~ ilf'U!:lllO ...... "!l.tef "·"' "' ... 1Nf(1.•J:!!li•I "·"" º·"' '""' '" UJ1an~:'·"'·""'' "'·'" ....... .. .... 
"' 1Jt11Uat11a1n11""1 ..... ..... "-"' 
"' '••m lt.'Jl'.t "·"' H.M 
ff UPaM.mCIEUW ...... ''·°" ....... 
u s.uo1t:ma111 m .... n ... . ..... 
" '"-""H ..... ,., ... ...... 
"" -mrnr1a11•1 , ...... , .... . ... ... PU11ll•~ u ...... 1 ....... .. .... .. 19..M '·'· IU l'W. IWI u ..... ..... .. .... . .... -. ...... "'·"' ...... 
N ~WMl!nm . ...... .. .... -• -" -·· .... ....... ., _, ... Ult.iittsh- ..... ..... a ... ..... ... ,.._,.mo.m IU.M ..... ... -.kllbllalf'l!.l~IUJI ....... . .... 

FALLA DE OR~Gi<N. 
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PROCEDIMIENTOS 
SISTEMA OISTRIBUCION 

SECCION COMPRAS 

TEMA PROYECCION DE VENTAS 

nmatJ1 • uaa uu-a •,.. 
a-. ... tlablllllftf --..,. .. ... "'°' •rllt IQN •• •a •u •M • •• ••• Ul:ll ltCM 

• "' . '" . '" .. "' , . '" .. ,. . . • • n "' • a ,. 
" 

,. 
"' u • • . • • . • • • • . " . . • • . . • • • • a • . . a . . . . . • . . : . . . . . . . . . . . • . . . • • • • • • • . . 1 • . . . a a • . • . 11 • , • . . . a a • . " • . • ,, 

' 
. . . . . • u . • . . • • • • • . • . • • . • • • 

ll • • • • • • • • • • • • • • • • • . • • • • • • .. n • • • • • • • • • • • " " n • • • • • • • • • • ., 
u • . • • • • • • " • • H • • • • a • • " • • • a ,• • • . a • . • • • • • • . , 1 1 1 1 1 • 1 1 1 1 • 1 ... .. '" .. .. .. .. 111 .. .. •• ... .. 

~ 

~ 
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••• .. . ,. ... 
• llJI • "' • .. . 111 . .. 
• .. 
• . . • 111 
a JU • "' • .. 
• .. • .. • .. • .. • 111 • "' 1 • 
•• .. .. 

ENTRA EH VIGOR 
1oJABRJU1993. 

SUSllTllYE 

AUTORIZA 

':lttncu ;,:. (U-; '· 
mrc~~~~:~illil .,...,,. 

·- Jr. l/,.......' 



PROCEDIMIENTOS 
SISTEMA DISTRIBUCION 

SECCION COMPRAS 

TEMA ANEXOS 

PANTALLAS 

P·1 CREACION DE ORDEN DE COMPRA 

P·2 CAMBIOS POR PLANEACION 

P-3 CANCELACION DE ORDEN DE COMPRA 

p.4 MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS 

P·S RECEPCION DE ORDEN DE COMPRA 

-
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( SECCION 
AN 

ENTRA EN VIGOR 
1oJABRIU1993. 

SUSlllUYE 

AUTORIZA 

I· 
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PROCEDIMIENTOS 
SISTEMA OISTRIBUCION 

SECCION COMPRAS 

TEMA CREACION DE ORDEN DE COMPRA 

NuraCaps 

( seACCIONN 1 TEMA ) 
. . P·1 

ENTRA EH VIGOR 
1oJABRIU1 PQ3. 

AUTORIZA 

04/16/93· - 1Ust•ni• dColflor.,_, · V6.10E 
~Hl1Nl1N11/"111 

Man# Pr1nc1P•• 
l~t1111l.,,..,,'11111'11111HM~'t/1N"""""'1"'11'.,,¡,""1"'11""1NHI""'"""'""'..,,,""'""'""'""'""'' 
) 1.-. Cr"•.&ci-.,, Dr"dSO!f d'., comnríl ·;·A. H•n* d• R•PDr".t•• • : 
1 2. c ... bio• por C•ptur"• • o.e. :s e, lmpr•ai..,, da Etiqu•t•'" 
·1 3, ·R•c•pCi "h Ord•n•• ds Comor-• J C. tmprwsi "h Nv;.s,01"dun1ta Co'"pr• 
1 4, o.tl•r-ti;ci "h 0,C,«R•curr•nl•• :S D. 'Jmpr1tSi ~-Or"dltf'.'8& -par-~Ñtm•ro 
z :5, C11•bios par PlanHc1 'h a O.C, :s· E. lmpr-tsi "n 11odit, Por N#mRr"O 
' J , 
GDDDDDDDDDDDDDDDDDODDDDDDDDDDDDDDODDDEDDDDDDDDDODDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDOD06 
1 F. H•nt.nimisnto d• Archivas 3 P, CJ•l"l"R d• Periodo 
1 ·S. ts.n• d• Acc••o al Sist•m• :S 

U. Hen# d• Utiler.'as J X, H•nl' d• EmPr•••• 
J ' I 

""""'"'"""-""'""""""'""'""Hltl"l'11flWtlWlV"l/t/'1()1"..,,.,,..'111'111Nl'111/1N."11'1N/11111H1'11'f~/'f/'f1111( 
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PROCEDIMIENTOS 
SISTEMA DISTRIBUCION 

SECCION COMPRAS 

TEMA CAMBIOS POR PLANEACION 

04/U/93 
1111t11111/11111rtl1f11111t1/1f11'1/111/'/111f'11111 

c~~Kii 1 

ENTRA EN VIGOR 
1oJABRILJ1093. 

llUSTITUYE 

Alll'OlllZA 

Nen• p,. inCip• l 
11111~1111f111Nl11'111ttf111/111111'1t11111Cf'1/1111111tll'l11t11111/'1N111111f1N1111/111111f11H1111Hl11111/'1111 

3 
1. Cr-••ci 'h Ordanea d• Co111pr• 3 A. Nen# de RRPOr't1n; 
:?. C•mbics por C•ptU,.• .a Q,C, ;; D. Impr•ai "n d• EtiQu•t•s 

1 J, Recepci "h Q.-d&n&• de Ccmpr• :S C, lnpr••i 'ti N"'•a.Or"d•nes Compr• 
} 4. Genpr•d "h g.c Btcyrrrnh• J D. h1pr•si '"n Dr"d•no• por NMn.ro j '· C.ambics por- PlaruHci''n • a.c.f~ E. lmpr•si"n Madif, Por N#mcir-a 

/ 
GDDDDDDODCtJCJDCIDDDDDDDDDDCDDIJDDDDODDDVéD&;DDDDDDDDODDDDDOODDDDDDDDDDDDDDDDOD06 
1 F. M•nt.ni•i•nta d• A.-chi.,os · :; P. Cilrrre d• Per-iodo 
1 s. M•nl d• Acc••a al Si•t•111• J 
~ U, M•n# de Util•r!•• ; X, 11•n# d• E111t:ir•••as 

/ 
1-t11.''11f'lttf-L•tf1NN-'1.'1. .. .nt'lf'11111.'1flfJ,'11111Nl111/'1ó"1NlfN.'t,"1.'111C/1/1NMNf'//1/1l1f1f'll':,'1f'Jl1t1!1Nf1N/1/111f'.11Hl111/'1/'11111Hl111111'1~ 

El•cci ''n 1 M."tNN.': ll 
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PROCEDIMIENTOS 
SISTEMA DISTRIBUCION 

SECCION COMPRAS 

TEMA CANCELACION DE ORDEN DE COMPRA 

ENTRA EN VIGOR 
1oJABRIU1903. 

SUSllTIJYE 

AUTORIZA 

Nurr.C•D• . . 
04/lb/9J C•mbio Rrn:iba de Ord. l;Pnipr• l'l84 V6.10E 
/'1l'fl'f/1f1nlf1/11'1f1111111111ftt(f'ft1 • Nl1f1/11111""111/'111/'t1111111/1/'111N 

A J (0004~3) 

kANSAS FOCO 
1016 S. SUMIT 
ARICANSAS C I TY 
KANSAS';" cr-&700:!. 

Deat- • 

):. fl'lti'S. Compr•OD.l.l•· DD DODLFOBDDDDO ·ocs:111tff DDD "ooooo:onfJrlfl• DDODO 
.OOO Ol UPS Al.NACEN 

DODDDQlot•• DDDODDD Fech. R•qODDODDOCPl•zoDDDDDDD D•sc.po,-, P•gas Di•• Cred 
04/16193 Net 10 D•YD O i O D.1.•s JO DUs 

El•CCl 'hl (X-S•lir~F-P,. "•J.mo/'D-AoterJ.or/1 
CH-ActuaUU'" Enc•Dvt•da/C-~ctu•li:r•r Det•ll•J /'.'11 

Qrd•n :Sb,:14 R•clbiefo • O Vivo •' 
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PROCEDIMIENTOS ( 
SEACCNIOH 1 TEMA ) 

. . p.4 

SISTEMA OISTRIBUCION 

SECCION COMPRAS 

EHTRA EN VIGOR 
1oJABAflJ1093. 

SUSTITUYE 

1-T_E_M_A ___ M_ANTEN--,-M-IE_N_T_O_O_E_AR_C_H_IV_O_S ____ +.A""'ur=o=RlZA=--- -

Nu.mC•a• 
Sistem• dCO<ltPr•s Vt.. lOE 

f'iNl111N/'f1tf11111i'11111J'f/11'fN1'111N/'t1'111Ntt 
Mlff"I # Pr inciP• I 

:1'1/"111/'l/1:'t~f1Nl'1NNl111.'1f1Nl't1111f1Nl1/'1/'ff'!'!:"11'1f1!111l1111'1f'1'!."!':'!1'1'111:111J1!'fJ'f1111111'11111Ntt/1N1'1Nl'111/1! 

1 J.. Cr11taci 'h Ord•n•• d• Compl"• :S A. Hen# d• R1rpo,:"'f•s / 
1 2 •. C•11bios por Captur.i • o.e. · :r e. J-.pr:..•~1 "h. d• Etiquet.as ·-· - .--1· • 
1 3. R•c•pci "h O,.d8'n•n1 d& Cotr1pra :; C. J .. prosi "h Nv•s.Qr"d•nea Com¡:u·• / 
1 4, Gon1Pr•ci "n Q.C. Rocu,.rent1tA J D. Jmpresi 'ti Oraen1t5 por NMTt•ro 1 

1 :l. Cai11bJ.as por Pl.in11•ci•'n a O.C. 3 E. ImP"••i''n Modl.1. Por- NM-ne.-o 
l :; / 

6::JDODO:JDCD4JCODDDOODDODC:JOD0D['l00DD::JD&JDEDDDDDDODOODDDDDODDDDDDDl'DODDDDODO:JDD06 
• F n.&n ll'f"I lfllfln :n <'lPI ,...,. 3 P. Cier'r-11' dll' Par-iodo 
1 s. H"""' d• Acceso .al S.lstvma 3 
1 U. t19n# d• Utile..-:•s :; ll:. M•nll de E111ar"as,¡is 

' ' H•'1Nl'l/';1'1Nl111111'1/"J'1.'11111..,_'1/'t. .... .t:Nl1/11'1,''11111f'111N/111f1."1.'1NONN."l,':t1.'1f11'tl1f1Ntll'1:1Nl1!1t'f,'1NNf111/'il1N11/11'1N/'ll1/'lt'.1'1/"f/'I\ 
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PROCEDIMIENTOS ( 
SEACCNION 1 TEMA ) 

. . p.5 

SIS1CMA OISTRlllUCION 

SECCION COMPRAS 

TEMA RECEPCION DE ORDENES DE COMPRA 

Nt.ln.C•as 

ENTRA EN VIGOR 
1o/ABRILJ1Q93. 

SUSTITUYE 

AUTORIZA 

04116/93 - Si•te-• dCo,.p,... V6.10E 
__ , 

Men• p,..tncl.p•I 
J~HHl11'1f111111111Q/111/'/J1t1111f11111f1111~11111fl . . :; - ··- . 
1 .L. Cr'eac

0

i "\'\ O,.d1tn•• do Comp..-a :S A. H•n• d• R•oOrt•• 
1 ~· S-'b!Q' pgc ~fgtuc~ f O : 3 B. h1pr-•s.l 'h d• EUQu•lH 
1 3. F(c• ci "'r1I Or •n••• Co1t1 ,., 1 3 C. f111preai "h Nvi11s.Ord•t'I•• Compra 
1 o •neracJ..,., 0,C, R•cur',.ent•S 3 D. l•preaJ. "°' Ord•n•• por NliflTl•rP 
1 'º C•1111b.la• por' Plat'l••ci 'h a O.C. ::J E. l111pr"es.l "n NQdi f, PQr N6!.•r"a 
I :; I 

GDODDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDODDDDDEDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDD6 
1 F. H•nten.l•J..nta d• Archl..,as :s P. -ci•rr-e d .. P•r"J.ódo · ·• --=-~: .. , 
1 s. H•t'IM d• Acceso al Sistema J 
t U. HenM de Ut.tler!a• :S X. Hen• d• E111are••• 

' :; ' H~'1/11ff1/11111/'f.'11111Nt111f1.'il1HDl1t111N111'1/1111'f11/'fl'1.''fl1/1H .. 11111Nl11111/'111N111'1X11rl11/1/'ll'fl'f•:'t< 

El•cc.l"h 1 111111111'1X 
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PROCEDIMIENTOS 
SISTEMA D/STAIBUCION 

SECCION COMPRAS 

TEMA ANEXOS 

DOCUMENTOS OFICIALES 

D·1 DECLAAACION DEL VALOR DE LA MEACANC/A EN ADUANA 

144 

ENTRA EN VIGOR 
1o1ABRIU1993. 

susmuvE 

AUTORizA 



PROCEDIMIENTOS 
SISTEMA OISTRIBUCION 

SECCION COMPRAS 

..,_ ,.__.,l.J'CL-1' TEMA 
MERCANCIA EN ADUANA 

li"/93 
MANIFESTACION DE VALOli~N LA ADUANA 

ENTRA EN VIGOR 
1oJABRIL/1g93. 

SUSTIT\NE 

AUTORIZA 

___________ __.en1rp1111111addtldt, ____ _ 

_______________ ypao•tos•ltcl01d1lotlspu111o 

•n 11 .. tlc:ulo25 ptnilllino '*'"º y59 lfa:d6n rr. d1 l1 LeyAduantraDECLAAO BAJO PROfeSrA 

DE DECtA IJERDAO qvtlosdatosasentadol M ti p1!din11nto ----- di lrcha 

-- .. -------- d11n __ , relalivos 11 vllllot 111 

awana di ~ m11car~ que anpara 11 ptopio pcd!f!lmto, fU'lfOl'I d1t11mlnados s~ tt 

o 

C:alculldosd1co1ilo1mi\Jad con las d'ltpo•lc!oncsd11111ulonl, ClpltufoUI, Stcddo ldtlapopa 

Lt1yd111rnllr1~sp01ml11ptes'"fltl(f&. 

LUUAH fíU.11.\ 

• ... ·'· ~•i \~ 
.. \.. (! .. ,.'\ ,,,r .. \ 1 -· ... ,,,1,.~~-
·" 1 ( ••• 1;. .• i¡,..; .:,.1..""'-"':;,_ ...... .....,=,...----
t,, ••• ,._ .. , • ltU"' 

·,' 
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CONCLUSIONES 

Como resultado del proceso de modemlzación en et mundo de la Administración, donde el 

ambiente complejo, los valores y demandas canillanles de los ~ (usuarios de los 

produclos y servicios) consideramos que existe una ~n crecienle al rooonocer el 

fenómeno ~ con la necesidad de establecer un sistema mediante el cual se 

defina que clase de inllll'Venclones hacer, eJdgiendo la planeación, inlegraclón y 

coonllnaclón de recursos a través de! trabajo humano sistemáticamente organizado Y 

tecnificado con el objeto de que cada organización sea capaz ele transferir, en forma 

óptima las MCeSldades en resultados. 

El estudio de la ciencia Admlnlslraliva a posi>ililaóo et desanollo de técnicas que ayuda ru 

logro de una efectiva slslemalización, sin embargo por lo anterior et método de la materia y 

su apllc::aci6n esta en desarrollo y es razonable esperar 91 perleccionamlenlo por lo que se 

requiere que los Administradores se actualicen tomando coociencia ele la necesidad de 

desanoUar nuevas técnicas para hacer frente a estas demandas y administrar tanto para la 

814'6rviveocla como para el crecimiento organlzaclonal en este tiefr4'.lo de reto constante. 

Citando una de éstas técnicas a los Manuales de Procedimientos como la necesidad de 

esludlo y análisis de los sistemas con el fin ele simplificarlos y actualizarlos, 

pelfecclonándolos para lograr una mayor eficiencia y optimización de los recursos, lo cual 

se reflejará en el cumplimiento de los objetivos organizacionales de tipo económico o 

social, ya que son la razón de ser o ia b<l.se donde se susten:a tocJo oq¡anismc 

empresarial, los cuales lambién se establecen como prioridad en los Manuales de 

Procedimientos. 

En otro aspecto los Manuales de Procedimientos representan los elementos 

lundamenlales para la comunicación, coordinación, dirección y evaluación administrativa 

ya que facilitan la interacción de las unidades admlnislralivas a través del flujo de 
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WOtTn!lción, 1ns1rucc1onee o acoeldos represermndo lnl ~ a cualquier nivel 

organlzaclonal ya que les permile levar a cabo sus funciones con uniformidad, e1icacia y 

ellclencia. 

Por lodo lo anterior, consideramos a los Manuales Admlnialrallvos ooa tierramlenla con la 

cual lodo organlsmo empresarial debe oontar o en su caao desam>llar; sln erobargo por 

tala de recursos, ya que rspmseOOi la contratación de wlislas o consullores asf como la 

aslgnación de r8CUl80S o conocimlenlo, muchos no cuerlan con éslos teniendo como 

consecuencia <k4>1icación de esfuerzos, exceso de pen;onal y papeleo en un área 

eapeclllca. inadocuada comunicacl6n, Imprecisión en la u..- de autoridad, ele. pero 

eatamos seguras que después de conocer este mateóal considerán la elaboración de 

manuales como Wlll invmslón impollante y la iniciarán lo más pionto posible o dalán lodo 

el apoyo a quiénes leven a cabo ésta función. 

Reconocemos que en muchas ocasiones los procedlmlenlos producen rigidez que Umila la 

Innovación asr como la reslslencia al cambio del ser humano será cJjffcH de COll"Clatir, pero 

se pueden presonlar slluaclones más diffciles sr permanecen en la obsolecencla e 

lneflciencla. 
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