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INTRODUCCION

La finalidad de este trabajo, es describir las diferentes metodologlas a utilizar definiendo
criterios a seguir y facilitando el desarrolio o elaboracién de un Manual de Procedimientos
el cual es un recurso formal de todas las organizaciones con las instrucciones necesarias
para operar una parte o todo un organismo en forma adecuada; representando una valiosa
herramienta de apoyo y consulta, ya que muestra a detalle:

* las actividades y pasos que se deben seguir.

* la documentacién que es necesario elaborar en cada una de las etapas.

* factores Internos y extermos (politicas).

* sistemas que se deben conslderar.

La precedencia de un minucioso trabajo de andlisis que conduce a la identificacién de cada
fase del proceso en cuestién, identificando las congruencias y todos los errores que
afectan al proceso mismo.

Pretendemos que este trabajo pueda ayudar a los analistas experimentadas sirviéndofes
como gufa de verificacién del cumplimlento de todos los pasos necesarios; y para los que
desconozcan el tema antecedentes administrativos, orlentandolos sobre que pasos se
deben seguir, asf como la secuencia a desarrollar.

Esta estructura permite identificar claramente cualquier seccién del mismo, o cual a su vez
facilta la consulta de cada tema en particular, refiriendonos a un panorama general en
donde Intervienen conceptos de Administracién, las fases y la ubicacidn del tema de este
trabajo en el proceso administrativo; el concepto, funciones y tipologfa de los Manuales asf
como diferentes metodologfas para la elaboracin de éstos, presentando un caso prctico

en el Area de Compras sustenlando la teorla aplicada.



La edicién de manuales se considera una obligacién en muchas empresas pliblicas y
privadas, ya que existe la necesidad de accesibiidad, reflexidn y uniformidad de las
operaciones periédicas as( como de las decisiones las cuales se regirdn por las polfiicas,
ayuda a reduclr los errores operativos, evitar dacisiones demaslado répidas, facilta un
buen nivel organlzacional como Instrumento de capacitacién de los nusvos empleados,
liberando a los administradores en la repeticién de Informacidn, explicacién o instrucciones
similares, también en su caso incrementa la efectividad de las funclones administrativas de

la emprasa y aun mas Auditoria tlene una hermamienta efectiva para realizar su funcién.



CAPITULO 1
GENERALIDADES ADMINISTRATIVAS

1.1 CONCEPTOQ DE ADMINISTRACION

ADMINISTRACION SEGUN REYES PONCE

*Es él conjunto sistemético de reglas para lograr la maxima eficlencia en las formas de la
estructura y manejar un organismo soclal®.

ADMINISTRACION SEGUN FERNANDEZ ARENA

*Es una clencla soclal que persigue la satisfaccién de los objetivos institucionales por

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

ADMINISTRACION SEGUN ISSAC GUZMAN VALDIVIA

“La direccién eficaz de las actividades y de la cooperacién de otras personas para obtener
deteminados resuttados”.

ADMINISTRACION SEGUN SAMUEL C. CERTO

"Se define como el proceso de alcanzar metas organizacionales trabajando con y por
medio de personas y olros recursos organizacionales. Tiene las sigulentes caracteristicas
principales:

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

b) Implica y se concentra en alcanzar metas organizacionales

c)Alcanza metas trabajando con y por medio de personas y ofros recursos
organizaciohales”

ADMINISTRACION SEGUN KOONTZ Y O'DONNELL

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

grupos organizaclonales formales®.



ADMINISTRACION SEGUN GEORGE R. TERRY

Es un proceso distinto compuesto per planeacién, organizacién, ejecucién y control que se

] para inar y satlsf: los objetivos, mediante el uso de recursos”.
Retomando lo anterior conceptualizamos a la Administracién como un ciclo que con la
finalidad de ejecutar bo planeado se auxilia de los recursos humanos y materiales , los
dirige y coordina, idenlificando las desviaciones para controfar y retroalimentar Iniciando

nuevamente el ciclo,

1.2 CONCEPTO DE PROCESO ADMINISTRATIVO

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

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

de serviclos y productos, mediante las funclones admil | de planeacié

organizacién, integracién de personal, direccién y control.

PROCESO ADMINISTRATIVO SEGUN GEORGE TERRY

Es un marco conceptual, universal para el estudio de la Administracién auxiliando en fa
daterminacién y logro de los objetivos empresarlales basandose en cuatro funciones:
Planeacién; determina objetivos y cursos de acciéh que deban tomarse.

Organizacién; distribuye el trabajo entre el grupo para establecer y reconocer la autoridad
necesaria,

Ejecucién; de los mismbros del grupo para que lleven a cabo sus tareas.

Control; actividades para conformarlas con los planes {vigilar).

PROCESO ADMINISTRATIVO SEGUN REYES PONCE

Lo divide en macéanikca y dindmica, la primera consiste en:

a) Previsién; determinacién técnica para establecer los diversos cursos de accién.



Obletivos.- fijar fines,

Investigacién.- descubrimiento y andlisls de los medios con que se puade cc'anlar.

Cu.rsos Alternativos.- Adaplacién genérica de los medios encontradosa los fines
propuestos para ;nmntmr posibilidades de accién.

b) Plansacién; determinacién del curso concreto de accidn a seguir, fijando principios que
lo habrdn de prescidir y orientar, la secuencia de operaciones necesarlas para
alcanzario y la fijacién de tiempos, unidades, etc. necesarias para su realizacion,
Politicas.- principlos para orientar la accién.

Procedimientos.- secuencia de operaciones o métodos.
Programas.- fijacién de tiempos requeridos (incluye presupuestos que a su vez son
programas en que se precisan unklades, costos, técnicas y tipos de prondsticos).

c) Organizacién; estructuracién técnica de 1as relaciones que debe darse entre [as
Jerarqulas, funciones y obligaciones Individuales necesarias en un organismo social para
su mayor eficlencia.

Funciones.- como deben dividirse las grandes actividades especlalizadas necesarias
para lograr ¢l fin general.

Jerarqulas.- fijar la autoridad y responsabilidad correspondiente a cada nivel.
Obligaciones.- las que tiens en concreto cada unidad de trabajo susceptible de ser
desempefiada por una persona.

la segunda consiste en:

a) Integracion; procedimientos para dotar al organismo social de todos aquelios medios
que la mecdnica sefiala como necesarios para su mas eficaz funcionamiento;
escoglendo, introduciendo, artfculando y buscando su mejor desarrollo.

Seleccidn.- técnicas para encontrar y escoger los elementos necesarios.



Introducclén.- buscar la mejor manera para lograr gue los nuevos elementos se

articulen ko mejor y mas rapid. te posible al organi soclal.
D llo.- todo el to en el organl soclal busca y necesita progresar

(analizandose a su vez la Integracién administrativa de las cosas).

b) Direccldn; impulsar, coordinar y vigllar las acclones de cada miembro y grupo de un
organismo social, con el fin de realizar del medo mas eficaz los planes sefialados.
Autoridad.- princlplo del que deriva toda la Administracién, se delega o ejerce.
Comunkackén.- lleva todos los elementos que deben conocerse debidamente
coordinados.

Superviskén.- verificar gue las actividades se hacen de acuerdo a lo planeado.

c) Control; blecimlento de si: que nos penmitan medir los resultados
fes y pasados en relaciin con los esperados, con el fin de saber sise ha
obtenido lo que se esperab gir, me} nuevos planes.

Establecimlsnto de normas.- para hacer la comparacién
Operacién de los Controles.- funcién propia de los técnicos especialistas .

interpretacién de resuftados.- constituye un medio de planeacién.

1.3 FASES DEL PRCCESO ADMINISTRATIVO SEGUN KOONTZ

PLANEACION

Esung intel, | que p r el di fio eficaz de un individuo dentro de un

grupo, requiriendo de la toma de declslones para determinar y selecclonar los propésitos y

objetivos asl como los cursos de accién para ak iderando de ar el

aprovechamlento de las oportunidades y la minimizacién del resgo.



El perfodo de la planeacién (corto y largo plazo) se dara segun la flexibilidad que pueda

darsele al plan, en base al principlo de los compromisos futures que se han contrafdo, esto
‘ s, ol plan nos conduce a la decisién y a la vez al compromiso.

a) Propésito

Es la intencidn que tiene la empresa de cumplir con la tarea bdsica o funcién primordial de

esta; adicionalmente al objetivo basico de obtener utiidades.

b) Objetivo

Es el fin hacla el cual se dirige el curso de accién.

c) Estrategla

Es un programa general que unifica y da direccidn a fos planes utilizando los recursos y

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

obtenlendo una estructura donde se orienta el pensamiento y la accién de la

Administracién,

d) Polfticas

Gula que analiza el pensamlento y la accién en la toma de decisiones, estimula la

discrecién y la iniclativa dentro de clertos limites, aseguran que las decisiones sean

congruentes coh Ln objetivo y contribuya a su cumplimiento, eliminan &l andlisis de una

misma situacidn cada vez que se presente, existen en todos los niveles de la organizacién,

La relacién de las estrategias y las polfticas crea una estructura y canalizan las decisiones

operativas logrando la direccién unificada de los planes.

Clasificacién de acuerdo a su origen en:

1) Formuladas; estipuladas por el nivel mas alto de la Administracién,

2) Consultadas; con el nivel jerdrquico ascendente administrativo,

3) Implicitas; se dan en la practica usual dentro de la empresa.

4) lmpuestas; por organizack externas (goblemo, asoclaciones, elc.).




@) Procedimientos

Gufa de accién de uso general que detallan en secuencla cronolégica la forma en que
clertas actividades deben cumplirse; los cuales permien eficlentar los métodos.

1) Reglas )

Ordenamlento administrativo que describe la accién o no accién requerida y especifica, no

permitiendo discrecién.
@) Programas
Conjunto de metas, politicas, procedimlentos, reglas y otros elementos para seguir un

curso de acckén respaldado con el capital y el presupuesto r Ho. El prog

principal debe estar apoyado por subprogramas.

h) Presupuesto

Expresidn de resultados esperados en términos numericos por lo que obliga a la exactitud

on la planeacién, adiclonalmente es un pardmetro de control.

Pasos en la Planeacién

1, Conclencla de las oportunidades: visién del amblente Internoy extemo, fuerzas y
fimitantes, resoluciones y ganancias.

2.Determinacion de objelivos: generales y por unidad apoyados por subobjetivos,
indicando y especificando resultados esperados a través de politicas, reglas,

p jimientos, presupuestos y una red de programas. La refacién de objetivos y la

Jerarquia organizaclonal va desde el objetivo glob al hasta los objetivos individuales por
medio de una Iinea ascendente o descendente.

3. Desarrollo de premisas, prondsticos y suposiciones que crean un ambiente anticipado,
en el cual se espera operen los planes, donde e! prondsticoes enfocado como un

requisito de la planeacién cuyos valores son: pensar con anticipacién, revelar dreas que



caraecen de control, unlficar y coordinar los planes. Las premisas aprobadas por la alta
Gerencla deben ser claras, integradas y utilizadas con regularidad.

4, Determinacion de cursos de accién altemativos, es decir reducir el nimere de opclones
que aseguren las posibilidades més fructiferas.

6. Evaluacién de cursos de accién altemalivos ante premisas y metas establecidas.

8. Seleccién de un curso de acckén, se decide sobre la mejor opcién y se adopta el plan.

7. Formulacién de planes derivados para apoyar el plan bésico,

8. Expresidn numerica de los planes a través del presupussto, suma de planes y
establecimlento de un estdndar de control,

1&

Limitact on la Pl

1. inflexibilidad en los procedimientos (factores externos, capiial fijo y costos).

2. Dificultad para establecer premisas acertadas ante sucesos imprevistos.

3. Resistencia al cambio.

4, Costos y tiempo.

Toma de Declisiones

Nicleo de Ja planeacién donde se selecclona racionalmente el curso de accién mediante el
cual un objetivo o meta pueda alcanzarse en fas circunstancias y con fas fimitaciones
oxistentes.

Algunas técnicas utilizadas en la toma de decisionas son el Andlisis de Riesgo {cuantificar
aproximados), Atbol de Decision (visualizar afternalivas principales), Teorfa de la
Preferencia (actitud individual hacla el riesgo), Teorla de Colas (cuantificacién de la
aspera), Andlisis de la Eficlencla de los Coslos (forma menos costosa de alcanzar un
objetivo).

El uso de la comptutadora para manipufar datos y explorar la eficacia de cursos alternativos

de accién, es un apoyo en la toma de decisiones.



Algunos ofros Factoras en la Teorfa de Declsiones son los valores personales y cultura de

la organfzaci6n, decisiones en grupo y creatividad e innovacion.
ORGANIZACION

Identificar y asignar actividades relaclonadas y coordinadas astableciendo redes de toma
de dacisk y jcach para trabajar en grupo con uniformidad, eficacia,

eficiancia, para el logro da objativos, por lo cual se asigna para {a supervisién a un Gerente

can autoridad horizontal y vertical de la estructura de una empresa.

Requerim de la Otganizaci6
1. Objetivos precisos

2. Delinkcién de actividades o debseres

3. Entender e} alcanca de autoridad de cada persona,

4. Conocer {a obtencién de la informacidn bdsica

Organizacién Formal

Eslructura organizada para el logro de los objetivos explicitos donde so conace el alkcance
de la responsabilidad y los limites de autoridad.

Organlzacién informal

Actividad de grupo que no aparecen en el arganigrama.

Departamento

Deslgnacién de un drea bien delimitada sobre ta cual un Gerente liene autaridad para el
desempefio de actividades bien especificadas.

Organlzacién como Praceso

Estructura disefiada para funcionar, que refieja objetivos y planes, autaridad y ambiente

para los administradores, considerando las fimitaciones y costumbres del personal,

10



Niveles de Organizacién

Limitan el nimero de parsonas a supervisar, presentando los sigulentes problemas:

* Incremento en los costos por el siastema administrativo e instalaclones

* Complican la comunicacién de objetivos, planes y politicas

* Comgpilican la planeacién y control

Amplitud en of Area de Mando

El nimero de subordinados que un Gerente puede supervisar eficazmente depende det

impacto de los siguientes factores:

1. Capacitackén del personal.

2, Claridad en la delegacién de autoridad.

3, Definicién clara de los planes.

4. Varlacién por nivel organizacion (superior, medio, inferior).

Légica de la Organlzacién

1. ldentificacién y clasificacién de las aclividades necesarias para el logro de los
objetivos, planes y pollticas de apoyo.

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

3. Delegar al jefe de cada grupo autoridad necesaria para el desempefio de actividades.

4. Vincular s grupos mediante relaclones de autoridad y flujos de Informacién horizontat y
vertical.

Departamentalizacion

Técnica para estructurar las actividades y facllitar ef logro de los objetivos, identificandose

los patrones sigulentes:

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

b) Por funciones, actividades con determinada especializacién.

11



c) Por territorio, actividades dispersas geogréficamente.

d) Por producto, actividad dirigida a una linea especifica.

@) Por cliente, actividades entomo a las necesidades del demandante.

f) Por proceso o equipo, actividades dirigidas a una operacién especifica.
9) Por proyecto, actividad en funcién a un objetivo a corto plazo,
Organizacién Matriclal

Combinacién de dos p en la departamentalizacién.
Notmas de la Organizacién Matriclal

1. Definir objetivos det proyecto.

2. Claslficar papsles, autoridades y responsabllidades.

3. Infl la basada en imientos e informacidn.

4, Seleccionar un Gerente lider.

5. Aplicar controles de costo, tiempo Y calidad.

Unidades Estratégicas de Negoclos

Técnlca organizacional que establece como unidades dentro de una empresa, pequefios
negocios asegurando que cada Ifmea de producto se promueva y maneje
independientemente,

Poder

Capacidad para inducir o influir en las creenclas o acciones de otras personas.

Autoridad

Poder de un puesto a ejercer discrecién para la toma de decisiones en la estructura
organizacional,

Funciones de Linea

Son las que tienen impacto directo en la realizacién de los objetivos.



Funciones de Staff

Investigacién y asesoramiento al personal de ifnea.

Autoridad Funclonat

Deracho delegado por un individuo o departamento respecto a pracesos, politicas,
précticas y otras actividades relacionadas con otros departamentos.

Debe concentrarse en la estructura de la organizacién para preservar la unidad de mando.
Autoridad de Mando

La autoridad es ejercida por los administradores de linea.

Limitaclones del Staff

1. No raspeta el tramo de autoridad.

2. Falta de responsabilidad porque solo propone el ptan.

Ventajas del Staff

1. Conocimientas especiatizados.

2. Tiempo para reflexionar.

Descentralizacién

Distribucién de la autoridad de la toma de daclsiones en una estruciura organizada,

Centralizaclén
Autoridad no delegada.
P de {a Delegacién de Autoridad.

1. Determinar resultados previstos de las personas en una posicién.
2. Asignar tareas.

3. Delegar autoridad.

4. Exigr responsabllidad,

Técnlcas Utllizadas en fa D lizacién de A idad

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

3. Ejemplo y ensefianza de un superior.

4. Aumentar el ntimeto de subordinados con un alto desernpefio,

5, Otorgar ascensos a los Administradores solo cuando tengan persanal aplo para ocupar
su lugar,

Ventajas de la Descentralizacién

1. Aligera a la Gerencla superior en la toma de decisiones.

2. Alienta la aceptacién de autorkdad y responsabllidad.

3. Uso de controles amplios acracentando la motivacién.

4. Facilita la comparacién de resullades de cada unidad,

5. Facliita la diversificacién de productos.

6.D lla Gerentas g

D ja de la Dx lizacls

1. Pérdida de control.

Cémites y Grupos en la toma de declslones

Cémite

Grupo de personas quienes reciben ta comisién de manejar problemas especificos,
Funclones del Cémite

1. Do linea, la autosidad Implica toma de decisiones que afecta al subordinado.

2. Staff, la autoridad con un superior 8s asesorfa.

3. Formal, establecidos como parte de la estructura de la organizacién,

4. Informal, establecidos sfn delegacién especifica de autaridad.

Grupo

Dos o mds personas que Interactdan en forma independients y unificada para el logro de

metas comunes, con las caracterfsticas siguientes:
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1. Comparte una o mds metas.

2. Interaccién y comunicacién.

3. Asumen clertos papeles.

4. Pertenecen a un grispo mas grande.

5. Camblan la conducta, actitudes y valores.

6. Disciplinan a los miembros.

7. Satisfaccién soclal,

8. Proporcionan seguridad (sindicatos).

Deficiencias en la Organizacién

1. Incapacidad de planear apropiadamente.

2. Incapacidad de claificar relaclones organizacionales.

3. incapacidad de delegar attoridad y responsabilidad con equilibrio.
4. Contusién de I(ineas de autorfdad con lineas de informacién.
6. Mala aplicacién en los limites de stalf.

6. Abuso de la autoridad funcional.

7. Exceso da parsonal en un érea sspecifica,

8. Idea errénea de los departamentos de servicio.

9. Exceso o falta de organizacién.

Ventajas de la P! i6n en {a Organizaci

1. Determina necesidades futuras del personal y programas de capacitacién,
2. Descubre debilidades:

a) Duplicacidn de esfuerzos.

b) Practicas en desuso.

¢) imprecisién en la linea de autoridad.

d) Papeleo excesivo.
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) Inadacuada comunicacién.

3, Evita la inflexibilidad a través de la organizacién {(cambios en la operacién, utilizacién de
nusevas técnicas).

4, Efectividad del staff equilibrando la relacién entre iinea y staff.

5. Evita conflictos mediante la clarificacién de tareas y funciones utilizando algunas
herramientas como:
* Organigramas; estructura organizacional que sefiala la relacién entre def'xartamentos
y linsas de autoridad principales,
* Descripcidn de Puestos; define la funcién bésica de puestos, las principales dreas de
resultado final y las relaciones de autoridad Implicadas ofrecen un estdndar de
comparacién para determinar su nivelorganizacional y su lugar exacto en la estructura.

6. Asegura la comprensiénde la estructura organizacional, mediante la ensefianza al
personal operativo utilizando manuales, programas, organigramas, descripciones de
puesto, etc.

7. Fomenta la cultura organizacional, patrén general de conducta (creencias, valorss, efc.),

implica aprendizaje y transmisién de éstos.

INTEGRACION DE PERSONAL
La definicisn de trabajo gerencial segin Henry Montzberg, se basa en la planeacién,
organizacksn, integracién del personal, direccién y control.
Funcién de Integracién de Personal
Considerado como un sisterna ablerto que cubre y mantiene los puntos en la estructura
organizacional donde los planes de la empresa son la base para la organizacién,
eslableciendo el niimero y clase de personal requerido, analizando su talento mediante un

inventario, utilizando fuentes intemas y extemas en el proceso de reclutamiento, seleccién,
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empleo, promocién y daspidos, considerando las aslrateglas de evaluacién de carera, la
capacitacién y desarrollo, por ko que afectara o taclitara fa direccién y ef control en la
Administracién empresarial,

a) Factores que afectan of nimero y las clases de Gerentes necesarios

* tamaflo de ia empresa * planes de expansion
* tasa de rolacién * complejidad de la de la organizacion
b1 fo de Gorentes (organlg que sefiala los puestos administrativos caliticando

ia posivlidad de ascenso de cada uno de los titulares),
¢) Andilsis de la necesidad de los G tes, d Inada por el nimeto de Gerentes

roquerido y disponible identiticado por el inventatio de Garentes y ofros factores
extemos (econdmicos, tecnolégicos, legales, etc.).

d) Fuentes externas. Afectan la oferlayla demanda de ejecutivos (econdmicos, soclales,

Kook politicos y legales)

8)Fuentas internas; relacién con la integracidn de Jos puestas gerenciales, personal
intermno y extemo, determinande !a responsabilidad, respaidando a la alka direcclén, a
través de promoclonss intamas y politicas de competencia ablerta.

f) Seloccién, proceso de elaccidn, entre candidatos de la organizacién o del exterior para
cubrir un puesto para lo cual es necesario realizar un andiisis objetivo del puesto, en el
que se deberd identificar lo sigulente:

g) Reclutamiento, funcidn de atraer candidatos para cubrir el pussto.

) Orientacién, informacién de funciones y lareas al nuavo empleado.

i) P idn, camblos int a | mas allos responsabilidades, status y

6n mas
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§) Evaluacién del Desempefio y Estratégia de Carrera, con el propdsilo de crear bases
parala accién de sueldos y desarollar personal a través de la motivacion, considerando
la medicién del desempefio en al logro de melas y planes.

k) Desamolio  Gerenclal, Andlisis de necesidades revisando el desempefio real,
klentificando necesidades de capacttacisn y mélodo para superar deficlenclas.

I) Capacitacién intema y Extena (Programas de las, L Vizadas con
otros Gerentes o con el superor, simulacién de negocios, elercicios experimentales y

expertos; inteli la artificlal, uso de computadoras, etc.).

DIRECCION
Procaso de influlr scbre las personas para que contribuyan a las metas de la organizacién,
utifizando teorlas y experiencias para armonizar objetivos Individuales con fos

organizacionales.

Factor H y Administracié

Los Gerentes comprenderan los roles que asumen las personas tratdndolas dighamente y
conskderanddlas como un todo, complejo individual.

Proceso Creativo

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

realizackén de las cosas.
Sinéctica
leccién de miembros del grupo unk el l{der conoce el problama, limita y dirige la

discusién y evita soluclones prematuras,
Motlvaclén
Cadena de nacesidades originadas por la conducta (impulsos, anhelos, deseos y fuerzas

similares) que ocaslonan tensiones y conducen a acciones que dan como resuitado
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satisfaccion. Es funcidn del Gorente reconocer los molivadores (recompensas,
incentivos,etc.) del personal, conduciéndolos a la realizacién deo actividades que
contribuyan al logro de os objetivos empresariales.

Técnicas de Motivacién

1.Dinero , puede significar status o poder

2. Participaciin

3. Calidad de vida en el trabajo

Enriquecimiento del Trabajo

Incluye reto, conocimiento, responsabilidad, agrandamiento del trabajo afiadliendo tareas
sin aumentar responsabilidades:

1. Libertad en la reaiizacién de funciones para el Empleado.

2. Estimular la participacién e interaccién entre los Empleados.

3. Crear responsabilidad en el persanal.

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

5. Retroali i6n en el d pefio del trabajo.

6. Participacidn del personal al crear el ambiente de trabajo.

Tiane limitacionss como costos, tecnologla y rechazo del persona! al aumento de trabajo
asl como ventajas: aumenta ia productividad, reduce el ausentismo, la rotacién y mejora la
moral,

Liderazgo

influencia sobre el personal para que se esfuerzen de buen grado y entusiasmo en el logro
de las metas del grupo, requirlendo de seguimiento.

Comunicacién

Traspaso de informacion de un emisor a un receptor, cuya funcién en las organizaciones -

es unificar la actividad organizada, donde las personas vinculan para lograr un préposito.



comin, -Inlegrando las funciones gerenclales y relacionando a la empresa con el amblente
externo.

La comunicacién en la empresa debe ser informaclén pertinente con répida fluidez.

a) necesidad del imlento del Gerente, selecch la informacién adecuada para la

aamu

realizacién de sus funclones y

b) comunicacién efectiva fluye en varias direccionss; ascendente, descendente, horizontal
y diagonal.
c) comunicacién escrita, verbal y no verbal o funcién en conjunto.
Barreras y Fallas en la comunlcacién
1. Falta de planeacién.
2. Suposiclones no aclaradas.
3, Distorsién semdntica, mensaje confuso,
4, Mensajes expresados defectuosamente, falta de claridad y precisién.
6. Barreras en el ambiente intemacional (idioma, cuttura y normas soclales).
6. Pérdida por la transmisién y retencién deficiente de la informacién.
7. Escuchar defectuosamente y evolucin prematura.
8, Comunicacién impersonal.
9. Desconflanza, amenaza y temor, debilitan la conflanza y provocan exceptisismo.
10. Perfodo Insuficiente para ef ajuste al cambio,
11. Sobye carga de informacién.
12. Percepcién selectiva.
CONTROL
Es la medicién y correccién del desempefio a fin de asegurarse de que se cumple con los
objetivos de la empresa y los planes desempefados para alcanzarios. Los controles deben

reflejar plénes y la plansacién debe preceder al control,
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Proceso Bésico de Control
1. Establecimiento de estandares, ctiterios para e desempefio que deben reflejar la

astructura organizacional.
2, Madicién del d pefio para prodecir desviaciones probables; existen muchas

actividades diffcites de medir en trabajos no técnicos y se establecen estdndares como:
estados financleros, actitud de sindicatos, entusiasmo y lealtad de los subordinados, etc.

Correccién de desviaclones meadiante:

w

* nueva elaboracién de planes o la modificacidn de sus metas
* ejerciclo de la funcién organizacional
* mejoramiento de seleccion y capacitacién

* ol despido
+ téonicas de liderazgo més ef

* axplicacién mas completa del puesto

Puntos Criticos del Controf

Los puntos selecclonados para el control deben ser criticos, es decir factores limitantes en

la operacién que indican si los planes funcionan y asf manejar un mayor grupo de

subordinados aumentando el tramo de control de ahoiros en los costos y mejorando la
comunicacion. ’

Los estdndares como objetivos, metas, programas, politicas, procedimientos y

presupuestos tienden a pertenecer a los sigulentes tipos:

1. Fisicos, teflefan cantidades como horas de trabajo por unidad de producto, kgs. de
combustible por potencla producida, unidades de produccién por hora de maquinarfa.
Tamblén calidad, dureza, velocidad, durabilidad, etc.

2. Da Costos, mediclones o valores monetarios a los costos de operacitn, como mano de

obra, malerfa prima, maquinaria, etc,
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3, De Capital, mediciones monetarias a alementos fisicos como capial invertido, deuda,
inversionas de efectivo, cuentas por cobrar o pagar, accionas, inventarios, elc,

4. Do Ingresos, asignacidn de valores monetarios a las ventas.

5. De Programas, desempefio por tiempo.,

6. intangibles, actitudes e impulsos humanos dificlimente medibles.

Control como un Sistema de Retroatimentacién

Muchos s 8o confrolan asl mismos mediante la retroalimentacién de fa informacién

que muestra desviaciones con respecto a los estdndares y dan origen al cambio. Para

) m

realizar las cofrecclones sa di un prog de acclén corractiva y se
aplica para ffegar al desempefio deseado (iniclo del ciclo).

{nformacién y Control de Tlampo Real I

Un control aplicado en el momento mismo en que ia informacién muestra una desviacién
con raspecto a los planses, no permite sl control do tiempo real porque el andlisls de las

causas, el desarollo de programas da cosreccién y la aplicacién requleren tismpo, esto no

significa que sea imporante conocer rapid e las desviack para su corraccin sin
embargo hay que evaluar si el costo ds informacldn real justifica el tiempo de ahorro para
controlar.

Contro! con Correccién Anticipante

Ei control debe dirigirse hacla el fuluro para quae sea eficaz, ya que el retraso en ef proceso
del control nuestra la deflclencia de los datos histéricos (informes de contabilidad).

Una de las majoras técnicas de controt dirigido a futuro es la de la planeacién de redes
PERT (técnica de evaluacién y revisién de programas), fa cual prevee problemas en drea
da costos o entrega a tiempo.

Los sistemas de correccitn anlicipante analizan los insumos de un proceso para

asegurarse que son como se planeo, sino se camblan o quizds obtener resultados en el



proceso anfes que el producto resulte afectado. Los problemas que se presentan son

factores que no se consideraron en el modelo de insumos pero que impactan en

ltados como suspensién de crédito bancario, la quiebra del proveedor mas importante,
etc.
Requisitos de los Controles Eficaces
1. Adaplaclén a los planes y puestos.
2, Adaptacién individual a cada Gerente, proporcionar Informacién que se entienday
aplique.
3. Seflalar excepclones y analizarlas en puntos criticos para detectar donde se requlere
mayor atencién.
4. Esténdares objetivos, precisos y adecuados.
5. Fiexibilidad frente a cambios de planes, imprevistos o fracasos definitivos.
6. Adaptacidn al clima organizacional considerando la paricipacién y tendenclas.
7. Econdémico, deben {ustificar su costo de acuerdo a sus beneficios.
8. Producir medidas correctivas, revelar fallas y responsables.
Presupuesto
Es ol instrumento para lograr el control, formulando planes para un perfodo futuro dado en
términos numéricos y declarando resultados anticipados. Tiene el propésito de establecer
fos planes en términos de nimeros y dividirlos en partes que corresponden a las partes de
una organizacion, correlacionar la planeacién y permiten que la autoridad se delegue sin
pérdida de control.
Tipos de Prasupuestos
1. De ingresos y gastos, ejemplo presupussto ds ventas.
2. De tiempo, espacio, materiales y productos, ejemplo presupuesto de horas de trabajo.

3. De gastos de capital, ejemplo erogaciones de equipo y maquinaria,
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4. Do efectivo, sjemplo prondstice de Ingresos y desembolsos.
Peligro de los Presupusstas

a) Presupuestacién excesiva.

b} Exceder las melas de la empresa,

¢) Utitizados para ocultar ineficlenclas.

d) Inflexibitidad, diferenclas de mas o de menos.

Medlos de Control No P puestal

1. Datos estadisticos, histéricos y de prayeccidn.

2.Informes y andlisis especiales revelando bensficios, mejoras en costos, mejor utilizacion
del capital.

3. Auditorfa Operacional, los audilores aseguran que las cuentas reflejen los hechos,
evalian las polfticas, procedimientas, métodos, etc.

4. Observacidn personal, recortidos por oficina y planta.

Andiisis de Red de Tlempos-Eventos

a) Gréficas de Gantt, grafica de barras, muestra las refaciones da tiempo entre los eventos.
Las metas totales deben ser consideradas como planes de apoyo interrelaclonados.

b) Presupuestacién con puntos de referencla, definidos como segmentos identificables y
cuando ocurre Ja consecucién de un segmento dado, se pueden determinar los costos u
otros resulfados.

c) Téenica de Evatuaciény Revision de Programas (PERT), es una varacién de la
presupuestacion con puntos de referencia, utliiza un analisis de red de tiempos-eventos,
cuya conclusidn puede ser medida en un tiempo dado. £l siguiente paso es calcular la
ruta criica (CPM) secuencia de sucesos que requieren mayor tismpo y que disponen

nulo tiempo ds holgura,
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d) Presupuestos por Programa, método sistemético para asignar los recursos de manera

eficaz para cumplir las metas.

) Planeacién y Control de Procedimi son instrumentas para que las cosas se hagan
eficazmente en una forma dada o para al control, sin embargo también producen rigidez

que limita fa Innovacién y la respuesta al camblo, son inherentes a los sistemas,

1.4  UBICACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN EL. PROCESO
ADMINISTRATIVO

La Administracién ha desarrollado gran numero de instrumentos importantes de
comunicacién de todo organismo modemo raclonalmente administrativo, uno de éstos es
la ofaborackén de Manuales de Procedimientos los cuafes se ublcan en tres fases del
proceso administrativo: planeacidn, organizaclén y control.

Los Manuales do Procedimientos se ubican en la planeacidn, ya que permiten ol

desempafio eficaz de un individuo dentro de un organismo empresarial, considerando el

aprovechami de las oportunidades y la mi i6n del rlesgo.

Determina objetivos y el curso concreto de accién a segulr, fijando a través de politicas, los
principlos para otientarlo, asegurando que las decisiones sean congruentss con un objetivo
y contribuye a su cumplimiento, evitan el andlisis de una misma siluacién cada vez que se

pragente.

Y 1 1y

para 0,

De procedimientos, la secuencia de operaciones 0 métodos 7

detallando en secuencia cronoldgica la forma en que las actividades deben cumplirse,
De programas, presupuestos y prondsticos, tlempos, unidades, costos, e, hecesarias

para realizarlo,
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Los Manuales de Procedimientos se ubican en la organizacién al asignar actividades
relacionadas y coordinadas estableciendo redes de loma de decislones y comunicaciones
para trabajar con uniformidad, eficacla, eficiencla para el logro de los objetivos
empresarniales, estructurando las relaciones necesarias en un organismo empresarial para
su mayor eficiencla y se dan entre jerarqulas, (filan la autoridad y responsabilidad
cotregpondientes a cada nivel), funciones (dividen las actividades especlalizadas
necesarias para lograr el fin general) y obligaciones {determinadas para cada unidad de
trabajo desempefiada por una persona).

De acuerdo a lo anterior son rutas por las cuales opera todo el aparato organizaclonal, es
decir la manifestacién completa de una mentalidad directiva orientada hacia fa relacién
sistemdtica de las diferentes funclones y actividades, apareciendo después de la creacién
de la estructura organlzacional.

" Los Manuales de Procedimientos se ubican en el control ya que, establecen sislemas o
estanddres como metas, polfticas, procedimientos, presupuestos, etc. que nos permiten
medir ol desempefio y tos resultados actuales y pasados en relacién con los establecidos,
corregir desviaciones, mediante nueva elaboracién de planes, capacitacién, despido, etc.
con la finalidad de asegurarse del cumplimiento de los objetivos

En la elaboracién de los Manuales de Procedimientos se disefan sistemas que se
controlan asimismos mediante la retroalimentacién de la informacién reflejando las
desviaclones con respecto a los estandares.

El Manual de Procedimientos esta considerado como elemento fundamental para la
comunicacién, coordinacion, organizacion, direccién y evaluacién administrativa, facilitando
la interaccién de las distintas unidades administrativas a través del flujo de informacién

(instrucclones o acuerdos) que también tienen como propésito e! logro de los objetivos.
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CAPITULO 2
MANUALES

21 ¢QUE ES UN MANUAL?

instrumento o documento donde se concentran en forma escrita y sistematica las
instrucclones, bases o procedimientos, para oflentar y ejecutar las actividades,
Fortalozas

* Fuente de informacidn sobre la ejecucién de las actividades.

* Ayudan en la efectividad de los abjetivos, politicas, procedimientos, funciones, etc.

* Unlforma las operaciones.

* Establece continuidad y coherencia en los procedimientos.

* Fortalece la capacitacién de! persanal.

* Facllita la delegacién ds responsabilidad.

Limitaciones

* La deficiente elaboracién provoca serios problemas en el desatrollo de las operaciones.
* El costo de produccidn y actualizacidn pueden ser altos.

* Si no se le actualiza periddic te pierde efectividad.

* 86lo Incluyen aspectos formales.

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

22 (¢PORAQUE Y PARA QUE SE HACE UN MANUAL?

Las diferentes estructuras de las organizaciones publicas o privadas, requieren del estudio

y desarolio de técnicas que coadyuden al logro de la consecucién de los planes y-
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objetivos de la empresa; una de ellas son los Manuales Administrativos, instrumentos

importantes dentro del sistema de informaciéh de toda organizacién administrativa

reprasentando un medio de comunicar en forma sistemdtica y escrila, las decislones

administrativas referente a: organizacién, procedimientos, politicas, antecedentes y

aspactos técnicos intemos de la empresa,

* Instruye al personal (objelivos, funciones, relaciones, polfticas, procedimientos, normas).

*Precisa funclones y relaciones de cada unidad administrativa, deslindando
responsabifidad, evitando duplicidad de esfuerzos y detectando omisiones .

* Contribuye a la ejecucién correcta de las labores asignadas al personal.

* Orienta o integra al personal de nuevo ingreso.

* Proporciona Informacién bdslca para la planeacién e implantaclén de reformas
administrativas.

* Limita el tismpo de consulta y repelicién de instrucciones.

23  APLICACION GENERAL DE UN MANUAL

Mantener informado al personal clave, de las decisiones administrativas al delinear la
estructura organizaclonal, describiendo las politicas y procedimientos en forma escrita y
permanente y asi, controlar de alguna manera las actividades del personal,

2.4 TIPOS DE MANUALES Y SUS APLICACIONES

Los Manuales administrativos pueden clasificarse de acuerdo a dos aspectos:
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a) Por su contenido; se refiere al contenido del Manual para cubriruna variedad de
materias, requiriendo de un proceso de planeac;.lén para identificar por anticipado que
medios y que fases son necesarias para su preparacién sistemdtica.

b) Por su funcién especifica; se refiere a coordinar y controlar las operaciones en cada una
de las funciones operacionales especlficas o dreas de actividades, requiriendo un
andlisis técnico de las operack procedimi y los sl conel fin de

simplificarios y perfeccionarios para fograr una mayor eficiencia.

Manual de Historla do la emp u Org

Informacién sobre la empresa; sus comlenzos, crecimiento, logros, administracidn y

posicién actual. Su funcién es contribulr a mejorar la comprensién y motivacién del

perscnal, al sentlr que forma parte de la organizacién,

Manual de Organizaclén

Es una gufa autorizada de la organizacién de una empresa, ya que expene con detalle la

estructura organizaclonal, sefialando los puestos y las relaciones que existen entre ellos,

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

de las unidades orgdnicas de la empresa en general contiene gréficas de organizacién y

descripcién de pusstos. Su funcién es describir la estructura de funciones y depatamentos

de una organizacién, as{ como las tareas especificas y la autoridad asignada a cada

milembro de la empresa.

Objetivos del Manual de Organizacién:

* Mostrar un panorama general de la organizacién.

* Presentar las funciones encomendadas a cada unidad orgdnica para deslindar
responsabilidades, evitar duplicaclones y detectar omisiones.

* Auxiliar a la ejecucién correcta de las labores encomendadas al personal y propiclar fa

uniformidad en el trabajo.
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* Permitir el ahorro de tismpo y esfuerzos en la ejecucién del trabajo, evitando fa repeticién
de instrucciones,
* Facliitar el reclutamiento y seleccién de personal.
* Orlentar al personal de nuevo ingreso, facilitando su Incorporacién a las distintas
unidades orgdnicas.
* Mejorar el aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.
Importancia del Manual de Organizacién
La aplicacién basica de un Administrador es organizar, delegar, supervisar y estimular; por
lo que hace énfasis de una secuencia de acclones de la gerencla y basicamente indica
que:
a) Recursos humanos y materiales de una empresa deben ser organizados para el trabajo,
antes que puedan delegarse los puestos.
b) La delegacién que Induce el establecimiento de normas de actuacién debe preceder al
acto de supervision.
¢) Se motiva al personal, cuando las normas de actuacién son delegadas y se recompensa
la ejecucién del trabajo por parte de los jefes.
d) El Manual de Organizacién es un producto final tangible de la planeacién organizacional,
su contenido varfa de acuerdo al tipo y a la cantidad de materlal que se desea detallar.
) Los apartados que deben tenerse en cuenta al disefiar un Manual de Organizacién a fin
de uniformar su presentacksn son:
* identificacion:
- Nombre del organismo
- Titulo o extensién del Manual (general o especifica)
- Lugar y fecha doe publicacién

- No. de revisisn
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- Unidad organica responsable de su expedicién
* Indice o Contenido
* Introduccion:
- Objetivo del Manual
- Ambito de aplicacién
- Autoridad
- Instructivo del Manual
* Directorio, relacién de los funcionarios comprendidos en el Area descrita en el Manual,
asl como el cargo que ocupan.
* Antecedentes histéricos, descripcién de la génesis del organismo.
* Base legal (en el caso de organismo ptiblico).
* Organigrama.
* Estructura funcional, objetivos de cada unidad orgénica.
Tipos de Manuales de Organizacién de acuerdo a su drea de aplicacién
1.Manuales Generales de Organizacion, abarcan toda la empresa e incluyen una parte
para antecedentes histéricos de la empresa.
2.Manuales Especlficos de Organizacién, se ocupan de una funcién operacional, un
depanamento‘ en partfcular o una ;;eccién. Contiene un apartado referente a la
descripcién de puestos.
Manual de Polticas
Concepto de politica; plan que proporciona gulas generales para canalizar el pensamiento
a‘dminlstralivo, en direcciones especificas.
Descripcién detallada de las actitudes o lineamientos establecidos en la toma de
decislones para el logro de los objetivos. Su propdsito es agilizar el proceso de toma de

declsiones, faciltar la descentralizacién al establecer lineamientos a niveles intermedios,
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servir de base pam una constante y efectiva revisién. Su aplicacién es proporcionar un
marco de referencia en el que se basa toda acclén administrativa, orientando al personal.
Objetivos del Manual de Polfticas:

* Mostrar una visién de conjunto de fa organizacién.

* Precisar expresiones generales para fa realizackén de acclones.

* Propotcionar expresiones para agilizar el proceso decisoria.

* Serinst mont para la ori ion @ infe i6n del p I

* Faciltar la descentralizacién al suministrar a los nivelas intermedios linsamlentos claros
a seguir en la toma de decisiones.
* Setvirde base para una constante y efectiva revisién administrativa.
Importancia del Manual de Politicas
Radica en la relacién e influencia que tienen sobre todas los demas tipos de manuales
marcando los Iimites generales dentro de los cuales han de realizarse las actividades en
las distinlas areas de la Unidad Administrativa.
Los aparlados que deben tenerse en cuenta al disefiar un Manual de Organizacién a fin de
uniformar su presentacion son;
* Indico
* Introducckén
- Objetivos del Manual
- Alcance
- Instructivo para usar el Manual
- Revisiones y recomendaciones
* Organlgra:;\a. representackin grafica de la estructura organica.
. " Declaracién de politicas.
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Tipos de Manuales de Polfticas segun su srea de aplicacién

1. Manuales Generales de politicas, disposiciones generales que en forma unilateral las

establece cada drea a ef de sus propias resp bilidades y autoridad funcional.

2. Manuales Especificos de politicas, se ocupan de una funcién operacional, un
departamento o seccién en particular. Enfatiza las politicas bdsicas de un 4rea
especilfica, respatando sus labores especializadas.

Manual de Procedimiontos

Gufa de trabajo o instrumento de Informacién que en forma metédica sefiala los pasos y

operaciones a seguir en la realizacién de las funclones, describlendo los puestos o

unidades administrativas, que Intervienen en los procedimientos y precisa su

responsabilidad y participacién.

Su propdsito es describir la secuencia Iégica y cronoldgica de las distintas operaciones o

actividades, sefialando quién, cémo, cuando, donde y para qué han de realizarse,

Su funcién, uniformar y documentar las acclones que realizan las diferentes 4reas de fa

organizacién y orientar a los responsables en la ejectcién de las actividades,

Objetivos del Manual de Procedimientos:

* Presentar una visién integral de cémo opera la organizacién,

* Precisar la secuencla ldgica de los pasos de cada uno de los procedimientos.

* Precisar la responsabilidad operativa del personal de cada area de trabajo,

* Describir graficamente los flujos de las operaciones .

* Servir como medio de Integracion y orientacién para el personal de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacién a la empresa.

* Propiclar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.

Apartados de un Manual de Organizacién

* Indice



* Introduccién
- Obijetivos dal Manuat
~ Alcance
- Instructivo para usar e} Manual
- Revislones y recomendaciones
* Organigrama, se explican aspecios tales como:
- Sistema de organizacién (lineal, funcional, etc.)
- Tipo de Depattamentalizacién (geografica, por producto, elc.)
- Ampliitud de la centrafizacién y descentralizacién

- Relacién entre personal con autoridad de Iinea y asesorfa

* Gréficas
-Técnica a realizar para la elaboracion de Diagramas de Fiujo

* Eslructura procedimental:
- Descripclén narrativa de fos procedimientos (concisos, directos y claros)

* Formas
-Formas empleadas, instrumento donde se recoge de manera sistemdtica y
coordinada datos e informaciones que |ustifican (a creacién del procedimiento, par
ello conjuntamente existe una formasi al mismo tlempo se establece un
procedimiento que prevea su empleopor lo general las formas pueden ser
planeadas o redisefiadas, cuya eficiencia depende de la eficacia de los
procedimientos que las utitizan y su costo depende en gran medida al costo del
trabajo administrativo.
-Instructivos de las formas empleadas, lineamientos debidamente establecidos para

fenar una forma.



Tipos de Manuales de Procedimlantos

Do acuerdo a su 4mbito de aplicacién y al

1. Manual de Procedimientos General, contiene Informacién sobre los procedimientos
aplicables en toda la organizacién o en mas de un sector administrativo.

2. Manual de Procedimientos Especifico, contiens informacidn sobre los procedimientos en
Ia realizacion de operacienss Internas en una unidad administrativa.

De do a sus

1. Manual de Procedimlentos de Oficina
2. Manua! de Procedimlentos de Operacién y a la vez en:
a) Tareas y trabajos Individuales (la operacién de una mdquina).

. b) Précticas depart tales, operacién de todo un departamento (recursos humanos,

D

elc.).

¢} Practicas generales en una drea determinada de actividad (ventas, produccién,
finanzas).

Manual de Contenido Mditlple

Combina dos o mds contenidos que se interrelacionan en la practica administrativa,

cuando ho se Justifica el volimen de actividadss de parsonal o la simplicklad de la

estructura org fonal, la elab i6n y utilizacién de varlos manuales, separdndose

debidamente sn secciones, ejemplo: historia y organizacién, politicas y procedimiantos.
Manual Técnico

Principlos y téenicas de una funcidn operacional, ayudando como fuente de referencia al
nuevo personal racopilando todos los factores y actividades de agesorfa necesarias para
llavar a cabo de la mejor manera un ftrabajo, comribuyendo a alcanzar los planes y
objetivos de la unidad administrativa (ejemplo, Manual Técnico de Auditorfa Administrativa,

de Sistemas y Procedimientos, de Enlrenamiento, etc.).



Por su aplicacién espacifica, refiere en coardinar y controlar las operacionss en cada una
de las funciones operacionales espacificas o dreas de actividades.

Manual de Produccién

interpretacién de instrucch basadas en problemas cotidianos para el logro y pronta

solucién, cordinando el procesa oparativo (fabricacién, inspeccin, ingenlerfa industrial,
control de produccién) slendo ampliamente reconocido usadae y aceptado en las
operaciones de fabricacion,
Manual de Compras
Es una fuente de referencla para los compradores, ya que define el akance, funcién de
compras ¥ fos métodos a utilizar.
Objetivos del Manual de Compras:
* Presentar una visln Integral de la funcién operacional especffica.
) * Precisar instrucclones definidas para llevar a caba acclones realizadas en el Area.
* Filar las responsabilidades para el Area.
* Proporcionar soluclones répidas, evitando malos entendidos.
* Facifitar la descentralizacién al suministrar a niveles intermedios lineamientos claros para
su ejecucion.
* Servir de base para una constante revisién y evaluacién administrativa.
importancia del Manual de Compras:
Radica en que se relaclonen con todos los demds Manuales que existen en la Unidad
Administrativa, dependiendo de la naturaleza del organismo social de que se trate.
Apattados de un Manual de Organizacién
* Identificacién
- Nombrs del organismo

- Logotipo del organismo
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- Titulo y extensién del Manual
- Lugar y Facha de publicacién
- NGmero de revisién
- Unidad orgdnica responsable de su expedicién
* Indice
- Introduccion
- Objetivo del Manual
- Ambito de aplicacién
- Esquema General
- Conceplos de términos ulilizados
- Autorizacién
* Politicas o Normas para:
- Aplicacién General
- Diferentes tipos de Compras
- Documentos que se wtilizan para formalizar la compra
- Las unidades Administrativas con las que tiene retacién
- La realizacién de actividades con rissgos en al contro!
* Procedimlentos
* Anexos
- Formas (en uso y disefiadas).
- Reportes genarados a través del sistema de cémputo (en uso y disefiadas)
- Documentos Oficiales de Organismos Gubemamentales.
- Pantallas utilizadas en al sistema de cé6mputo.

- Varios (documentos externos no gubernamentales).
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Manual de Ventas

Reflero a la estructuracién de un marco de referencia en fa toma de decisionas al personal

de ventas, aspactos lalos del trabajo y fas rutinas de Informacién

{politicas, procedimlentos, controles, entre otros) enfatizando en la importancia de la

contribucién que pueda esp de la fuerza de ventas.

Manua! de Finanzas

Consiste en asentar por escrito las responsabilidades financieras en todos los niveles de la
Administracién. Establece Instruccionss especificas a quienes en la organizacién manejen
dinero, proteccién de blenes y suministros de informacién financiera. ejemplo: control de
Ingresos, presupusstos, pago de servicios (luz, agua, telefono, etc.).

Manual de Gaontabllidad

Contiene principlos y téchicas de contabilidad, puede abarcar la estructura orgdnica del
departamento, descripcién del sistema contable, operaciones Internas del personal,
manejo de registros, control de la elaboracién de informacién financlera entre otros.
Manuasl de Crédito y Cobranzas

Establece procedimientos y normas para controlar las operaciones de crédito, tales como

los plazos de cobro y en su caso los trdmites legal ios para clientes morosos,

cobro de facturas y notas de cargo, as/ como autorizaclonas para los diferentes conceptos
de abonos a cuenta a través de notas de crédito.

Manual de Recursos Humanos

Comunicar las actividades y politicas de la Direccidn General en lo que se refiere al

personal, tales como: recit lento y i6n, administracién de p I, lineamientos

para el manejo de confliclos personales, politicas de personal, usa de servicios,

prestaciones, capaciacion, etc.
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Manual Instructivo

Explicacién detallada de labores, procesos y nitinas de un puesto, en particular se basa en
el supuesto de qus el usuario carece de conocimientos del tema, utiizando técnicas
programadas de aprendizaje o cuestionarios de autoevaluacién para comprobar la
comprensién del contenido por el usuario, ejemplo como efecutar el acceso a a)gﬁn
sistema de cémputo.
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CAPITULO 3
DIFERENTES METODOS PARA LA ELABORACION DE UN
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3.1 METODO DE VICTOR LAZZARO

La naturaleza de los sistemas en las empresas varia do acuerdo a:

* Estructura

* Grado de actividad de jos sistemas

* Reglamento Administrativo

* Capacidad del personal de sistemas y procedimienios

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

aprobacién de la direccién, 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 finalidad de que el analista establezca una idea clara y pueda efecutaria.

2. ASIGNACION DEL PROYECTO

Los asesores de sisternas trabajan a base de proyectos, controlandoe el gasto de tiempo.

La hoja de proyectos de asignacidn preparada por el administrador, ayuda a aclarar y

precisar la asignacidn del proyscto, indicando:

a) El resultado final dal estudio, a través de un informe prdctico, avalio, recomendacién,
procedimientos, diagramas, manual e instrucciones, entre otros. Segun los objelivos y
naturaleza del problema.

b} Los métodos a seguir.

¢) El fondo pertinenle del problema.
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3. PLANEACION DEL ESTUDIO

£l analista al reciblr 1a hoja de asignacién de proyscios,considera los antecedentes y
métodos, preparando asl un bosquejo del estudio el cual deberd ser aprobado por el
administrador. Antes de iniclar e} analista debe considerar:

a) Examen de los manuales: gréficas de arganizacion, registros del personal.

b) Revisién de estudios previos en los campos afectados.

c) C tar proyectos sim| con analistas de otras empresas.

d) Lectura seleccionada sobre la materia.

4. EXAMEN PRELIMINAR

Revisién 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 exploracién, 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 su funcionamlento, por ello es convenlente volver

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

6. RECOPILACION DE LOS HECHOS

1. Entrevista; el analista gufa al entrevistado aque se enfoque yse concentre en el
problema, explica, alienta, admira y solicita sugerenclas. Con el fin de producir hechos.

2. Examen fisico de documentos; lectura selecclonada de archivos, recabando coplas de
los documentos y verificando los hechos recopilados en la entrevista,

7. REGISTRANDO LOS HECHOS

Utitizacién de grdficas, tablas, cuadros, entre otros. Dependiendo de la naturaleza de los -

datos y del parsonal a quién va dirigido.
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8. ANALISIS DE LOS HECHOS

Daberdn org en relacién con los objetivos de jos diferentes pasas del sistema.
Dividiendo el estudio en K fdcltes, indicando los problemas que deberdn ser
resueltos por cada grupo de hechos.

El estudio i6gico; encuentra rasgos mds significativos, utiliza diagramas disefiados que
muestran la influencia total de papeles de trabajo, para aclarar hechos y descubrir
esiabones perdidos on los detalles del sistema.

9. DESARROLLO DE LA SOLUCION

Basada en dos principios:

1. Examinar y analizar el problema relaclonandolo con la organizacién.

2, Buisqueda do eliminacionss o asignaclonss que no contribuyen al objetivo del sistema,
analizando la unidad de trabajo o el estudio de diagramas de procedimientos, fiujo del
proyecto y curso de los informes.

10. LA SOLUCION DEBE ALCANZAR LOS OBJETIVOS

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

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

volimen de este, normas de calidad, Iimites de tiempo. Utilizando algunas operaciones
como: computar, clastficar, resumir, registrar o almacenar la Informacidn,

11, ESTUDIO DEL EQUIPO

Cualquier pieza de equipo, debe justificar su costo, requiriendo la menor inversién para

obtener los resuitados satisfaclorios,

12. METODO PROPUESTO

Deberd rasolver ef problema en los términos que fue definide para su estudio

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

aplicando una prueba-plioto.
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13. ESCRIBIENDO EL PROCEDIMIENTO PROPUESTO

Uno o mds procedimientos, con su respectivo objetivo, alkcance y polltica, definiendo
responsabilidades y registrando los detalles de * como hacero®, y "para quién" va dirigido.
14. PREPARANDO EL INFORME

La extensién del informe varia de acuerdo a la naturaleza de la asignacién y va dirigido al
ejecutivo que tiene ia autoridad de aprobacién.

Se presenta en forma atractiva:

1. Portada; titulo y objetivo del estudio.

2. Contenkdo; listar las diferentes partes del informe, llustrack y {sticas.

3. Presentacién del problema; explicacisn de la razén para el estudio (Objetivo y Alcances)

4. Restimen; conclusiones, resaltando los puntos esenciales (porque debe adoptarse y
cual serd su costo).

5. Cuerpo principal del informe; establece los hechos y la I6gica del estudio, apoyando las
conclusiones y recomendaclones.

6. Apéndice; copia del procedimiento.

15. PONER EN PRACTICA LAS RECOMENDACIONES

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

coordinaclén del personal de asesofla.

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

la Impt 1on, M les de Procedimientos y Capacitacién.

16. REVISION PERIODICA DEL SISTEMA

Si no se actualizan los Manuales, se pierde tiempo y se desperdiclan los costos invertidos,
A los 6 meses de implantado un manual necesitara una revisién. A los dos afios el manual
no tendra un valor total, Por lo menos el 10% de informacién serd inexacta, por lo tanto

habrd que planear revisiones y actualizaciones cuando se empieza a elaborar un manual.



3.2 METODO GENERAL
S
1. Planificacién del Estudlo
1. Definicién del Problema
Dabe ser perfectamente definido por la persona que soliclta el estudio o por el propio
departamento destinado para tal efecto. Las fuentes de donde normalmente se originan los
problemas son las sigulentes:
a) Aroa afectada, ol gerente, Jefe o encargado de un drea especifica de trabajo puede
adverlir que "algo® no funciéna eficilentemente, en cuyo caso recurre al departamento
destinado para tal efecto, solicitando sus servicios a fin de precisar las fallas que en

ocaslones se traducen en sintomas como:

* retrasos en el trabajo * incremento desorbitado de personal
* exceso de rotacién de personal * personal inconforme
* elevacién de gastos * baja productividad

* demoras en el fiujo de la informacién

Esta es una oportunidad para el departamento destinado para tal efecto ya que se
cuenta con uno de los principales requisitos que consiste en obtener la colaboracién
deckdida de los elementos que llevardn acabo las innovaciones o modificacionss
autorizadas.

b) Director del drea afectada, no es indispensable la existencia de un problema para que
se soliclle la Intervencion del dspatamento destinado para tal efecto, puede suceder
que se necesite desarrollar un proyecto o una sugerencia para mejorar el trabajo o
cualquler otro estudio que requiera para su realizacién un andlisis especializado y de

tlempo completo.



c) Otros depar en ocask se detectan en dreas distintas a aquellas donde

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

revisoras especializados tales como auditorfa o sistemas.

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

) Departamento para tal efecto, al elaborar sit programa de trabajo inicial puede proponer
el estudio do las 4reas que a su consideracion presentan mayores problemas. Por otra
parte puede ser por la experiencia en otras empresas o blen por tratarse de problemas
que son comunes a las distintas dependencias.
También Wevandoa cabo una audiorfa administrativa mediante un plan de revisién de

doct tos importantes o rell tes que jen fos usuarios asl como ia evaluacién
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de la misma en cuyo caso es muy probable que detecte problemas o deficlenclas
no repottadas por los usuarios por temor o»dasconoclmlento, en alguna de las formas
anteriormente mencionadas.

2. Definicién del Objetivo del Estudio

El Jefe del departamento para lal efecto debe determinar can toda claridad el objetivo del

tudio con fa p solici para evilar confusionas que obstaculicen o dispersen el

trabajo posterior.

3. Invastigacién Proliminar

El analista debse llevar a cabo un estudio de reconocimiento o auditorfa administrativa con
ol propdsito de delectar todos los problemas y la situacién del departamento o
procedimiento, as{ como los estudios que se vayan a requerir . En este primer
reconocimiento se recaba {a infommacién necesarla sin profundizar en el andlisis de los
datos.

La invesligacién preliminar puede provocar una reformulactén def 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 proporclonar nuevos aspectos a
consldarar.

Cabe aclarar que debe realizarse una labor de motivacién, de convencimiento hacta todo el

[ | atectado, con el propésito de lograr su aceptacién.

P

4. EL tos de lal igacién Preliminar.

a)Determinacién de las necesidades especlficas que existen dentro de un campo,

{a identificacion del problema que requiere atencién prioritaria.

b) Descripcion detallada de la ubicacién, naturaleza y extensiin del problema.

¢) Descripcion general del tipe de conocimientos téenicos o habllidades que se requisren
para resolver el problema,

d)Estimacién del tlempo, recursos humanos y materiales que serdn necesarios,
Estos madios para flevar a cabo el estudio deben compararse contra fos beneficlos

esperados para determinar la conveniencia de continuar con el proyecto.

5, C do de fa | igacién Preliminar.
Exlge qus se cubran cuando menos, los sigulentes puntos:

a) Informacién documental sobre leyes, decretos, acuerdos, reglamentos, informes,

cisth estados contables, presupueslos, anuarios y estudios anteriores de
consultores externos o del proplo departamento pata tal efecto.
b) Informacion sobre el campo de trabajo, auxiiandose de las siguientes herramientas:
* Cuestionarios, previamente elaborados sobre todos los aspeclos a revisar en fas
distintas dreas.
* Organigramas
* Descripciones de Puesto
* Diagramas de todo tipo
Ademds de lo anterlor wtillza la cbservacién directa y la enfrevista.
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. Con los resultados de asta investigacién preliminar es posible determinar la comple]idad de
la investigacion, los posibles costos de las soluclones altemativas y las técnicas mas
recomendables para realizario,

6. Aprabacién de la Auditorfa por el Funcionario Sollcitante.
La primera apreclacién del problema obtenida en la investigacién preliminar, se te a

la consideracion del Jefe del departamento en estudio quien la aprueba en todos sus
puntos o la completa o la corrige, segtin el caso.
En este momento ol Jofe del departamento para tal efecto esta en posibilidad de estimar la

teabilidad y o« lencia de seguir con el estudio comparando el costo y el esfuerzo

requerido contra fos beneficlos esperados.
7. Plan de Trabajo

Es we que en el dep: > para fal efecto se desarrollen y examinen las

diferencias alt ivas para efect la h lgacién definitiva y se filen las bases

generales que habran de normaria.

8. Contenido dol Plan de Trabajo

Se deberd especificar con toda claridad los obletivos a lograr, los medios a utilizar, las
fechas aproximadas de realizacién de cada objetivo y los responsables de llevarlos a cabo,
debiéndose recabar ia autorizaclén del director de drea correspondisnte.

9. Represantacién Gréfica del Plan

Para el control del plan gencral y de los programas especificos de la investigacion es
recomendable utilizar gréficas de Gant o redes de actividades.

il. Recopllacién de Datos

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

realmente sucede en el departamento o sistema en estudio. De o contrasio se obtendra
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una impresién deformada de la realidad, incumiendo en interpretaciones eméneas y en
medidas de mejoramiento que al aplicarse resultardn Inoperantes.

1. Requisitos que debe reunir la Recopllacién de Datos.

Los datos deberan racopilarse evitando recoger Informacion insuficlente , acumular hechos

I ros que provoq| fusiones y alarguen inutimente la duracién de la

investigacién; es decir deben ser complelos, correctos y pertinentes.

Ademds deberd aplicarse un criterio de descriminacién con el fin de asegurarse que los

datos se refieren al problema, ver sl de elles depende la existencia de nuevos problemas y

derivar posibles cambios o mejoras,

2. Reglstro de los Datos

Es recomendable quede asentada por escrito en el momento mismo de la observacién de

fos hechos debido a que esto proporciona clertas ventajas en los trabajos de organizacién

y métodos como;

a)Disponer de un historial completo det estudio que permita evaluar al departamento para
tal efecto, asf como comparario con los planes ¥ programas respectivos.

b) Facilitar que otras personas interesadas conozcan los objetivos del estudio, lo que se ha
hecho y se esta haclendo.

) Constituir una buena fuente de Informacién para trabajos similares, evitando duplicacién

de esfuerzos y es susceplible de ser wtilizado en el entrenamiento de nuevo

p Ipara el depart > de tal efecto.
3. Técnicas de Recopilacién de Datos
La eleccién esta en funcién del objetivo de la investigacién, de la naturaleza del problema
en astudio y de los datos que deben oblenerse. Las técnicas generales de que se dispone
son:

¢ Investigacién documentat * Cuestionario



* Observacién directa * Entrevista

Los estudios ds organizacién requieren también de técnicas o instrumentos especificos

para el ordenamiento y presentacion de jos datos, entre las cuales se encuentran :

* Organigramas * Dlagramas de Flujo

* Cuadros de Distrbucién del frabajo ~ * Cuadros Estadlsticos

* Redes de Actividades

4, Datos que conviene t.wopllar

Debe comprender tanto la recopllacién de antecedentes como de datos relatives a la

situaclén actual. Entre los antecedentes debe conocerse desde cuando existe el problema,

cuales han sido sus causas y las medidas que se han tomada para resolverio.

Por lo que respecta a la situacién actual se recomlenda se cubra aquella informacién que

permita: ‘

a) Definir los objetivos del departamento, del sistema o drea afectada.

b) Estudiar sila estructura orgdnica actual del departamento o 4rea afectada es adecuada
para ¢l fogro de sus objetivos.

©) Revisar las politicas establecidas y las administrati lacionadas con el

problema de estudio.

d)Analizar las funciones de cada &rea y las operaciones asignadas a cada puesto
que tengan relacién al problema.

6) Detemminar la carga de trabajo de cada uno de los puestos de la unidad en estudio.

f) Analizar los sl y procedimientos de trabajo tomando en cuenta eiflujo de

operacién de la documentacién (dlagramas de recorrido, de bloque, de flujo, etc.) y de
los formatos de papeleria utilizados.
g) Determinar la necesidad de cambios a los sistemas y procedimlentos.

h) Determinar si cada puesto esta integrado con la persona iddnea.
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f) Analizar e} equipo de oficina en uso (invarsién, tiempo utiiizado, tipos y frecuencias de
di ! d ibles, eficlencla, sl es of adecuado, etc.).

( b o .

|} Ravisar las instalaciones y distribuclén dal espacio.

k) Examinar condiciones de trabajo (medio ambiante, relaciones  humanas,
comunicaclones, grupos informales, etc.).

1) Precisar las retaciones o contactos con otros departamentos,

8. Factor Humano

La labor de Investigacién deberd afrontarse sin prefuiclos, especlaimente en la etapa de

recoleccidn de datos es recomendable atribuclones como: amabilidad, simpatfa, paciencia,

tacto.‘ sancillaz, comprensidn, expresién correcta, buana presentacidn y persistencia.

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

sera nacesario abstenerse de ofrecer algtin tipo de promesa, por ofra parte no estarfan en

posibliidad de ser cumplidas.

Finalments es convan i adichop !, para o cual se recomienda:

a) acreditar el mérto del proyecio que se pretende desamollar a las personas que aportan
ideas o que patticipan en el estudio,

b} fograr que los empleados responsables fleven a cabo fas recomendaciones participando
asf en al estudio desda su iniclo.

il.  Andlisia de los Datos

La recopilacién y registro de fos datos, se someten a un proceso de andlisls o éxamen

ctitico que parmite descubrir {as causas que impidan la operacldn normal de un sistema,

procedimieno o depastamenta. )
El andlisls de una sltuacidn o un probl admic ivo consiste en dividir o separaria en
alamentos compxc tes hasta la naturat caracteristicas y las causas de su
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comportamiento, sin perder de vista la relacién, interdependencia o interaccién de las

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

El propdsito del andlisis es establecer las bases para desamollar varias altemativas de

solucién al problema que se estudia.

1. Procedimiento de Anéilisls.

a) Conocer el hecho o situacién que se analiza.

b) Describir e hecho o esa sftuacién.

c) Descompanerio a fin de conocer todos sus detalles y aspectos.

d) Examinatio criticamente y comprender cada elemento o componente de! hecho
aspecifico en estudio.

e)Ordenar cada elemento de acuerdo al criterio de clasificacién elegido, haciendo
comparaciones y buscando analoglas y descripciones con otros hechos.

f) Definir las relaciones que operan entre cada elemento, considerando individuaimente y
en conjunto, tomando en cuenta que los fenémsenos administrativos no se comportan
en forma aisladay por s/ solos, sino ‘que son también producto de las circunstancias
del ambiente que los rodea.

g)ldentificar y explicar las delicleclas y sus causas con el fin de resolveros, es decir
formular un diagndstico de la situacién.

Preguntas auxliiiares para facllitar ol andlisis

Aplicables a cualquier situacién administrativa.

a) Qué se hace?
Esta bien que se haga eso?
Qué otras cosas pueden hacerse?
Qué debe hacerse?

b)Quién lo hace?

51



Esta bien que lo haga esa persona?
Qué otra persona puede hacerlo?
Quién debe hacerio?

c) Cémo se hace?
Esta blen que se haga de esa manera?
De que otra manera puade hacerse?
Cémo debe hacerse?

d) Cudndo se hace?
Esta blen que se haga entonces?
Se puede hacer en otro lugar?
Cudndo debe hacerse?

e) Dénde se hace?
Esta blen que se haga en ese lugar?
£n que otro lugar puede hacerse
Dénde debe hacerse?

{) Para que se hace?

@) Cudnto cuesta hacerlo?

Después de obtener respuestas clara-,s y precisas, deberd t a un nuevo
interrogatorio, planteando la pregunta Por qué?, las respuestas que se obtendrdn darén la
pauta para la formulacién de medidas de mejoramiento, esto serd posible madiante fa
eliminacién, combinacién, cambios, simplificacién o complementacidn de alguno (s) de los
elemantos objeto del analisis.

2. Técnicas o Instrumantos de Anflisls

La eleccidn obedecera a fa factibilidad de su aplicacién , a fa magniiud e importancia del
estudio que se va a realizar, a la disponibilidad de tismpo, a la posibilidad de contar con los



serviclos de computacién que aceleren parte del proceso de andlisis cuando lo requieran
las necesidades, al grado de capaciacién del analista, e cual debe tener un conocimlento

adecuado de cada una de las técnicas o instrumentos siguientes:

* Organigramas * Diagramas de hilos
* Dlagramas de proceso * Diagramas de programacién de computacin
* Dlagramas tridi lonales de ttido  * Cuadros estadisticos

* Diagramas de distribucion del espacio * Arbol de decisiones

* Redes de actividades * Tablas de decisiones

* Soclogramas . * Cuadros de distribucion del trabajo
* Listas de actividades * Diagramas de fiujo

* Diagramas de recorrido

v. Fi lacién de R: dacl

Desarrollo de un niimero conveniente de posibles soluciones al problema, evaluando sus
ventajas y desventajas y presentdndolas a manera de sugerencla y recomendaciones.
Se inicla la parte constructiva del estudio, la cual presupone una labor inversa a fa

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

desgregados en el p anterior, se combinan mendiante una labor de sintesis,
formando nuevas unidades integradas de tal forma que proporcionen las respuestas
adecuadas a las interrogantes planteadas a lo largo de la investigacién.

En el desarrollo de altemativas es necesario, cambiar las enlradas y salidas,

pi¢ lent

pi y requerimi de Informacién, asf como también tomar en

consideracién los objetivos, las politicas, los planes de operacién, la organizacién y los
procedimientos, el personal, el equipo, la distribucién del espacio, el flujo de lnfoﬁnacién y

fos controles del sistema.



Finaimente es importante en el disefio del sisterna considerar el posible aumento de las

of 7 debido al imiento de la empresa.

P

1. Considerack ias & la Fi lacién de R dacl

P

a) No perder de vista los objetivos dal estudio.

b) Explosar diferontes caminos para realizar las actividades

c)ta experiencla de trabajos similares realizados con anterforidad sin apegarse a
soluciones que tengan clerto patrén,

d) Dar preferencia a las recomendacionas praclicas o viables es doclr las mas factibles de
aplicarse en la realidad.

8) Considerar las limitaclones de disposicionses contenidas en el Reglamento Interior de
Trabajo, Contrato Colectivo, Ley Federal del Trabajo, Diario Oficlal y en general
cualquier disposicién de tipo lagal.

1) Aprovechar (a opinién do asesores de otras empresas, las sugerencias del personal del
departamento en esludio y la asasoria de especialistas en campos determinados.

Cabe aclarar que en los esludios en que sea nhecesarioc efectuar varias mejoras o

modificaclones se podrdn ir proponiendo, desarrollando e implantando, incluso en el

transcurso del andlisis sin esperar a presentar todas fas recomendaciones juntas para su
aprobacién.

2. Formulacién de Resp

Convertir fas conciusiones en propusestas espacificas para la accién.
a) Se debe recurrr a la imaginacién y habilidad creativa del analista.

b) Se deben selaccionar las sugerencias mas viables juando cuidadc te las

ventalas y limitaciones de cada una de ellas. Algunas veces las ventajas de una
solucidn pueden ser considerables al aplicarlas de inmediato, pero pueden resultar

obsoletas en poco tiempo debide a fa situacién camblante de la compaila,



Cada opcién debe acompaf con la imacién de costos, la mencidn de los

recursos humanos, materiales y financleros necesarios, asf como sus venlajas Yy
limitaciones,

3. Tipo de Recamendacliones

a) De eliminacién, pasibliidad de suprimir el sistema de trabajo, depatamentos y plazas
dentro de un pussto o fa eliminacién de procedimientos, pasos dentro del mismo, coplas,
reglisiros, informes y formas.

b) De adicién, introduccidn de  un nuevo sistemna, operaciones adiclonalas dentro de un
procedimienio o todo un procedimlento adicional con sus formas de papsleria
correspondientes.

) De combinacién, combinar ef orden de las operacienss de un procedimiento tomando en
consideracién los actores: lugar, secuencl_el de ejecucidn, asfcomo la persona que las
realiza, stc.

d) De modificacién, camblos en los procedimientos o las operaciones: redistribucién de
departamentos, de funclones o del espacio de trabajo, modificaciones en las formas,
registros e informes, etc.

e) De simpliificacién, introduccién de mejoras en los métodos de trabajo mediante el

andlisis de las operack de un proced] », simplificar las estructuras orgdnicas
para agilizar los procesos de comunicacion, decision y coordinacion,

4.Elab i6n del Int de R dacl

Las medidas de mejoramiento deben presenlarse por escrito, redaclandose para elle un
informe que ademas de exponer las razones que fundamentan los cambios propuastos,
{acllite fa toma de decisiones al respecto. £l informe deberd redactarse tomando en cuenta

fas personas a las que va dirigido.



E! directivo de alto nivel requleta [nformes breves, claros y concisos que le permitan tomar
decisionss cofrectas y oportunas, por esta razén se recomienda presentar los informes
usando un lenguaje exento de tecnicismos y detalies.

Un (nf consta Imente de los comp tes sigulentes: una introduccion que

rasime e} propésito, enfoque limitaciones y el plan de estudio, el cuerpo o paste principal
del informe, donde se consignan los hechos, argumentos y |ustificacionss, la parte de

ot

conclusk y nas, finalmentes los donde se incluyen las gréficas,
cuadros y demis formas de papeleria necesarlas para apoyar las propuestas y
recomendacionss.

El orden de los elementos de un Informe podrd varlar segln el tipo de lector al cual se
dirija, sigulendo el criterio antes expuesto.

5. Toma de Declsicnes

Recabar la aprobacién de a {s) p (s) afectadas para cercl de que todas estan

de acuerdo con ko propuesto y para evitar cualquier problema posterior.

Para la negoclacién de ta decislon pueden menclonarse algunas sugerencias:

a) motivar al personal indicando la importancia de su participacién en el proyecto
y resaitando la parte que 86 supero con base a lag ideas aportadas de dichas personas.

b) dar explicaciones detalladas de las recomendaclones o cambios importantes, que
no quede duda.

¢) hacer concasiones respecto de propuestas secundarias para obtener aceptacién en
las  propuestas principales.

V.Implantacién

Pueden distinguirse tres momentos dentro de esta parte del astudio:

1. formulacién det programa para la implantacién del nuevo sistema

2. la Integracién de los recursos humanos y materiales, que sean necesarios
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3. la gjecucién del programa
1.~ Programa de Implantacién

En ef primer paso en la formulacién del programa de implantacién es delerminar las

actividades que dsben desarrollarse y la la de su realizacién. Esto puede
describirse perfectamente utllizando un diagrama o red de flechas.

El sigulente paso serd determinar los requerimientos en cuanto a personal, instalaciones,
mobitlardo, y equipo, manuales e Instruclivos de trabajo, efc., recursos que serdn
necesarios para Implantar las recomendaciones.

Asl mismo, deben fijarse el tliempo y las fechas en que se habran de Inkclar y terminar cada
una de fas aclividades del programa y aquellas en que estardn disponibles los recursos
antes sefialados,

Es Importante astablecer claramente quién o quienss serdn responsabtles de la ejecucién

del programa total y de cada una de sus etapas, lomando en consideracién la r feza

! te del Dep to designado para tal efecto. Este debe paricipar en

la tmplantacién de las recomendaclones ayudando y supervisando tanto al Jefe del
departamento en que se Infroducird el nuevo sistema, con el personal que habra de
oparario.

Deban preverse también los obstdculos y las resistencias al cambio que presentan quienes
se ven afectados por los nuavos métodos y procedimientos de trabajo. Para elio es
necesario molivar adecuadamente al personal; en caso contrario deder4 solicitarse a poyo
a la Direccién General o nivel inmediato superior.

El programa debe de fijar el método de implantacién que mds convenga ulilizar, de
acuerdo con las caracterfsticas del nuevo sistema y ias condiciones bajo las cuales se va a

Introduclr.
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2. Métodos de Implantacién

Existen varias fi para impl ) i ivas y cada una responde al

problema de que se trale o al grado de plejidad del s a Impk , los métodos
mds usuales son:

Método instantdneo

Generalmente si el nuevo slst os relati t flo y no involucra un gran

el método de

volimen de operaciones o un nidmero ivo de depal

implantacién Instanténeo es el més aconsejable y el mds aceplado en la prdctica.

Las instrucclones de operacién del nuevo sistema de trabajo se deben distribuir entre los

responsables de la operacisn.

Se trata desds luego de una forma sencilla de implantar un nusvo sistema a menos que se

presenten algunos de los factores siguientes:

1. Un cambio radical que implique el uso de equipo diferente.

2. El camblo requlere de la utilizacién de locales separados entre sf por una gran dislancia,
y no se cuenta con medios adecuados que permitan un facil y oportuno desplazamiento,

3.La mayorla del personal que habrd de operar el nuevo sistema no estd convencido de
8u vélidez.

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

Proyecto Plioto

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

organizacién, con la finalidad de medir su eficaclia. Debe entenderse que ésto solo es

posible cuando existe una relativa semejanza en las condiciones que imperan en la

organizacién como un todo.



Su principa) utilidad radica en que permite introducir los catnbios en una escala reducida,
realizando cuantas pruebas sean necesarias para averiguar la validez y la efectividad del
sistema propuesto, antes de operario en forma global.

La d taja 8s que ho slempre es posibl gurar qua lo que es vilido para una parte

del todo, lo es tdmblen para las partes restantes. Ademds se destinan recursos fuera de lo
normal, asl como una atencién especial que no puede ampliarse posteriorments a toda la
empresa,

Implantacién en Paralelo

Es recomendable, cuando se trate de proyecto de gran envergadura o que implican
procesos complejos. Este mélodo consiste en la operacién simultdnea, por un perlodo
determinado, tanto del sistema tradicional como del que se va a implantar. Esto permite
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 operacién del
anterior,

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

que cualquier contingencia puede alrontarse sin precipitaciones. También permite que el
personal que se sncargara del nuevo sistema pueda irse famifarizando con su operacién,
sin la presién que significa estar trabajando "en vivo® con la posibilidad de causar efectos
Ireversibles.

En los casos en que el mismo personal que se encarga del sistema tradiclonal, sea el que
vaya a operar el nuevo sistema, se recomienda la programacién de perfodos especlales de
trabajo en paralelo, procurando que con ellos no se afecte el servicio normal del sistema

que va a ser sustituldo.
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Sera necesario contar ton los manuales y circulares que permitan conocer el nuevo
sistema a los usuarios del servicio. También se debe dotar al personal con los elementos

necesarios para que cumpla con las funclones que se le atribuyan.

Este método es convenlente Gnicamenta en aquelios sk cuyo funch lento iniclal
pudiara descontrolar a los usuarios habituados al sistema anterior. Por lo mismo, deberd
prolongarse hasta el momento en que exista la seguridad de que el nuevo sistema
funciohard sin fallas y que puede eliminarse el sistema antiguo sin mayores problemas.
Mdtodo parclal o por aproximaciones suceslvas

Este método es el mds adecuado para implantar sistemas de gran magnitud. Podria
aflrmarse que en estos casos es el Unico que permite realizarla con éxito. Consliste en
seleccionar parte del nuevo sistema, o pequefias porciones del mismo e implantarias,
procurando no causar grandes alteraciones y avanzar al slgulente paso solo hasta que se
haya consolidado suficientemente el anterfor.

Es un método lento y cédmodo, sin embargo esta aparente desventaja se compensa ya que
permite un camblo gradual y psrfectamente controlado,

3. Integraclén de R H y Materlales

Reunir recursos humanos y materiales que previamente se estimaron necesarios para la
operacién del nuevo sistema.

Se procederd a elaborar los procedimientos e instructivos de trabajo, las formas de oficina,
integrar el mobillaro, equipo y sumlnistros requeridos para operar el nuevo sistema.
También a disponer los ameglos fisicos en cuanto a local, distribucién del espacio y

acondicionamiento del lugar donde se desarrollen las labores.

Con bass a los requerimientos del nuevo si: y al programa de implantacién se deberd
selecclonar y capacitar al personal que vaya a operar los nuevos procedimientos de

trabajo. Tomande como norma los procedimientos e instructivos, se adiestrara al personal
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fo suficiente para que pueda ejecutar sus labores correclamente y adquiera un perfecio
conocimiento de la parte que ie corresponda desarrollar dentrol del proceso total,

4. EJacucién del Programa de implantacién

Operacién del nuevo sistema, aplicando el método de implantacién que previamente se
haya seleccionado, realizando las actividades programadas del efecto y sigulendo los
lineamientos fijados en los procedimientos.

La participacikin del Anafista en el momento de llevar a cabo las recomendaciones
constituye un requisito esenclal, ya que su miskén no concluye con la formulacién de
propuestas de mejoramiento y la preparacién de la fase de implantacién, E! Analista
daberd estar presente en el lugar donde se realicen los camblos durante tedo ef tiompo
que se requiera, y de ser necesario, regresar al sitlo de operaciones después de la
Implantacién del sistema.

Vi.  EVALUACION DEL SISTEMA

Una vez que se llevaron a la préctica las recomendaclones, es necesario elaborar un
Informe final de resultados para que los ejecutivos interesados conozcan los beneficios
obtenidos bajo la intervencién del departamento designado para tal efecto,

En dicho informe se deben mencionar todos los resultados obtenidos en comparacién con
los objetivos fijados en el plan de trabajo inicial, mencionando, en el caso de que alguno no
se haya cublerto, la causa de esta omisién.

Es racomendable que los resultados mencionados se presenten en forma comparativa del

sistema administrativo anterior con el implantado.
3.3 METODO SINTETIZADO

Normas a seguir:

1. Todo procedimiente debe elaborarse en of formalo diseiiado para tal efecto,
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2. Es responsabilidad del departamento destinado para tal efecto implementar y llevar el
seguimiento de los procedimientos elaborados; asf como su actualizacién.

3, Sg deben emplear en la descripcidn de los procedimientos, verbos en infinitivo.

4, Es rasponsabilidad del departamento destinado para tal efecto otorgar el cddigo

Aimiant

fienfe a cada prc .

6. Es rasponsabilidad del departamento destinado para tal efecto controlar la impresién de
formaltos asf como de mantener el original en custodla.

G ido de los Pi Jimient,

1. Thtulo, se debe anotar con el minimo de palabras y acorde a la descripcién de!
procedimiento.

2, Cédigo, esta construfdo por la siguiente nomenclatura:
* la ptimera letra corresponde al drea que emite sl procedimiento
* la segunda letra corresponde a la direccién a la que pertenece la gerencia
*latercera y cuarta letra corresponden a la subgerencla a la que pertenece el
departamento.
"mimero consacutivo de tres digios que correponde al procedimiento.
Ejemplo: GA-AF-001 (Area - Direcclén a la que pertenece - niimero del procedimiento).
Goerencia de Abastecimientos - Administracién y Finanzas - procedimiento 001)

3. Numero de hoja, ntimero total que conforman e! procedimiento.

4, Objetivo aspecilico, es la finalidad por la cual se realiza el procedimiento, debe ser
claro y conciso.

5, Aroas responsables, se indican !as dreas directamente involucradas en llevar a cabo el
procedimiento,

6. Descriptivo, se detallan las actividades secuenciales que se realizan para lograr el

objetivo.
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7. Anexos, seccién dorvds se integran todos los formatos utilizados en el procedimisnto.
8. Hoja de firmas, se asientan las firmas de elaboracién, revision y autorizackén del

procedimlento; asf como la fecha de su implantacién.

C Ido y Descripcidn del M. | del Area
a) Carétula, denominacidn del drea que abarca los procedimientos contenidos en el
Manual.
b) Objetivo institucional, la finalidad que persigue la empresa como ente econdimico soclal,
c) Indice, contenido generat del rmanual
* organigrama del drea
* objetivo del drea
¢ polmcas- generales del drea
* procedimientos
* glosario

* anexos



CAPITULO 4
CASO PRACTICO

4.1  ANTECEDENTES

La Diraccién General solicitd que en la elaboracién del programa de trabajo se considerard
el Manual de Compras - SBT como prioridad, ya que se instalé éste primer méduio del

.

Ist SBT teci te y se cuenta unk ite con la i6n que proporciona
el provesdor para el manejo del sistema siendo necesaric adaptar el procedimiento
adminlstrativo a éste.

Se dividieron los procedimientos de acuerdo al tipo de compra en impoitaciones y efectivo,
y a la forma en que Se controlan, a través del sistema o manual, ésta Gltima generalmente

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

sistemna, sf contintda la compra y lo que se considera en los gastos como la papeleria.

a1t

Se asignarén dos Analistas con la supervisién del Jefe de Pi wos Admir A
una computadora personal con los paquetes Flow3 para la diagramacién y Windows para
narrativas y edickin del Manual, sigulendo la metodologla autorizada especificada en ol
punto 4.2

Se definié que para la liberacién de este Manual, era necesario proponer un nuevo
procedimiento, que deberfa ser revisado y autorizado por el Gerente del Area, Gerents de
Finanzas y Administracién, Gerente de Sistemas y el Director General.

Se recopils informacidn con los dos Jefes de Compras o Abastecimientos, el Auxiliar de

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

importacin), el Kardista y Jefe de Almacén para la recepcién de mercancia, el Auxiliar y



Jafe do Cuentas por Pagar para los requisitos del pago a Proveedores, la cual se dlagramé
y 8e leg solicito firma para validar la informacién proporcionada.

También se inventigaron los problemas mas comtnes para considerarlos al disefiar las
normas que regiran estos procedimientos.

Se revisaron y analizaron las opclones del sistema con sus diferentes reportes y se
elaboré un Diagndstico anexo y un Esquema General Inclufdo en el Manual, el cual se
valldo con los usuarios, se conskiero como base para proponer los procedimientos y en los
casos necesarlos se solicito al Departamento de Sistemas modificar el sistema SBT.

Se analizaron las formas acluales y se redisefiaron o se disefiaron nuevas de acuerdo a
las necesldades del sistema y del procedimiento, una vez autorizadas se tramnito con i
Proveedor la impresién ds las mismas.

Se elaboré la namativa y se imprimié en el formato autorizado, para la autorizacién del

Director General y su distribucién a las Areas interesadas.

42 METODO APLICADO

Etapa |. Definicidn del Sistema
1. Recibir solicitud.
2. Negoclar la justificacién y prioridad del proyecto.
3. Definir el proyecto en forma general.
4. Determinar los recursas necesarios y un plan general de aclividades
§. Definir criterios de liberacién,
6. Documentar la definicién del proyecto.
7. Presentar para autorizacién,

Etapa Ii. Recopilacidn de Informacidn

65



1. Recopliar informacién sobre los procedimientos actuales.
2. Recopilar informacién de sistemas de computacién relacionados con ios
proyectos,
3, Elaboracién ssquemdtica da la situacién actual.
4. Validar Informacién con los usuarios.
Etapa ], Andlisis de la situacién Actual
1. Analizar la informackdn recopilada.
2. Delinir fas sfiuaciones problematicas y/o areas de oporiunidad.
3. Elahorar el dlagnéstico.
4.Generar ideas preliminares de solucién.
6. Elaborar andlisis costo-beneficio.
6. Presentar diagndstico a usuarios.
7. Conseguir Autorizacién.
Etapa IV, leoﬁo
1. Definir las normas y politicas que regirdn al sisterna.
2. Desarrollar ideas prefiminares de solucién.
3. Elaborar el modelo general propuesto.
4. Definlr interfasas def usuario.
5. Definir actividades, subactividades y operaciones.
6. Elaborar diagramas detallados de procedimientos.
7. Disefio o redisefio de formas de papelerfa.
8. Presentar disefio a comité.
8. Consaguir autorizacisn.
Etapa V. Documentacién

1. Definir ol contenido de los Manuales.
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2. Etaborar narrativa de los Procedimlentos.
3. Editar manuales de Pollticas / Normas y de Procedimientos.
4. Revisidn tinal con usuarios y Comités.
5. Consegulr autorizacién,
ETAPA 1. DEFINICION DEL SISTEMA
Objetivo; establecer claramente las necesidades y requerimientos del usuario, asf como la
magnitud, alcance, plan de trabajo y la definlcién de fos criterios de liberacién del proyecto.
Actividades:
1. Recibir solicitud.
2. Negoclar la justificaclén y prioridad del Proyecto.
3. Definir el proyecto en forma general.
4, Determinar los recursos necesarios y un plan general de actividades
§. Definir criterios de liberacién.
6. Documentar la definicién del Proyecto.
7. Presentar para autorizacién.
Productes:
Solicitud dal usuario.
Definicién General del Proyecto.,
Plan General de Actividades.
Definicién de los criterios de liberacién.
Calendario estimado de Avances.
Autorizaci6n para iniciar el Proyecto (Comité).
DETALLE DE ACTIVIDADES

1. RECIBIR SOLICITUD
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Cuando un 4rea usuaria tenga la necesidad do requerir un servicio de Sistemas
Administrativos, dsta se deberd tramilar por medio de una Solictud de Servicio de

St Admini )s. Se canalizarg hacla la Gerencla Corporativa, por medio de los

Jefes da Proyectos de cada Division,

Las solicitudes deberdn venir autorizadas por un nivel minimo de la Gerencia usuaria

2. NEGOCIAR LA JUSTIFICACION Y PRIORIDAD DEL PROYECTO

Antes de iniclar la participacién en cualquier Proyecto, el Gerente (o jefe del Proyecto)
negoclard con el Director o Gerente usuario la justificacién del mismo, asl como la
prioridad que se le asignara.

La asignackén de prioridades estara sujeta al plan general de sistemas que define la Sub-
Direcclén Corporativa de sistemas.

3. DEFINIR EL PROYECTO EN FORMA GENERAL

Conjuntamente con el usuarlo, se definirdn claramente los objetivos y alcances del
proyecto.

Objetivo, se dasciibird la situacién mejorada que el usuario tendra al conclulr e implantar el
proyecto, es declr, el beneficio a obtener .

El Alcance, serdn las dreas organizacionales o sistemas involucrados en el proyscto.
Tamblén se definirdn en este punto, aquellas actividades o sistemas que no son parte del
proyecto, por encontrarse fuera de las fronteras del mismo.

Estas definiciones deberdn quedar claramente especificadas en el documento de definicién
del proyecto.

4. DETERMINAR LOS RECURSOS NECESARIOS Y UN PLAN GENERAL
DE  ACTIVIDADES

El equipo de trabajo, recurso necesario para el desarrolio del proyecto, el cual deberd estar

formado por:
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Por parte del usuario un responsable, nivel Gerents as/ como el Jefe o Supervisor
directamente Involucrado en el sistema a dasarrollar

Por parte de Sistemas Administrativos un Coordinador o jefe de proyectos y uno o més
analistas. Se deberd Involucrar al personal que por experiencia faciiite el desarrolio del
proyecto.

Por paite de Sistemas Computacionales un Coordinador y/o un analista en caso de
requerirse.

Otros recursos materiales : Lugar de trabajo,equipo computacional requerido, viajes para
recopilacién de informacién (con sus presupustos),etc., del proyecto.

También se deberdn realizar en Gréficas de Gantt de Conlrol de Proyectos, los Planies ue
Actividades, tanto a nivel General (por elapas), asi como a nivel desarrollado (por
actividades).

5. DEFINIR CRITERIOS DE LIBERACION

Con base a los requerimientos del usuario y al alcance de! proyecto, se negociard con ¢
usuarlo solicitante, tas condiciones que se deberdn cumplir para dar término al proyecto
aslignando tiempos y fochas.

6. DOCUMENTAR DEFINICION DEL. PROYECTO

Elaborar un documento que contenga la dofinicién del proyecto, el equipo de trabajo
necesario, el plan general de actividades, fos criterios de liberacién y el estudio costo
benelicio del proyecto.

7. PRESENTAR PARA AUTORIZACIONES

Una vez contando con el documento de Definicién del Proyecto, se presentard para que
determinen la autorizacidn 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 il. RECOPILACION DE INFORMACION

Objetive: detactar, conocer y comprender a detalle los procedimlentos, formas, slstemas y
flujos de Informacién que se siguen y utilizan en los departamentos involucrados, para el

desarrollo de las actividades y tareas relaclonadas con el proyecto por analizar.

Actividados:

1. Recopilacién de inf lén sobre los procedimientos actuales.

2. Recopilacién de inf ién sobre si: de computacién relacionados con los
proyectos.

3. Elaboracién esquemdética de la situacidn actual,
4. Validacién de informacién con los usuarios.

Productos:

Diagramas generales de los flujos de op i6n y de los s involucrados,
Estos diagramas deberdn contar con la aprobacidn de usuarios (Gerentes).

DETALLE DE ACTIVIDADES

1. RECOPILAR INFORMACION SOBRE LOS PROCEDIMIENTOS ACTUALES

Recabar informacién en el campo sobre:

* Politicas / Normas

* Flujos de trabajo

* Funciones por pueslo

* Tiempos y frecuenclas de las actividades

* Formas de papelerfa involucradas

* Distribuciones flsicas
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* Organigramas de las dreas involucradas

* Voltmenes de operacién

Asi como cualquler ofra informaci6n relevante para el desamolio del proyecto.

2. HRECOPILAR INFORMACION DE  SISTEMAS  COMPUTACIONALES
RELACIONADOS CON LOS PROYECTOS,

Recabar informacion en el drea de sistemas, sobre:

* Sistemas Involucrados

* Formas de acceso a los sistemas
* Archivas

* Procesos

* Formas de salidas, reportes y c« it
* Equipo

Asf como cualquier otra informacidn relevante para elv desairolic del proysclo como

impresién de pantallas, reportes, etc.

3. ELABORACION ESQUEMATICA DE LA SITUACION ACTUAL

a) Diagrama General, plasmar de manera general, los flujos acluales de operacién en
Diagramas de Bloques Multicolumnares, en donde se presenten :
*En torma cronolégica secuencial, las actividades que se realizan actualmente para
dosarrollar las funciones.
*Se indique que puestos / departamentos realizan qué funciones,

En estos diagramas se deberdn inclulr notas que expliquen o aclaren situaciones o

ol "

casos esp

que se p ny jen.

b) Diagramas especificos, elaborar para cada unade las funciches principales de la

operacidn actual, diag de flujo detaltados, en donde se muestren los flujos de

actividades por pusstos, incluyendo fos formatos de papeleria que se wutilizan, los
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reportes existentes y su distribucién, asi como las pantallas de captura y/o consulta
disponibles.
4. VALIDAR INFORMACION CON LOS USUARIOS
tos esquemas elaborados en el punto 3, deberan ser validados con los usuarios
responsables del proyecto, para contar con su aprobacién. Los diagramas aprobados
deberén quedar firmados por e! usuario responsable.
ETAPA (il. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL
Objetivo: elaborar un diagnéstico de la situacién actual, donde se describan ia
problemética y/o dreas de oportunidad detectadas, asf como su justificacién y/o beneficios
en caso de camblar o no, la situacién actual.
Actividades:
1. Analizar la informacidn recopilada
2. Definlr la situaclones problematicas y/o 4reas de opottunidad
3. Elaborar el diagnéstico
4, Generar ideas preliminares de solucién
5. Elaborar andlisis costo-beneficio
6. Presentar diagnéstico a usuarios
7. Conseguir autorizacién
Productos:
Documento de diagnéstico de la situacion actual identificando los problemas o dreas de
oportunidad a atacar, autorizado por el usuario responsable (Comité).
DETALLE DE ACTIVIDADES
1. ANALIZAR INFORMACION RECOPILADA
Estudiar la informacién recopilada, cuestionando para cada operacién:

Qué? Es necesario hacerlo
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Quién? El puesto que lo realiza es el indicado?

Cémo? Es la mejot forma de hacerio?

Cudndo? Es e! momento adecuado para ejecutario?

Con el propésito de identificar aquelias actividades y procesos que representen situaclones
probleméticas o sean factibles de realizarse de una manera mds efectiva y eficiente. Asf
mismo serd necasario el definir las variablas mas relavantes de los procesos y medirlas en
la situacién actual.

2. DEFINIR LAS SITUACIONES PROBLEMATICAS Y/O AREAS DE OPORTUNIDAD
Una vez ientificadas, definir a detalle las situaciones problemdticas encontradas en la
operacién actual asf como las causas que las provocan. En cuanto a las dreas de
oportunidad detectadas, éstas también deberan explicarse y jusiificarse plenamente.

3. GENERAR IDEAS PRELIMINARES DE SOLUCION.

Para cada problema y dreas de oportunidad definidas, generar diversas soluciones
preliminares mencionando los probables beneficios a obtener.

4, ELABORAR EL DIAGNOSTICO

Documentar las sHuaciones problemdticas, las 4reas de oportunidad, las ideas
preliminares de solucién asf camo los probables beneficios a obtener.

6. ELABORACION DE ESTUDIO COSTO-BENEFICIO

Es necesado cuantificar sconémicamente, los beneficios que se plansan obtener con el
dasarrolio e implantacién dsl proyecto y comparario contra la inversién que se haré, tanto
en personal, tlempo de desarrolio y adquisicién de equipos de instalaciones.

6. PRESENTAR DIAGNOSTICO A USUARIOS

Los usuarios directamente involucrados con las funciones y tareas def sistema en estudio

deberdn revisar a detalle el diagndstico presentado, individuaimente o en conjunto; siendo
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esla Ulitima la de mayor rdpidez ya que cualquier modificacién que repercuta en las
funciones de otro usuario se podrdn resolver en el momento,

En ol caso de exlstir observaciones u omislones en fa recopilacién de informacién o en la
realizacién del diagndstico, éstas deberdn incluirse antes de que el djagnéstlco sea

aprobado.
7. CONSEGUIR AUTORIZACION

Para corroborar que la recopilaciin de inf I6n y el diagndstico son correctos, el
usuario responsable (Comité) los deberd autorizar, ya que éstos son la base para iniciar la
etapa del Disefio.

ETAPA V. DISERO

Objetivo: elaborar los modelos de operacién propuestos, tanto generales como detallados
en donde se presenten soluciones a la problemdtica encontrada y las acciones para
aprovechar las oportunidades detectadas.

Dasarrollar las normas y politicas, asf como los formatos que se utilizardn y seguirdn con
la implantacién del nuevo sistema.

Actividades:

1. Definlcién de las normas y politicas que regirdn al sistema.

2, Desarrollo de ideas preliminares de solucién.

3. Elaboracién del modelo genaral propuesto.

4. Delinicién de las interfases del usuario.

8. Definkcién de actividades, subactividades y opsraciones

6. Elaboracisn de diagramas detatlados de procedimientos

7. Disefo o redisefio de formas de papslerfa

8. Presentacion del disefio al Comité

9. Conseguir la autorizacién
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Productos:

’Normas y politicas definidas, diag generales detallados del sk propuesto, asf

como los flujos de operaciones y formas de papelerfa propuestas

DETALLE DE ACTIVIDADES

1. DEFINIR NORMAS Y POLITICAS QUE REGIRAN AL SISTEMA

Definir y/o recopllar todas las Normas y Politicas que regirdn la operacién del sistema.

Estas politicas debardn autorizarse por la Direccién usuaria.

Este punto es de vital importancia, ya que al no tener lineamientos bien definidos, se

puede comater el error de disefiar procedimientos no autorizadaos.

2. DESARROLLAR LAS PROPUESTAS PRELIMINARES

Con {a participacion de todo el grupo de trabalo, se deben idear o desarroliar los camblos,

ajustes, modificaciones o acclones a tomar, para resolver las situaciones problemdticas

encontradas o poder aprovechar las oportunidadas que se detectaron en el diagnéstico.

3, ELABORAR EL MODELO GENERAL PROPUESTO

Preparar un Modek General Propussto de las operaciones que desarrolia el sistema. Este

modelo se presentara en Diagramas de Flujo Multicolumnas y deberd contener;

a) Actividades bdsicas a desarrollar o a modificar.

b) Flujos generales de la operacién , asf como los principales actores Involucrados.

c} [nterfases de usuarios. Descripcidn general de apoyos computacionales que se tendran,
como pantallas de captura y consulta, reportes en linea, efc. y por separado se
presentardn las ventajas y benelficios que se obtendran con su implantacién.

4. DISENAR INTERFASES DE USUARIOS

Cuando el desarralio de un proyecto involucre a sistemas computacionales es necesatio el

definir cuales y como serdn las interfases hombre-mdquina, es decir cuales serdn las
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pantallas de entrada y consullas de datos, asf como cuales serdn ks formatos y repotes
de salida.

6. DEFINIR ACTIVIDADES, SUBACTIVIDADES Y QPERACIONES

Se deberdn definir claramente las actividades bésicas del sistema gue se esla
dasarroliando, asf como todas lag subactividades y operaciones que se nacesitan para {a
realizacién del lrabajo y funcionamienio del proceso en general,

6. ELABORAR DIAGRAMAS DE FLUJO DETALLADOS DE PROCEDIMIENTOS

El disefio de los procedimientos vy flujos de trabajo se basardn en Diagramas de Flujo
Detalfados en donde se muestren odas las actividades, sistemas y formatos de papeterfa,
involucrades. Estos dlagramas servirdn de base para realizar el Manual de
Procedimientos.

7. DISENO O REDISENO DE FORMAS DE PAPELERIA

Con base al andlisis de las operaciones y de los formatos existentes, definir que papeleria
se deba agregar, redisefiar o cancelar.

8. PRESENTAR DISENO AL COMITE

En una sesién de frabajo, se presentardn a los usuarios, todos los detalles det sistema
propussto,

También se les explicardn los beneficios a obtener con los nuevos sistemas, asf como los
problemas delectados en el diagndstico, que se solucionardn. De presentarse
observacionas de los usuarios, éstas se deberan documentar e inclulr en el disefio
detallado.

8, CONSEGUIR AUTORIZACION |

Et usuario responsable debera autorizar el disefio detallado, antes de iniclar la etapa de

docurmentacién.

76



ETAPA V. DOCUMENTACION

Objetivo: editar e integrar los manuales de pollticas y de procedimientos para que sean

p tados a los jos y conseguir de ellos su autorizacidn,
Actividades:
1. Definicién del contenido de los manuales.

2. Elaboracién de la tiva de los proced

3. Edicién de los manuales de Politicas y procedimientos.

4. Reavisi6n final con usuarios y Comité.

5. Conseguir la autorizaclén,

Productos:

Manuales de politicas 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 actividades bdsicas en que haya sido dividido el sistema propuesto,se
elaborara el indice del conlenido de los manuales a elaborar. Todos los Manuales de
Procedimientos estardn divididos por secciones y a su vez por temas, segin los
requerimientos aspecificos de cada sistema.

Seccién

Constituirdn la div(slén mayor dentro dsl sistema, y serdn la agrupacién de varios temas
que corresponden a un mismo aspecto y que faciliten la consulta del lector.

Tema

Cada tema dentro de una seccién, dascribird la introduccién, politicas, normas,
procedimientos y anexos. Al iniciar el desarrollo de un nuevo tema, deberd comenzar con

una pégina nueva.
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43 CAS50 PRACTICO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE COMPRAS
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PROCEDIMIENTOS

r S ENTRA EN VIGOR h
ISTEMA DISTRIBUCION 1o, / ABRIL /1993,
SECCION oowrnas susmvE
TEMA CONCEPTOS AuToRzA
L J
f N\

S8BT (System bushess tools)

Sistema atravds del cual se controla compras, inventarios, cuentas por pagar y coslos de manera interactiva.

COMPRAS CODIFICADAS
Todas aquellas qua se controlan por twdio del sistema SBT y para lo cual se le asigna un cédigo a cada articulo,

COMPRAS NO CODIFICADAS

Todas llas quo se I i por lratarse de adq| p y que de
cédigo.

COMPRAS DE [MPORTACION
Todas aquellas que se adqularen fuera del pafs y puedsn ser conlroladas por medio dal sistsma SBT
{codificadas) o manualmente (no codificadas).

COTIZACION DE COMPRA

Datos les (praclo, di por el P ch

acerca del artlculo a adquidr.

, tismpos de enlrega, elc.) prop

KARDEX
Registro de las entradas y salidas do prodi [ en ol Al ]

AGENTE ABUANAL

Persona fiskca o moral que se encarga de tramitar la imporiacién en la aduana, asi como de racibir la mercancfa
¥ manteneria en cuslodia hasta la enlrega al Cliente,
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PROCEDIMIENTOS
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Novh Jasp lejarcick enfunciénda losplanes de ventas, nuevos
proyeciosydatos histéricos.

8. LosD tesquain gar Il jo A i yquarsalicen laboresde suparvisién
serén de inf alodo el la go el delasp normas y vigliar
aucump)knlonto
CompeasenEfoctivo

8. L an efscth deberd yoresa 15 salarios minimos dlasios porcompra.

Encasodo no cumphrcon asta noma, se sanclonard al Ejecutivo que lo autorice a criterio de la Direccién
General.

10. Todas las Facturas o Remisk que prusben lag pras en efoctivo, dab todos los

requisitos fiscales:
—




PROCEDIMIENTOS

=\
[ SSTEMA  piSTRIBUCION TR G,
SECCION roumPRAS E
TEMA NORMAS AUTORIZA J
.
= ™
*original .
* cédula de identificacion fiscal impresa
. L iraec ko da L "
* soparado el precio e L.V.A, v
p y
* folio
Cotiraciones
1. & zach deben ob por cada partida que se esla inendo y de rdoa 10, Como
sigue:
Impotta porarticulo No.da Cotizaciones
Hasta 500nugvos pesos . s, Tablads Cotizack
De500 P L T it
Cuandolas colizach ganmdsd ynosshayaelab la Orden de Compra, serdnecesario
volveracotizar.
12. Encasodequono pl fapolficaNo.11, sedeberd oblanerla rizacién dol Di General.
13. En d lalq q deun “provesdoriinko®. rizado,se requierok ritad
dicho Proveador; sdko " 1 b3k p blo el prack
14. Enel p deber segulrelprocedimk 1l v
Paratodos Taar va i3 o an algu tacompra
15. Enelcasod Haprir debordcotizarconios P, " pochicac ! Cdital
de P porelArsaTécnica.
16. LavigenciadeunP a " I do calidad foypagop
deiniclo.
Requisicién y Orden de Compra
7. LaG 1o des AR " L Ordenasde Compm.ninatn &
deba realizar compras por su cuenla, en caso de alguna pcidn deberd recabar tizacidn de esla
gwencia,
18. EID do Ab; no podkd rechlr niny Requt que no este
requisitada y/o en el caso de activos, no langa anexo el diselto. J

a5



PROCEDIMIENTOS

N
[ SISTEMA  DISTAIBUCION ENTAA SRR bos.
SECCION COMPRAS SUSTITUYE
iEﬁA NORMAS AUTORIZA
S 3
19. Todash + doaquipo dech N v dabard dasporel N
deSis y por elnivaljerdrquico q ponda o b No.23
20. Todas ias imp o f n te 0 con Proveed debordn ser
i Jofode Sistemas
21. 1 quisiciones de activo fio requiéren de una o " /la autorizada, segun la *Polftica
& P vigents.
22. Elprecio, condiclones y Proveedor en ka Orden de Compra deberdn zar avalados por ol do
29. Losnhelosde " dolacompra onlas Requisick v los sl
Adquisiciones repotitivas Planta ‘ Oficinas
(mporte eannuevospesos)
Hasta 2,500 Jetedel Departamento Jofodel Deparntamento
De2,501 hasta 5,000 Geronts do Planta Gerenteda Dspartamento
Mds de 5,000 DiractorGeneral Director Genaral
Adquisicionesno repatiivas
Hasta 15,000 Gerente de Planta Gerontede Departamento
De 15,001 hasta 30,000 Gersntade Finanzasy Diroctor Ganaral
Administacion
Mas da 30,000 Director Divisional Director Divisional
4. P Jqulos modiicacis quisicién uOrdon daC cada ol debard af
por hG lad londo rasp d —tmmnaxia,elmlsmo
dfa.
25. LnOnhndoconpmMmuwm:mmmymurmhmmbsmqueu(mga
varios p IID’WVOI,  como ol seguro
way P
26. LasOrdencedaCx : A £ o ol . Tambignp
flal k pociica prey ste perfod
N J




PROCEDIMIENTOS

F”» . “

SISTEMA ENTRA EN VIGOR h
DISTRIBUCION 10./ABRIL/1993.
SECCION compras SUITITUYE
TEMA NORMAS AUTORZA )
\.
( < h
27. E: bitidad d lo de Ab. | ool volumen surtido de laOrdende
Cotrpmablerta conel thdegonerarunanuavaparawﬂarlaluhndesmﬂﬁsno
28. En todos fos casos of vaeodar podré efoctuar embarques parclales o juniar las remisiones de varios
¥ reallzar
20, CuandoanO do O pasbh " " ylast
parcial i bark dorpormediodk Contl 16n do Requerimiontos™
antesdo que se ofectie cada smbarque.
m. ar\ y da Ah F—y T Py 3. [’ P ;q'.r (VST y) _:omn
doCOmprayRoqubkion
81, EID de Ab " tionalaresp dad o tadotas Ord de Comora
on archivo durante 1 2o,
32. Unk pod far una Ordende Comp do no day en elcasode un remanento
mébdmo del 20% del total de dsta.
33. to do i deberd apeg: aia idad exacta de p indicada por el
sdchame en la Raqulsk:ldn En caso da que el vaeedor mm\a]o un wlumen minimo de venta el
porescritoy ser joalanorma
no23.
Inpartaciones
34, Deber h todas las disposick lagales vigentes alafecha de laimportacién.
35, Tod wrade imp k lack aactivos fijos y/o ingrodi cuyo importe seamayor a 10,000
Ddlares,dsb in excepcion através del Director Divisional,
36, Todaslasadg daimportacisn dobord daspor el Dirsctor
a7 ticipo aun Agonte Aduanal, sa deberd " tos de dichoanticipo
porpodlrmnloyupo da gasto, as/como comprobarse méximo en 15dlusconelrecbocorrsspondlonle
38. Eltipo do camblo contable libro vigonte para finas de imy debe ser p > por el G te de
Finanzas.
39. ElDapaﬂmmnlodeAbmlocknlomos“ b hivo de cadaimportaciénintagrand
alaley\m, )y aFinanzasy Admini: ién amastardar of 31 do Diclambre de cads
40. ElGerentade Ab fonik debara rep 1D} f trdnsito
b4 P
- J




PROCEDIMIENTOS il )

4 SISTEMA STR ENTRA EN VIGOR )
Dl [BUCION 10/ABRIL/1993.
SECCION COMPRAS |sustiuve
TE“A NORMAS AUTORIZA
-
( - )
4. B do Ab debard y tado gastos del Agento A ly on caso
protprty ! 1 riy o On e
2 4 : dobard \ . lade Finanzas | a4
4. ED do Ak L dabard unaCartade Crdh ot by " da d
10,000 Délares
Provesdores
44.  Nosedaberd i, \ L Joresq o " . e sin
lalib tencia, las P doberd dasy 6l Director L
45 L faidentificalos sigulentes tipos do Provesdores "dnicos*:
a) Cuando por el tipo de materlal qus se requiere comprar, solo existe un Proveedor qua cumpla con las
poact k dalos lasy/oserviclos.
b)S ! d que prop: lasmercanclasy/oservicios, Seexcluyenlos
Di dolfab a quo sea al inkco on el pafs,
c)Dl d quelenganprech dos oficialesy enlos cualeslacalidad, el precio
y condkclonas no varfan con otro,
d)Lasemp dal ficialq b yio sarvick inpedidonl
colizacién, mediante contrato.
48. LosP dares Unicos debord rizados por ol Director I
AT {delD da Ab. - doberd ginregalodelos P "+
48. L " " | N del dolGrupono podedr
sor Proveedores.
49. Sadeb P profe alasEmpresas Filial n prod quip foparal
50. LosP doros damatar yoquipoparap o oo ali dab porelAsoa
Téenica.
§1.  La informackén relativa a precios y condiciones de compra por Py G deba

considerarsecoma confidenclal.
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PROCEDIMIENTOS o ﬂ

S\
SISTEMA ENTRA EN VIGOR
DISTRIBUCION 10/ABRIL/583.
SECCION compRAS SUSTITUYE
TEMA NORMAS AUTORIZA
e
r N
2 Duboncat ; +h0,conaquellos P ¢ bk
? propuren i ias primad cuyas féimulas o | fid yquepor
Blch los daben destacar fdeniclalidady oo L PR "
torda v bigacionasy N quaky P dorporincumplim
delcontrato ocoivenlo.
58, E " dAehardn gl + B q fetrraet o
goclo, quo su ch i6n redna todos los requisitos fiscales y que posea miniro ur: 23 Gx
wodenchenelmno i
54, Lasmodfficach losy d daby notificadas poref P d escria
yooniadabid ¥ 1 1 e Al y domodificack d
' (ingradk ,envasa, p eic.jdeben sernotificada alArea Técnica, surtiéndo ofecto
bact e, 8stos dap |
5. & debardnoh o dePi ® tuyondoak calificacid
reincidenclaenrechazos.
Recepcidnde Morcancia
8. Tod fornas o r pcidn delos prody dat 3%
on bodegas ext ), debe hacorlas of Ak sinimp eltipads compra de que setrate.
ﬂ' EAI'—- 4 dabart M s &
8P d plada la Orden de Comp ste registrada enel Sistema SBTy setrate de
unpmductocodlﬁcado
*EIP la {a nntes de lafecha h
*ElDeg tods ControldeCalidadh 4 a .
53. Cuandosap dor i L de 1ot lichadasy iasp
-, 6f Jefedol Amac dres hirl 1 praquelas dif dal 10%
dololemndaydebarﬂmodlfkarenla. tura dal P ck fochir,Encasododiferenclas
y alaantes ’ deberd sollcharlaaulodzacldn dol Gerenla de Planta,
69.  Laentregado mercancia puede seren uno o varios eventos, sin excedarla fecha limite de dsta Indicada on
la Orden de Compra.
CondicloneadePago
€0, Las { da ‘ de pago debers i por el Dep: de Ab il
axclusivamenta. y
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PROCEDIMIENTOS (T ™)

( SISTEMA ENTRA EN VIGOR
DISTRIBUCION 10/ABRIL/1993,
SECCION coMmpPRAS SUSTTUYE
TEMA NORMAS AUTORZA J
\
. N
(61. Las L paralas acrédito nodeberd: aisdias.
2. 11 . losF " dob. lacperacisn d pra-venta,hasta
oblanorlodaslasaulonzaclones dela OrdsndsCompm
6. E pacialosd d clos g ) bsq posb .
8o pagard on los dfas estableckios por e Provasdor,
84. Losd porpronto pa Inis plable rdn losque b laGerenciade Finanzas.
65, Se icipos paraab l con i6n del30% méximo a Contratistas, de acuerdo a
los contralos celebmdos con éstos a precio fijp alzado.
88. lascomp I I torgue un anticlpo d do ala politica h deberdsermayora3,000
Odlares. .
67, Entock . igra de un anticipo dy rdoal terior,elDepar
deAba,sloclrn!enlosdaborﬁnoldlcarporescmuel rimi al e do Fir sspacmcandoal
motivode éste yad 10 sean alk ydalinea, sedeberd solichar

da garantia cuando ol manto oxcada de 5, OOO Nuevos Pesos.
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PROCEDIMIENTOS

=

21

22

23

24

4 SISTEMA  DISTRIBUCION ENTRA EN VIGOR
10/ABRIL/1902
SECCION compRAS SUSTTUYE
TEMA CODIFICADAS AUTORZA J
\
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD B
Inicle
COMPRADOR O JEFE 1. Diariamente:
DE ABASTECIMIENTOS Accssa on el sisterna SBT Compras, Mentd de Ropoites
@ imprime on un tanto:

- "Anticulos bajo punto de recrden®, el cual considera la
axplosién de maleriales do la produccidén estimada (Anaxo
A1)

- *Orden de Compra por nuimero de Provesdor” (Anexe R-2).
- Existencias sobre stock® (Anoxo R-3)

Mensualmento:
Recibe de Administracién planta el "Reporte da Salidas®
{AnexoR-4).

Programa las compras de tres meses y/o reprograma para
adelantarias o las do do a las exi i
reales, consumo aestimade y programacién actual
considerando:

- Ef *Roporta de Asticulos Bajo punto de Reorden” y el
Reporte da "Orden de Compra por no. do Provesdor* para
ol prod terminado, lalde vonta y sumini .

-EI* Reporte de Salidas” y * Existencias Sobre Stock® para
materia prima.

Cuando os necesario reprogramar, 8 comunica con ef
Proveedor para modificar [a fecha de entrega y/o la
cantidad del pedido.

Cuando cambig el pracio y no es Proveedor tnico, busca
altomos, on 8! caso do materia prima, empague y aquipe
para proparacion ds alimentos utiliza los autorizados por el
Area Técnica.

Cuando cambié ef procio y 6s Provaedor unico, le solicita
ol Aviso da incremento por escrito y lo tuma a) Gerente de
Abastecimientos; en caso de que no sea autorizado,
busca Provesdores attemos; en sl caso de maleria prima,
empaque y equipo para preparacién de alimentos. uliliza
los autorizados por Desarrollo de Provoodores.

Cuando es la primara compra y no es matsria prima,
empaque o equipo para preparacién ds alimentos, cotiza
fres Proveadores y elabora *Tabla Comparativa de
Cotizaciones"” {Anexo F-1): en caso da que la cotizacién
rebase ol importe establecido en la nomma, la solicita por
escrito.

91
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PROCEDIMIENTOS

( SISTEMA

DISTRIBUCION ENTRA EN VIGOR

1o/ABRILI1993

N

SECCION COMPRAS

SUSTTUYE

TEMA

|

CODIFICADAS AUTCRRA

(" RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

7
<

COMPRADOR © JEFE
DE ABASTECIMIENTOS

SECRETARIA DE
ABASTECIMIENTOS

COMPRADOR O JEFE
DE ABASTECIMIENTOS

23

3.4

4.1

5.1

52

Cuando es la primera compra y s mataria pnma,
ampague y equipo para preparacién de alimentos, utilza
fos Proveedotss aprobados por al Area Técnica, cotiza,
alabora “Tabla Comparativa de Colizaciones” y elige el
de majores condicionas de compra.
Elaboracion de Qrden de Compra

Accasa on el sistama SBT Cornpras, la opcién Creacion
de Ordon da Compra (Ansxo P-1) y captura los dalos
de la compra utiizando adiciohatmente el *Caldiogo de
Proveedoras* (Anexo R-5) para seleccionar el nimero
de provpedor y el *Catdlogo de Articulos® {Anoxo R-6)
para selsccionar ol cédiga del articulo. Revisa que los

dalos capturados sean cotrectos e imprime en original
¥ tres coplas la® Orden de Compra” (Anexo F-2),

Cuando es reprogramacidn de alguna partida de la
*Orden de Compra‘, accesa la correccidn on la opcidn
da Modificacién por Planeacidn (Anexo P-2) 8 imprime
la "Orden de Compra® en arignal y dos coplas.

Rocaba fima del Garante de Abastecimiantos en la
“Orden de Compra®,

Cuando la fano sera gada en Al &
por el Provaodor, obtlens fotostitica a la” Orden de
Compra® y la tuma a Distribucién para que recoja ka
marcancia en al lugar que ésta indica.

Separa la "Orden de Compra®, entrega original al
Proveadar, la primera copia a Contabifidad y archiva la
segunda.

En caso do que e} Gerente do Abastacimientos o
Gerente Ragional no la autorica, la entrega al
Comprador.

Cancelacion de Orden de Compra

Accesa los datos de la *Ordaen de Compra® en el
Sistema SBT Compras, opcién Cancolacién de Ordan
de Compra {Anexo P-3), la solla de cancelado y

oy o a aria da Ab imienlos para

archivo.

s2



PROCEDIMIENTOS

r SISTEMA

DISTRIBUCION ENTRA EN VIGOR

1o/ABRILNBE3

~

SECCION comPRAS

SUSTITUYE

TEMA

CODIFICADAS AUTORZA

( RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

J\

VIGILANTE

CONTROL DE CALIDAD

COMPRADOR O JEFE
DE ABASTECIMIENTOS

GERENTE DE ABASTECIMIENTOS
O GERENTE REGIONAL

ALMACENISTA

74

7.2

7.3

8.1

Recepcién de Mercancia

Recibe al Provesdor, cuando se trata de alimento y/o
empaque, se comunka a Control de Calidad para que
revise la En caso se k

con el Alm I

Cuando so trata de alimento y/o empaque, revisa la
mercancia especificada en la "Orden da Compra®,
indica al Almacenista si se recibe o no segtin
corresponda, elabora "Control de Recepcién o Rechazo
de Matarla Prima* (Anexo F-3)y enfrega una copla a
Abastecimlentos, En caso de que el Proveedor no
muasstro su "Orden de Compra” consulla con el

Al Ista ol tipo de a rechbir.

Recibe copla del *Control do Recepcidn o Rachazo de
Mataria Prima®, accesa las observaciones en e! Sistema
SBT Compras, opcién Callficacién del Proveedor y sn
caso necesario se comunica con éslo para aclarar las
deficienclas de la mercancfa.

Mensualmente:

Accosa on of Sistema SBT Compras e imprime en un
{anto el Reporte de "Calificacién de Proveedores®
{Anexo R-7) y lo entrega al Gerente de Abastecimlentos
o Gerente Regional .

Recibe *Caliticacién de Proveedores®, lo revisa y
cuando decida cambiar de Provaesdor y se trate de
materia prima, empaque y equipo para preparacién de
lim s con D de Proveedores los
alternos aulorizados.

Recibe marcancla que indica Control de Calidad y/o

fa que no sea ali ] que, cotgja
“Factura o Remisién* origlnal y copia que presenta el
Praveador contra el “Reporte de Orden de Compra por
nimero da Proveedor” (Anexo R-2).

Cuando la di ia en dop .
sobrapasa lo establecido en la norma, lo comunica
verbalmente al Comprador.
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PROCEDIMIENTOS

SISTEMA

DISTRIBUCION ENTRA EN VIGOR

™~
10J/ABRIL/1993

SECCION COMPRAS

SUSTITUYE

TEMA

CODIFICADAS AUTOREZA

7
N

[ RESPONSABLE

No,

ACTIVIDAD

COMPRADOR O JEFE
DE ABASTECIMIENTOS

ALMACENISTA

KARDISTA '

ALMACENISTA
RECEPCIONISTA

CONTABILIDAD

82

10,

10.1

11,

12,

13,

14.9

14.2

Accesa an el Slstema SBT Compras y consulta

oxlstenclas en la opcién de Mantenimiento de Archivos-

Inventarios (Anexo P-4) e indica al Almacanista recibir y/o

rachazar la mercancla. En caso de aceplaria repito la
ividad no. 3 para ta “Orden de Compra®

oxistente,

Anota en el original y copla de la "Factura o Remlsién” e}
ndmero do Proveedor espacificado en el *Ropcrtn de
Ordenes de Compra por nimero de Provesdor”.

Realiza conteo ffsico y o cotaja contra "Factura o
Remisién*, sella y firma ésta en original y copia.

Cuando la cantidad recibida es diferents a lo indicado en
la “Factura oRemisién®, circula en dsta la cantidad a
cancelar y anota la real,

Entrega original de (a “Factura o Remisién” al Proveador y n
la copla al Kardista para su captura. ,

Accesa en ol Sistema SBT eon la opcién de Recepcidn de
Crden de Compra (Anexo P-5) y captura fos datos do la
copla do la *Factura o Remisién” para actualizar ef
Inventario, revisa los datos capturados e imprime en
original y dos coplas la *Entrada por Remisién o Factura”
(Anexo F-4),

Fima y sella o] originaly dos coplas do la * Entrada por
Remisidn o Factura®, entrega original a Contabilidad, ta
primera copla al Proveador y la segunda copia la archiva
con la copiado la "Factura o Remisién®.

Al prasentar el Proveedor su "Factura o Remisién” original,
con la copia de la “"Orden da Compra® y da ia "Entrada por
Remisidn o Factura® a revisién, le ontrega a cambio un
*Contrarecibo® y ia tuma a Contabilidad,

Recibe las "Facturas o Remisiones”, las revisa contra la
“Entrada por Remisisn o Factura” y tramita ol pago.

Continta procedimiento de Cuentas por Pagar.
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PROCEDIMIENTOS

1)

DE ABASTECIMIENTOS

( SISTEMA  DISTRIBUCION ENTRA EN VIGOR h
10/ABRIL/1993
SECCION COMPRAS SUSTITUYE
L TEMA CODIFICADAS AUTORZA )
( RESPONSABLE No. ACTIVIDAD )
Segulmiento
COMPRADOR O JEFE 15. Diarlamente:

Accosa en of Sistema SBT Compras e imprime en dos )
1antos of Raporie de "Ordenes de Compra Pendiantes do
Recibir (Anexo R-8), uno lo entrega al Gorente do

o Regi para la mercancia
importada y con el otro, revisa la marcancla naciona! y so
ica con los Provi indicados en este reporte

para aclarar el retraso de [a entrega.

En caso de existir algtin remanente pendiente de recibir
menor al especiiicado de acuerdo a la nhosma s9 cancela
la partida, contintia en la actividad no.5.2

Fin de Procadimianto.
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PROCEDIMIENTOS

( SISTEMA N ENTRA EN VIGOR h
DISTRIBUCIO 10/ABRIL/1993
SECCION COMPRAS SUSTITUYE
TEMA NO CODIFICADAS AUTORZA
q
~
1 RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Iniclo
Diariamente:
COMPRADOR O JEFE 1. Recibe de Almacén de Relacciones, en original y dos
DE ABASTECIMIENTOS coplas “Requisicién® (Anexo F-5) para compra de
{ para
Diarlamente;

Recibe de Produccién, "Requisicién® en original y dos
coplas para compra do material de seguridad, productos
para el comador y/o uniformas.

Quincenalments:
Reclbe de Papoleria, en original y dos coplas
"Requislcidn® paralacompra do papeleria.

Segunnecesiades:
Recibe de Di: y/o do ler Di en
onglnal y dos cop[as 'Requlslcldn para fa compm de

para
'anulslcldn y "Solicitud de Invorsldn (Anexo £-8)
autorizada para la compra de activo fijo (ver norma
vigente de Orden de [nversién del Corporativo).

2. Sslla de recibido y devuelve la segunda copla al
Solicitants.
3. Coliza tres provesdores y elabora *Tabla Comparativa

da Cotizaciones* (Anexo F-1); en caso de que la
cotizacién rebase el importe establscido en la norma, la
solkita por escrito.

4, Anola en original y copla de la "Requisicién” e! pracio
tolal de la compra y fo tuma a la Socretaria do
Abastacimientos.

SECRETARIA DE 5. Reclbe "Requiskién® y entraga original af departamento

ABASTECIMIENTOS Solicitante, pide sello do racibido y archiva una copla.
SOLICITANTE 6, Recibe y recaba firma de autorizacién al monto total de la
compra en ia Roqulsk:ldn de ecuerdo a la norma
yla d a Abast
SECRETARIA DE 7. Recibs original do la “Requisicisn® y revisa que eslé
ABASTECIMIENTOS autorizada .

En caso de no eslar autorizada, la sella de cancelado y
- archiva, J
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PROCEDIMIENTOS
[ SISTEMA DISTRIBUCION f:‘/T:aARE.'/“ :legon
SECCION COMPRAS BUSTITUYE

TEMA NOCODIFICADAS AUTORIZA

|\ J
[ RESPONSABLE No. ACTIVIDAD ]
Etaboracién de In Orden de Compra

SECRETARIA DE 8. Elabora manualmente en original y tres coplas la "Orden
ABASTECIMIENTOS de Compra® (Anexo F-7).

8. Rocaba firma del Gerente de Abastecimientos o Gerente
Regional en la "Orden de Compra®, antrega original al
Proveedor, la primera copia a Contabilkdad , la segunda
copla a Almacén y archiva la tercera.

8.1 Cuando la marcancia no sera entregada en Almacén por
@! Proveedor, obtiene fotostdtica a la *Orden de Compra®
y latuma a Distribucién para que recoja la mercancfa

en ol lugar que ésla indica.

RecepcidndeMaorcanc(n

VIGILANTE 10. Recibe al Proveedor, cuando se trata de alimento y/o
empaque se comunica a Control de Calidad para que
rovise la En caso ric s i

di con ¢l Al

CONTROL DE CALIDAD 1. Cuando se trata de alimento y/o empaque, revisa la

. mercancfa especificada en la “Orden de Compra®, indica
al Amacenisia sl se recibe 0 no segun corresponda,
elabora "Controf de Recapckdn o Rechazo de Materia
Prima® (Anexo F-3} y entrega una copla a
Abastecimlentos. En caso de que sl Provaedor no
muostre su *Orden de Compra®, consulta con el
Almacenista a! tipo de mercancla a raciblr.

COMPRADOR O JEFE 11.1 Recibe copia del *Controf da Recepcién © Rechazo de
DE ABASTECIMIENTOS Materla Prima” y en caso necesario se comunica con al
Proveedor para aclarar las deficioncias de la mercancla.

11.2 Mensualmente;

Elabora en original “Relacién de Rochazos u
Observaciones® (Anexo F-8) y lo entraga al Gerente de
Abastocimientos o Gorente Regional.

GERENTE DE ABASTECIMIENTOS 1.3 Recibe "Relacién de Rechazos u Observacionas™, lo
O GERENTE REGIONAL revisa y cuando deckia cambiar Proveador, consulta con
D 0 de P doras fos alt torizado!
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PROCEDIMIENTOS

( SISTEMA  DISTRIBUCION ENTRA EN VIGOR N
10/ABRIL/1993
SECCION comprAs SUSTITUYE
TEMA NO CODIFICADAS AUTORZA
\_ J
<
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

ALMACENISTA 12. Recibe marcancfa que indica Control de Calidad y/o
mercancia que no sea limento o empaque, cotsfa
“Factura o Remisién® otiginal y copia que presenta ei
Proveodor contra la "Orden de Compra®.

12.1 Cuando la diferencia en cantidad de producto,

- sobropasa & lo establacido en la nomma, se ruchaza.
13. Anota en el original y copla de la "Faciura o Remisién” ef
nimero de Proveedor especificado en la "Orden do
Compra®.
14. Realiza conteo ffsico y lo cotaja contra *Factura o
. Remisién®, sella y firma ésta en original y copia.

14.1 Cuando la cantidad recibida es diferente a lo indicado en
la “Factura o Remisién”, circula en ésta la cantidad a
cancelar y anota la real.

18, Entrega original de la *Factura o Remisién" al Provaedor
y la copla al Kardista.

KARDISTA 16. Recibe copla da la *Factura o Remisién” y elabora
manuaimente en original y tres coplas *Enlrada por
Remisidn o Factura” (Anexo F-4),

ALMACENISTA 17. Firma y sella el original y tros coplas de ia "Entrada por
Remisisn o Factura®,entrega original a Conlabilidad |, la
primera copia a Abastecimientos , la segunda al
Provesdor y Ia tercera al Kardista.

KARDISTA 18. Acluallza ol kardox con la tercora copia de la “Entrada
por Remisidn o Factura® y la archiva con la copia de la
"Faclura 0 Remisién”.

RECEPCIONISTA 19, Al prasentar al Proveedor su *Factura o Remisién”
original, con la copia de la *Ordon de Compra® y de la
“Enlrada por Remisién o Factura® a revisién, le entrega a
camblo un "Contrarecibo® y la tuma a Contabilidad.

CONTABILIDAD 19.1 Recibe las *Facturas o Remislones®, las revisa contra la
“Entrada por Remisién o Faclura® y tramita el pago.
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PROCEDIMIENTOS

1 SISTEMA  DISTRIBUCION . ENTRA EN VIGOR
10/ABRIL/1933
SECCION COMPRAS SUSTITUYE
TEMA NO COBIFICADAS AUTORZA
___ J
>
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD A
19.2 Continta procedimiento de Cuentas por Pagar.
Seguimiente
COMPRADOR O JEFE 20. Diarlamenta:
DE ABASTECIMIENTOS Recibe y coteja las “Entradas por Remisién o Faciura®

conira la "Orden de Compra® manuat para identiticar lo
pendiente de rechir. En el caso de marcancia naci. :al
$6 comunica con los Proveadoras qus no han
antregado y aclara el retraso de la entrega; en ol caso
de mercancla exlrnn]ara anlmga ia “Orden do

Compra” al de imientos o
Regional.
21, Fin de Procaedimlento.

o



PROCEDIMIENTOS

’
SISTEMA ISTRIBUCION ENTRA EN VIGOR
o 10JABRIL1993
SECCION COMPRAS SUSTITUYE
TEMA IMPORTACION AUTORIZA
\_ _J
N
( RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
{nlclo
Diarlamente:
GERENTE DE ABASTECIMIENTOS 1. Accesa en el sistema SBT Compras, Menti de Reportes
o Imprime en un tanto:
- Arlk:ulos ba}o Punln de Reorden *(Anexo R-1), el cual
de de la prodi
estimada.
Quincanalmante:
Recibe de Oparaclones , "Proyeccién de Ventas”
{Anexo R-10).
Quincenakmente:

Recibe de cualquier departamento en original y dos coplas
*Requisicién *(Anexo F-5) y "Solicitud de Inversién® (Anexo
F-8) de activo lijo, auterizada por o] Comporalivo, sella de
recibido y devualve una copia de cada una al Solicitante.

2, En caso de Compras Codificadas:

Programa las compras de tras meses y/o reprograma

para adolantarias o alrasarlas de acuerdo a las
ias roales, ostimado y pr

actual considerando e! "Reporte de Arliculos bajo Punto

de Reorden” y la *Proyeccién do Ventas".

21 Cuando es ica con el
Proveador para modmcar la focha do entrega y/o la
canlidad del pedido

22 Cuando cambié el precio y no es Proveador tinico,busca
aliemos, oh el caso de materia prima, ompaque y equipo
para prep én do ali utiliza fos por
ol Area Técnica.

23 Cuando cambié el pracio y os Proveedor tinico, lo solicita
el Aviso de Incremento por escrilo y lo autoriza. En caso
contrario, busca Proveadoros altamos; en elcaso de
materia prima, empaque y equipo para proparacién do
alimentos, utiliza los autorizados por Dasarrollo de
Proveedores.

24 Cuando gs la primera compra y no es materia prima,
empaque o equipo para preparacién de alimentos,cotiza
tres Provesdares y olabora “Tabla Comparativa de
Cotlzacionss” (Anexo F-1); on caso de quse la cotizacién
rabase a! importe establecido en h norma, (a solicita por
_ asarito,
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PROCEDIMIENTOS

SISTEMA DISTRIBUCION ENTHA EN VIGOR

10/ABRIL/1993

N\

SECCION CcOMPRAS

SUSTITUYE

TEMA IMPORTACION AUTORZA

AN

RESPONSABLE No.

ACTIVIDAD

GERENTE DE ABASTECIMIENTOS 25

28

27

- 28

31

SECRETARIA DE " sz
ABASTECIMIENTOS

SOLICITANTE ‘33

SECRETARIA DE 34
ABASTECIMIENTOS

35

36

Cuando s la primera compra y es materia prima,
empaque y equipo para preparaciin de alimontos, uliliza
os Proveedores aprobados por e} Area Técnica, cotiza,

labora *Tabla Comp de Cotizack * y elige el
de mejores condicicnes de compra.

Cuando no es “Salicitud de Inversién® o Proveador fijo,
cotiza tres proveedares y elabora "Tabla Comparativa do
Colizaciones” ; en caso de que la colizacién rebase ol
importe establecido en la norma, la solicita par escrito,

Cuando es de 6n" o P dor fijo
solicita "Factura Proforma” (Ahexo F-8).

Contintia en la actividad no 4.

En of caso do Compras no Codificadas:

Catiza tres Provoedores y elabora “Tabla Comparaliva do
Cotizacionas® (Anaxo F1); en caso de que ia cotizacidn
rebase el importe astablacido en la norma, solkita
“Factura Profosma”.

Anola el precio tofal de la compra en la *Requisicién® y (a
fumaala de Ab. i

Recibe “Requisicién® y entrega original al departlamento
Solicitants, recaba selio de recibido y archiva una copia.

Recibe y recaba finma do autorizacidn' al monto tolal de la
compra en la "Requisicidn” de acuerdo a la norma
a Ab it

stablacida y la d A

Recibe original de la *Requisicién® y revisa esté
autorizada; en caso contrario, la sellade cancelado y
archiva.

Kiaboracién de I Orden de Compra

En 6l caso de Compras no Codilicadas:
Elabora manualmente on original y tres coplas la “Orden
ds Compra™ (Anexo F-7),

Recaba firma dof Gerente de Abastecimientos en la
*Orden de Compra®, la envia por fax al Provesdor, antraga
la primera copla a Contabilidad, fa segunda copia a
Almacén y archiva la tarcera copla con e} original;
continia en la actividad no.S

10



PROCEDIMIENTOS

Gl

7

SISTEMA

DISTRIBUCION ENTRA EN VIGOR

=
10/ABRIL1993

SECCION COMPRAS

SUSTITUYE

TEMA

IMPORTACION AUTORIZA

\.
(

~ RESPONSABLE

No.

J\.

ACTIVIDAD

QERENTE DE ABASTECIMIENTOS

SECRETARIA DE
ABASTECIMIENTOS

COMPRADOR

GERENTE DE
ABASTECIMIENTOS _

4.

4.1

4.2

43

6.1

En ol caso de fas compras Codificadas:

Accosa on ol sk SBT Compras, la opcién Creacls
Orden de Compra (Anexo P-1) y captura ks datos de la
compra utilzando adicionalmento el “Catdlogo de
Proveadores® (Anaxo R-5) para seleccionar el numero
de Proveador y e “Catdlogo de Articulos® (Anoxo R-8)
para selecclonar ol cddigo dal articulo. Revisa que los
datos cap imprime on original y
dos coplasla'Ordon de Compra® (Aneonz)ylaﬂrma
do autorizacién.

Cuando es reprogramacién de alguna pastida de la
“Orden de Compra®, accesa la correccién en la opcidén
do Modificacién por Plansacién (Anexo P-2) e imprime
la *Orden da Compra” en original y dos coplas.

Sepam “Orden de Compra*, la envla po. fax al
Proveadar, entroga la primera copia a Conlabilidad y
archiva el original y la segunda copla. En caso de que ol
G de Ab i no autorice la *Orden do
Compra®, la enirega a) Compradar.

Cancelacién de Ordon de Compra

Accosa en el Sistema SBT Compras, opcién
Cancelaclén da Orden de Compra (Anexo P-3) captura
los datos de la “Orden de Compra la sella de cancelado
y di ve a la S ia de A iml para
archivo.

Solicita Inf i6n b ria (nomb il de cuonta
y direcckén).

Si da acuerdo a! importe s necesario la "Carta de
Crédito”, segtn la horma establecida:

Elabora en original y copla *Solicttud de Carta da Crédito
Irravocable*® (Anexo F-10) para tramitarla, anoxa la
primera copia ds la “Orden de Compra® y la entroga &

Tesorerla.

Reclbe via telelénica o fax w5 los datosde la
‘Carlade Crédﬂo (Anoxo F-1 1) y loinforma por cualquier
medio al P d ividad no.8
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PROCEDIMIENTOS (e

4 SISTEMA  DISTRIBUCION ENTRA EN VIGOR h
10/ABRIL/1993
SECCION cowmPRAS SUSTITUYE
TEMA IMPORTACION AUTORZA
L EM )
<
( RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
GERENTE DE ABASTECIMIENTOS  |7. §i da acuerdo al importe no es necesaria la "Carla de

Crédito®, segtin la norma establecida:

Elabora “Solicitud de Transfaroncia” (Anexo F-12) para
informar Jos datos bancarios del Proveaedor y solicitar
transferancla de pago de fa "Factura Proforma®.

FINANZAS 7.9 Reacibe *Solicitud de Transferencia®, transfiera page al
Proveodor e informa la fecha en que sora o
Gersnle de Abastecimisntos.

GERENTE DE ABASTECIMIENTOS 7.2 Indica via telefénica o por fax al Proveedor, Ia fecha en
que rocibird el pago.

8, Reciba via fax , "Factura del Proveedor” (Anexo F-13),

9. Al llegar la mercancia a la frontera, recibe llamada
tslefdnica dsl Agente Aduanal para indicarle sl tipo y
canlidad do mercanc/a recibida de acuerdo a “Faclura del
Proveedor™.

9.1 Sl el Agente Aduanal no ha rocibido la "Factura del
Proveador*, se la envia por fax.

10. Recibe llamada tolofénica dol Agente Aduanal para
informar el costo global do la importacién (impuestos y
gastos),

11. Elabora "Solicitud do Expedicidn de Cheque" (Anexo F-14)

por el costo global de la importacién.

11.1 Si se trata de activo fijo, entroga unu copia at
departamento de! mismo nombre.

12, Traduce al espafiol * Factura dsl Proveedor* en pape!
membrelado y la envia por fax al Agonte Aduanal
{AnexoF-15),

13. Elabora en original y copia “Daclaracién de Valor de

Mercancla en Aduana® (Anexo D-1)y solicita firma at
Representante legal da la emprosa.

14, Comunlca al Agente Aduanal envla a recogar original de la
laracién de Valor de M fa en Aduana” y e}
Chaque

FALLA DE omjggy




PROCEDIMIENTOS

1)

( SISTEMA

DISTRIBUCION ENTRA EN VIGOR

~
10/ABRIL/1993

SECCION

COMPRAS

SUSTITUYE

TEMA

IMPORTACION AUTORIZZA

N

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

VIGILANTE

CONTROL DE CALIDAD

COMPRADOR

GERENTE DE ABASTECIMIENTOS

COMPRADOR

GERENTE DE ABASTECIMIENTOS

16.1

162

18.3

8.4

Aocopcion de ja Mercancia

Recibe al Proveedor, cuando se trata de alimento y/o
empaque se comunica a Conltrol de Calidad para que
ravise la mercancfa y en caso contraric s6 comunica
directamenta con el Almaconista.

Cuando se {rata de alimento y/o empaque, revisa la
mercancia especiiicada en la "Orden de Compra®, indica
al Almacenista sl se recibe o no seglin corresponda,
elabora "Conlrol de Recepcién o Rechazo de Materia
Prima" (Anexo F-3) y enirega una copia a Abaslecimientos.
En caso de que e! Proveedor no muestre su “Orden de
Compra” con el Al ista o! lipo de

a reciblr.

Si la mercancla no cubre las caracteristicas necesarias,
Indica al A ra por separado para la
vartificacién por parte de la Aseguradora correspondients,

Racibe "Control do Recepcién o Rechazo de Materia
Prima®; en el caso de la mercancia codificada accesa las
observacionas en o! Sisterna S8BT Compras, opcién
Calificacién de! Proveedor y on el caso de marcancia
no codificada elabora “Relacién de Rechazos u
Observaclones” (Anexo F-8)y los entraga al Gerente da
Abastocimientos

Se comunica con 8l Provoedor para actarar la sitvacién y
on ol caso de rechazo de la mercancia, framita of cobro
del seguro.

Mensualmente:

En ¢l caso da mercancla codificada:

Accosa en el Sistema SBT Abastacimientos e imprimo et
Reporte doe “Calificacién de Provesdores’ (Anexo R-7).

En ol caso da mercancia no codificada:

Cuantifica la "Ralackén do Rechazos u Obsorvaclones” y en
ambos casos las entroga al Gerente de Abastacimientos.

Recibe *Calificacién de Provacdores™ yio Relaclén do
Rechazos u Observaciones®, cuando dscida cambiar de
Provoedor y so trale ds materla prima, empague y equipo
para prep de ta con Daesarrollo de
Provandoros. los aternos autorizados.

“FALLA DE ORIGEN



PROCEDIMIENTOS

- SISTEMA

DISTRIBUCION

ENTRA EN VIGOR A
10/ABRIL/1963

SECCION

COMPRAS

SUSTITUYE

TEMA

IMPORTACION

AUTORRA

RESPONSABLE

No.

I\

ACTIVIDAD

ALMACENISTA

" KARDISTA. .

GERENTE DE ABASTECIMIENTOS

e

17.

171

18,

18.1

19,

19.9)

20.

20.9

21,

Recibe mercancia que indica Control de Calidad y/o
mercancfa que no sea allmento o empaqua.

En caso de mercancia codificada:

Cotoja "Factura o Remisién® que presenta el Frovesdor
contra el "Reporte de Orden de Compra por numero de
Proveedor” (Anexo R-2).

En 6l caso de mercancia no codificada:

Coteja "Faclura o Remisién que prasanta i Provescor
contra {a copia do la “Orden de Compra®,

Cuando lo recibido as mayor a lo establecido en la
noma, no reciba el excedents.

Realiza conteo fisico y o coleja contra la "Factura o
Remisidn®, sallay finna ésla en original y copla.

Cuando la cantidad rocibida es diferente contra “Factura o
Romisidn®, circula ja cantidad a cancelar y anota 1a real.

£n of caso de mercancia no codificada:

Elabora en original y dos copias "Enirada por Reniisién o
Faclura® (Anexo F-4) con lolio de gastos, entraga original
a Contabliidad y la primera copla a Abastocimientos.

Actualiza el kardex con la segunda copla do la "Entrada
por Rernisién o Factura™ (Anexo F-4) , la archivay continda
an la actividad no.21.

En of caso de mercancia codificada:

Accesa en e! Sistoma SBT on ia opcién de Recepcidn
de Orden de Compra{Anexs P-2) y captura los dalus de
la copla do !a “Factura o Rarnisién® para actualizar ¢!
inventario , revisa los dalos caplurados e mprime dos
tantos de fa "Entrada por Remision o Factura®

Firma y sella los dos tantos do la * Entrada por

Remiskn o Factura®, un tanto fo entraga a Contabilidad y
ofro lo archiva con la copla (s) do la “Faclura(s) o
Remisién {es)” del dfa

Recibe dol Agante Aduanal la ‘Cuenta de Gaslos® (Anexo
F-16), ls ontrega "Conlrarecibo” v la tuma al Gerante de
Abastecimientos.

Recibe "Cusnta ds Gastos®, fima de autorizacién, obtiena
una fotostatica y devuelve original a Contabilidad.
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" PROCEDIMIENTOS

[ﬂ
~

( SISTEMA DISTRIBUCION ENTRA EN VIGOR
10JABRIL/1993
SECCION COMPRAS SUSTITUYE
TEMA IMPORTACION AUTORIZA
\ J
' N
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
CONTABILIDAD 23. Recibe “Cuenta de Gastos®, la analiza y determina si tlene
saldo a favor o en contra, por el Cheque expedido
anteriormente.

23.1 ) Si s necesario expide olro Cheque por la diferencia o ls
solicita e sobrante al Agente Aduanal.

GERENTE DE ABASTECIMIENTO 24, Recibe del Proveador via mensajerfa, "Factura® original,
elabora "Memordndum para comprobar al Cheque”
(Anexo F-17), le anexa la *Factura®y lo entraga
solicitando sello da recibido.
Segulimiento;

25, Diariamente:

Recibe del Comprador Reporte de *Ordenes de Compra
Pondientes de Recibir* {Anexo R-8), identifica
Proveadores exiranjeros y se comunica con ésles para
aclarar ol retraso de la entrega,

25.1 Recibe del Comprador la "Orden de Compra® pendienta
de recibir de Proveador extranjero y se comunica con éste
para aclarar el retraso de la entrega.

26. Fin de Procedimiento.




PROCEDIMIENTOS

N

{ SISTEMA

DISTRIBUCION ENTRA EN VIGOR

10/ABRIL/1993

SECCION  coMPRAs

SUSTITUYE

TEMA

EFECTIVO AUTORIZA

L

RESPONSABLE

ACTIVIDAD )

COMPRADOR O JEFE
DE ABASTECIMIENTOS

KARDISTA

ALMACENISTA

COMPRADOROJEFE
* DEABASTECIMIENTOS

Iniclo

Vorde la actividad no.1 a la 2.5 dal procedimiento de Compras
Codlﬂcadasoensucasodelaacﬁvldadno 1ala7del
Comp dificadas.

Elaboracién de in Orden de Compra

Verde laactividad no.3 a la 5.2 del procedimlento de Compras
Codificadas o en su caso de la actividad no.8 ala 9.1 del
procedimiento de Comprasno Codificadas.

Cuando el monto de una "Orden da Compra”™ (Anoxo F-20F-
Nya rizada, amarita p on afectivo do do alas
normas, elabora “Valo do Cala" (Anexa F-18) y lo entrega anla

Cala para intercamblario por efectivo.

Realizalacompra di on el establ; °
emprasaespecificadasnta"Ordende Compra"y  solicita
original de la *Factura del Proveedor” (Anexo F-13) que cubra
bsrequisitos fiscalas.

Becepciénde ia Mercancis

Muestra el {los) articulo (s) al Almacanista, soliclta sello y
fima en el original de la *Factura del Proveedor”y le entroga
unacopla,

Encasodamercancla codificada:

Accesa en el Sistemna SBT an la opcién de Recepcldn do
Orden de Compra (Anexo P-5)y captura los datos de ia copia
de la *Faciurao Remisién® para ol o, revisa
fos datos capturados e lmprime enoriginaly dos coplas la
“Entrada  porRemisién o Factura® (Anexo F-4).

Encasodemercancianocodificada:
Elabora manualmente en originalytres coplas la *Entrada por
RemisknoFactura®. .

Finna y sella el original y copias de la “Entrada por Remlsién o
Factura enlrega odglnal aContabilidad, la primera copla a

yen archivala dacopla

Entrega el articulo al Soficitante y recaba firma de recibido en
eloriginatde la *Factura del Provaedor®,

107



" PROCEDIMIENTOS

( SISTEMA  DISTRIBUCION ENTRA EN VIGOR R
10/ABRIL/1893
SECCION  COMPRAS SUSTITUYE
TEMA EFECTIVO J AUTORZA
..
N
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
COMPRADOR O JEFE a. Obtiene lotostdtica de la *Factura del Proveedor”, fa
DE ABASTECIMIENTOS anoxa al original de la "Orden de Compra® y Ia_arch)va.
10. Entrega originat de la “Factura de! Proveedor” en la Caja
rechlando a camblo ef original del *Vals de Caja”.
11, Anoxa el original de! "Vale do Cala" al otiginal do ia
*Orden de Compra® y la archiva nuavamante.
Seguimiento
12, Ver do fa actividad no.15 a 15.1 dal procedimiento do

- Compras Codificadas o én su caso la actividad no.2.1
def procedimiento de Compras no Codificadas.

13. Fin del procadimiento.
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—

X
SISTEMA  DISTRIBUCION ENTRA EN VIGOR
10JABRIL/1993.

SECCION COMPRAS : SUSTITUYE

TEMA ANEXOS AUTOREZA J

\
~

F1
F-2
F3
F4
Fs

F7
F8

F-9

F10
F-11
F-12
F13
Fe14
F-15
F16
Fa17

F-18

FORMAS
TABLA COMPARATIVA DE COTIZACIONES
ORDEN DE COMPRA POR SISTEMA
CONTROL DE RECEPCION O RECHAZO DE MATERIA PRIMA
ENTRADA POR REMISION O FACTURA
REQUISICION
SOLICITUD DE INVERSION
ORDEN DE COMPRA MANUAL
RELACION DE RECHAZOS U OBSERVACIONES
FACTURA PROFORMA
SOLICITUD DE CARTA DE CREDITO IRREVOCABLE
CARTA DE CREDITO
SOLICITUD DE TRANSFERENCIA
FACTURA DEL PROVEEDOR
SOLICITUD DE EXPEDICION DE CHEQUE
TRADUCCION DE LA FACTURA

CUENTA DE GASTOS
MEMORANDUM PARA ENTREGAR FACTURA ORIGINAL -
VALE DE CAJA




PROCEDIMIENTOS

~

( SISTEMA™  DISTRIBUCION ENTRA EN VIGOR
10/ABRIL/1993.
SECCION COMPRAS SUSTITUYE
L TEMA TABLA COMPARATIVA DE COTIZAGIONES ~ [AUTORZA )
'd N\

| {COMENTARIOS:

I TABLA COMPARATIVA DE COTIZACIONES]

FECHA:

r PROVEEDORES
ARTICULO -

'CONDICIONES
DE PAGO:

TIEMPO DE

PROVEEDOR ACEPTADO:
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N
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De: . - Raty 3
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* CATALOGO DX ARTICULOS . YECHA 12/23/92
“ARTICUTR DESCRIPCION PREGENTACIOR .
203 CATSUP QUERKTARO ] Con 4.000 KaG.
. ™. Con. .30,000 PZ.
n2 BALCHICHA VIENA FUD . Con 50.000 PZ.
ans CEDOLLA BLANCA BL, Con 5.000 XG.
16 AR. Con 12.000 PZ.
s BAL REFINADA B, Con 1.000 Ka.
219 ACEITR UII.ASOL DI'DD. COCINERA Br. Con 20.000 LT.
220 COFFR MA: cJ. Con 1000.00 AL,
221 TOCING AIIMAIX) M. Con 1.089 Kg.
225 MEZCLA TACO PIZ22A . Con 0,121 KG.
228 WRZCLA SALSA PIZZA UBIV. 5110-1 M. Con 0.170 Xa.
n8 PASTA DB TOMATE LA, Con 3.800 KaG.
2% RAJAS BT, Con 18,000 XG.
PIHIENTO MORRON VERDE BL. Con 1.000 XG.
HARINA SUPREMA BL. Can 10.000 Ka.
CHILES SERRANG BL. Con 1.000 XG.
JAMON REBANADO — BL, Con 1.000 K@,
JUGO DE MARANJA [ Con 6.000 BT.
CATSUP PORCINADA BORDEN c., Con 500.000 BL.
MAYONESA PORCIONADA BORDEM [ 9 Con %500.000 BL.
QURESC RALLADO MOZARELLA <3, Con 13.500 1IG.
MOSTAZA PORCIONADA BORDEN [ Con 500.000 BL.
AZUCAR BN SOBRE ( IHP) [~ 5 Con 2000.00 BL.
SAL3A ESPECTAL PICANTR BL, Con 1.000 KG.
SALSA LE GIASACAND aL. Cen 1.0 Ré.
AUEREZO ITAL. CLASICO BORDEM c3. n  1€0.000 .
EREZO Hlb IGMS cJ. Con 1€0.000 DL,
2%2 ADEREZO BUTTER MILI Q. Con 100.000 BL.
3 HEZCLA PIZIA DE.GADA 4315 1 o, Con 9.185 RG.
254 ADEREZD HELLMANH'S c. Con 4.000 BT.
23 PIMA TROZO EN ALMIDAR (=5 Con 8.000 LA,
240 CAFE_AMERICANG BL. Con 1.0C0 KG.
262 LUNETA M&H FICADA L. Con 1.000 KG.
2803 GALLRTA OREQ PICADA . Con 1.000 Xg.
ALGMDRA PICADA BL. Can 1.000 XG.
267 JARARR ‘S . Con  24.000 BT.
o JITOMATE BOLA . Con 10.000 XG.
18 HARINA P/HOT CAKES BL,. Con  20.000 X3.
nm ROYAL Q. Con 4.000 BT,
CHANPIMOH REBANADO [ Con 6.000 LA,
280 CA' CLRMENTE JAQUES 3 Con 6.000 LA,
m7 cusxcn (=] Cona 4,000 LA,
283 ADEREZO . LIGHT BORDEN o Con 100.000 BL.
289 MK LXWIDA EAM EXLADO al Coa -2.000 BL.
298 < Con 11.300 XQ.
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CONCLUSIONES

Como resultado dei proceso de modemizacién en el mundo de la Administracién, dondo e
ambiente complejo, los valores y demandas cambianes de los eimpleados (usuarios de los
productos y servickos) consideramos que existe una preocupacion cracients al reconocer of
tendmeno organizacional con la nacasidad de establecer un sistema mediante el cual se
defina que clase de Iintarvencionss hacer, exigiendo fa planeacién, integracion y
coordinacion de recursos a través del trabajo humano sistemdticamente organizado y
tecnificado con el objeto de que cada organizacién sea capaz de transferls, en forma
optima las idades en resutados.

El estudio de la ciencia Adminisirativa a posbilitado ef desamolio de técnicas que ayuda as

fogro de una ofectiva sistermnatizacidn, sin embargo por lo anterior el método de la materia y
st aplicacin esta en desarrolio y es razonable esy ol porfecck jonto por ko que se

requiete que los Administradores se actualicen tomando conciencia de la necesidad de

di dar nuevas técnicas para hacer frente a estas demandas y administrar tanto para la
supervivencia como para el crecimiento organizacional en este tiempo de reto constante.
Citando una de éstas técnicas a los Manuales de Procedimientos como la necesidad de
estudio y andlisis de ks sistemas con el fin de simplificatos y actualizaros,
peﬂeecbn&nddospénabgrmummyadbiemhyopﬁmlmcbndebsrwumos,bcua!
se reflejard en el cumplimiento de los objetivos organizacionales de tipo econdmico o
soclal, ya que son la razdén de ser o i@ base donde se sustenia todo organisimc
empresasial, los cuales también se establecen como prioridad en los Manuales de
Procedimientos.

En olro aspecto Jos Manuales de Procedimientos representan los elementos
fundamentales para fa comunicacién, coordinacion, direccidn y evaluacidn administrativa

ya que facilitan la interaccin de las unidades administralivas a través del fiujo de
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informacidn, instrucciones o d op tando una vertaja a cualquier nivel
organizacional ya que les pertite Slevar a cabo sus funck con unformidad, eficacia y

eficlencia.
Por todo io antedor, consideramos a los Manuales Ak

dstrativos una herramienta con la

cual todo organismo empresarial debe contar o en su caso desarrollar; sih embargo por
faRa de recursos, ya que representa la contratacion de andlistas o consultores asl como la
aﬂmmmfmommamo.mmmwnéawtuwm
consecuencia duplicacidn de esfuerzos, exceso de pesrsonal y papelec en un drea
especfica, Inadecuada comunicacion, imprecision en la linea de autoridad, elc. pero
que dospuss de C este rial iderdn la elaboracion de

manuales CoMo Una Nversidn imp y la iniclaran lo mas pronto posible o daran todo
ol apoyo a quiénes Seven a caho ésta funcion.

Reconocemos que en muchas ocasiones los procedimientos producen rigidez que fimita ta
nnovacion asi como la resistencia aj cambio del ser humano serd dificil de combatir, pero
se puaden presentasr shusclones mds dificiles sf permanecen en fa ocbsolecencia e
ineficiencia.
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