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INTRODUCCION

La comunicacién, desde un punto de vista ge
neral, es uno de los procesos con mayor nlmero -
de ramificaciones y alcances. Su estudio y ané-
lisis ha sido objeto de mlltiples investigacio--
nes. Los trabajos sobre comunicacidén han llega-
do a vollmenes asombrosos. Ello se debe a que -
este proceso se encuentra presente en todo aque-
1lo que forma parte de la sociedad humana, conse
cuentemente los enfoques con que se ha tratado -
este fendmeno son muy variados. Ha sido sujeto
de reflexiones y serios estudios, desde el proce:
so en si, que implica al emisor y receptor con -
toda la gama de elementos que la componen y las
concecuencias de la distorsidn que en €l se pro-
duce, hasta su consideracidén como fendmeno so---
cial y factor de cambio, pasando por la comuniea
cidn de masas, comunicacidn en la familia a comu
nicacidén en el dmbito de 1la Admlnlstrac1on, en--
tre otros.

Es precisamente dentro del marco Administra
tivo que se ubica el presente estudio.

En este contexto, uno de los temas de mayor
discucidn y trascendencia en la actualidad, lo -
constituyen los diferentes tipos de Organizacio-
nes y la necesidad que éstas tienen de contar --
con mecanismos eficientes para el desarrollo de
sus funciones. Revisten particular importancia,
también, los problemas de adaptacidén respecto al
medioc ambiente que los rodea, asi como el cons--
tante avance y perfeccionamiento tecnoldgico de
que disponen.



Dada la inmensa complejidad del fendmeno de
la comunicacidn en este ambito, se requiere evi-
dentemente de mecanismos diversos y también com-
plejos que den por resultado un eficiente proce-
so comunicativo.

Asi, los estudiosos de la Administracidén --
han creado una serie de instrumentos cuya finali
dad es precisamente el logro de una adecuada co-
municacidn, a través de permitir el mejor enten-
dimiento de las responsabilidades, funciones y -
.operaciones a desarrollar por parte de los indi-
viduos ubicados en los diferentes niveles jerar-
quicos de la Organizacitn y de evitar las contro
versias, duplicidad de funciones, lagunas y dis~-
torsionamientos que con tanta frecuencia. se pro-
~ducen.

Dentro de tales instrumentos se encuentran
los Manuales Administrativos, que por presentar
en forma ordenada y sistemdtica la informacidn -
sobre Organizacidn y Procedimientos de una Insti
tucidn, constituyen una de las mds valiosas ayu-
das de la comunicacidén formal, facilitando el de
sarrollo de las actividades y la correcta ubica-
cioén del personal.

Es concretamente a este aspecto, al que se
hace referencia en la presente investigacidn que
consta basicamente de dos partes: una tedrica y
otra practica.

La parte tefrica estd integrada por cuatro
capitulos, los primeros dos presentan las Unida-
des de Organizacidén y Métodos como las encarga=-
das de elaborar los Manuales Administrativos, --



asi como recomendaciones generales sobre el uso
y aplicacidn de los mismos. En los capitulos --
III y IV se presentan a los Manuales de Organiza
cion y Procedimientos como los de mayor aplica--
cién dentro de la Administracidm.

La parte practica, la constituye un capitu-
lo referente a la elaboraci6én de un Manual Admi-
nistrativo, aplicado a una Gerencia Regional de
Ventas de una Compafiia dedicada a la fabricacibn,
distribucidn y venta de materiales de Asbesto-Ce
mento y Plastico.
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‘  CAPITULO I

"La Organizaci6n, que constituye un aspecto del
razonamiento general, es igualmente bisica.

El Ajedrecista debe coordinar y unificar las ac
~ciones de las piezas de modo que adquieran el md
ximo de eficiencia".

(Reuben Fine. Psicologia del jugador de ajedrez)
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Primeros Intentos de Unidades de Organil
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CAPITULO 1

"UNIDAD DE ORGANIZACION Y METODOS

1. ANTECEDENTES.

1.1 Origen de su Creacidn.

La creacidn de Unidades de Organizacién y -
‘Métodos es relativamente reciente, ya que los -
constantes progresos tecnoldgicos y cientificos
han ocasionado un continuo dinamismo en la Orga-
nizacidn y en el desarrollo de la actividad admi
nistrativa empresarial, originédndose con ello -
una Administracién cada vez mids compleja.

Por tal raz6én, los paises conscientes de es
te problema pensaron en la creacidén de un drgano
staff con caracteristica esencial ‘de auxiliar, -
cuya funcidn principal seria dar eficiencia y -
simplicidad al mecanismo administrativo, este Or
gano recibid el nombre de "ORGANIZACION Y METO~-
DOS™.

Desde el punto de vista histdrico, fue en -
la organizacidén militar en donde se advirtid 1la
distincidn entre autoridad lineal y autoridad -
staff. Se cita a éste respecto, la organizacidn
del ejército en la época del Rey Gustavo Adolfo
de Suecia en el Siglo XVII. También se mencio--
nan los casos de los ejércitos Prusianos y Alema
nes. La diferencia de éstas autoridades, radica
ba en la necesidad de elaborar técnicamente los
planes de combate (autoridad staff) y la ejecu--
cién concreta de los mismos (autoridad de linea).
Estas dos cosas no podian hacerse simultidneamen-



te, ni menos llevarse a cabo por los mismos hom-
~bres.

Las ideas de Frederick W. Taylor en los Es
tados Unidos, al distinguir las funciones admi--
nistrativas, impulsaron el desarrollo de la Orga
nizacién de las Empresas tomando como base la -
distincién entre estos dos tipos de autoridad.

Se cree que el origen de €stos organismos -
se encuentra en la Empresa Privada; sin embargo,
se desconocen los antecedentes al respecto. En
cambio, en el Sector PGblico, se sabe que los --
primeros intentos de creacidn de Unidades de Or-
ganizacidén y Métodos se dieron en Estados Unidos
y en algunos paises de Europa.

Particularmente, en México, las medidas de
reforma intentadas durante casi 150 afios en el -
campo administrativo, no tuvieron continuidad, -
debido a la falta de apoyo y técnicas :adecuadas-
para su implantacidén. Por lo que el mejoramien-
to administrativo en este pais, hasta 1930, esta
ba a cargo de los jefes internos de cada Unidad.

1.2 Primeros Intentos de Unidades de Organiza--
cién y Métodos.

a).- El primer intento que se conoce, se --
dio en Nueva York en 1906 en la empre-
sa "Municipal Research".

b).- Pero es hasta 1912 cuando en Estados -
Unidos aparecen ya como Unidades de Or
ganizacidén y Métodos en un pequefio gru
po de empresas, credndose en éste mis-
mo afio en Bélgica y poco después en --
Suiza e Inglaterra.

c).- En México uno de los primeros intentos
sobre la eficiencia de los Servicios -
Piblicos, lo realizé la Secretaria de



a).-

e).-

‘Hacienda y Crédito Ptiblico en. 1932.

En 1941 en Suecia, el Parlamento cred
una Unidad Central de Organizacién y -
Métodos para todo el Gobierno, incluso
para establecimientos y actividades mi
litares. Pero fue hasta 1944 cuando -
se instituydé el Servicio de Organiza--
cidén del Gobierno: Sueco como Unidad -
permanente integrada en Departamento -
de Finanzas.

En 1942 en Gran Bretafla se implantd la
Unidad de Organizacidén y Métodos, lo -
cual ha dado como consecuencia su efi-
cacia administrativa.

En 1943 en México fue establecida 1la
Comisidén Intersecretarial, pero ésta -
tampoco consiguid obtener los fines -
que pretendia, o sea el mejoramiento -
en la Administracidn.

En Estados Unidos la racionalizacidn -
administrativa en el Sector P@blico, -
se inicid en 1939 con la creacidn de -
la Oficina de 1a Presidencia. Un tra-
bajo importante sobre &sto, lo realizéd
la Comisién HOOVER de 1947-1949.

En 1946 en Francia se crea la SCOM, -~
Servicio Central de Organizacidén y ME
todos del Ministerio de Finanzas de Pa
ris, Francia.

En 1954 en Espafia e Italia se estable-
cieron las primeras formas de Organiza
cién y Métodos.

Asi en otros paises como Holanda, Ale
mania Federal, Grecia, Noruega, Dina--
marca, Brasil, Puerto Rico, Costa Ri-
ca, Chile y otros, se crearon también



las primeras Unidades de Organizacidn

'_y Métodos.

X) .-

En México, no fue sino hasta la década
de los 50's cuando el Banco de México
cre6 la primera Unidad de Andlisis Ad-
ministrativo, que realmente reunia las
caracteristicas estructurales para re
visar el dmbito interno de una depen-
dencia. De 1954 a 1964 fueron creadas
algunas Unidades de Organizacibén y Mé-
todos pero sin gran trascendencia fue
ra de la misma Institucidn.

En 1965 la Secretaria de la Presiden--
cia instituyd la Comisidn de Adminis--
tracién Ptblica, pero no pudiendo ésta
resolver la gran cantidad de problemas
existentes en cada una de las Entida--
des Gubernamentales, se¢ recomendd esta
blecer una Unidad, en cada Dependencia
que tendria el nombre de Organizacidn

y Métodos, cuyas funciones principales
serian el andlisis y proposicidén de me
didas de racionalizacidén administrati-
va, asi como todo tipo de asesoramien-
to a los funcionarios responsables de
las mejoras internas en cada organis--
mo. Esta proposicidn fue aceptada, --
didndosele impulso a su creacién de --
1965 a 1970, pero una vez mids su-.ac---
cién fue relegada al no existir un ele
mento legal que las reconociera como -
asesoras de cada titular,

No fue sino a raiz de la Reforma Admi-
nistrativa, establecida en 1971 por el
entonces PreSidente de la Repilblica --
Licenciado Luis Echeverria Alvirez, se
inicié el programa de mejoramiento ad-
ministrativo, cuando las Unidades de -
Organizacién y Métodos, quedaron reco-
nocidas y ubicadas bajo el mando direc

H



‘to del titular de cada Dependencia, o

bien del funcionario a quien se ha de-
~legado autoridad suficiente en materia
~de coordinacién y racionalizacidén admi
~nistrativa.

‘J‘i 3 Sltuac1on Actual de 1as Unidades de Organl—
.o zacifn y Métodos.

Hoy en dia la mayor parte de los paises del
~mundo cuentan en su Administracién con Unidades
de Organizacidén y Métodos, cuyo principal objeti
vo es dar eficiencia y simplicidad al mecanismo
administrativo.

Asi, en Francia, el SCOM se tiene en los --
Bancos, Aduanas, Seguridad Social, etc. En es-
te pais las Unidades de Organizacién y Métodos -
tienen cardcter de servicio y no de¢ asesoria, -
pues prestan un servicio de asistencia técnica,
pero no como consejo o recomendacidn.

En Espafia, existe actualmente la Secretaria
General Técnica de la Presidencia del Gobierno,
asi como Administracidn Local (Ayuntamiento de -
Madrid, Jefatura Central de Trafico, Mutualidad
de Administracién Local, etc.) todas ellas con -
Unidades de Organizacidén y Métodos.

En México, en el Sector Pliblico, cada Depar
tamento o Dependenc1a cuenta con una Unidad de -
Organizacidén y Métodos, mientras que en el Sec--
tor Privado no todas las empresas cuentan con es

s Unidades.

Por lo citado en pirrafos anteriores se pue
de observar que desde sus inicios no todas las -
Unidades de Organizacidn y Métodos han funciona-
do de igual manera en todos los paises, prueba -
de ello es que mientras en Inglaterra ha sido ob
jeto de una buena eficiencia administrativa, en
Espafia no se han conseguido grandes ventajas.




200 * BASE LEGAL DE LAS UNIDADES DE ORGANIZACION
-~ Y METODOS EN EL SECTOR PUBLICO ‘EN MEXICO.

Como se menciond anteriormente la creacién
y promocidn de Unidades de Organizacidén y Méto--
‘dos en el Sector Piblico, forman parte de la Re
forma Administrativa dictada por el ex-Presiden-
te de México Lic. Luis Echeverria Alvarez en el
Acuerdo Presidencial publicado en el Diario Ofi-
cial del 28 de enero de 1971, que establece las
bases para la promocidn y coord1nac1on de las Re
formas Administrativas del Sector P@iblico Fede--
ral.

"Determina que en todas las entidades del -
Sector Piblico Federal se establezcan Comisiones
Internas de Administracidn (CIDA) presididas por
los titulares o por aquellos funcionarios en los
que se delegue autoridad suficiente, para el --
planteamiento y ejecucidén de las reformas inter-
nas de su Dependencia, y que se creen Unidades -
de Organizacidn y Métodos (UOM). Encargadas de
analizar y proponer medidas de racionalizacidn -
administrativa que operen como O6rganos asesores
de los funcionarios que tengan a su cargo la in-
troduccidén de Reformas microadministrativas, por
corresponder al admbito y responsabilidad interna
de cada Entidad.

Las Unidades de Organizacidn y M&todos debe
rin ser ademds el enlace y apoyo de las Reformas
de caricter macroadministrativo que atafien a dos
o méis Entidades, y cuya promocidn y coordinacidn
corresponde a la Direccidn de Estudios Adminis--
trativos.de la Secretaria de la Presidencia. De
esta manera, las Unidades de Organizacidén y Méto
dos son la base fundamental para promover el --
constante perfeccionamiento de la Administracidn
Piblica". 1/

17 Boletin Unidades de Organizacidn y Métodos.
Secretaria de la Presidencia.



Es importante hacer notar que dentro del -
Sector Privado éstas Unidades no estan constituf
das legalmente y Gnicamente existen como elemen-
to auxiliar de la Organizaci6n.

Lo anterior no quiere decir que dentro del
Sector Privado carezcan de importancia, s6lo que
atin no existe un marco legal que indique la ---
existencia formal dentro de todas las empresas.

3.  UNIDADES DE ORGANIZACION Y METODOS.
3.1 Definicidn.

Existen diferentes conceptos de Organiza---
cién y Métodos ya que puede denominarse de la --
misma forma tanto a una funcidn de direccidn co-
mo a un campo de estudio, a una Unidad Adminis--
trativa dentro de un esquema organlco 0 a un con
junto de instrumentos de 1nvest1gac1on y estudio
de problemas administrativos.

Sobre ésto algunos autores piensan:
a).- Organizacibm.

"Sistema integrado por individuo o indivi--
duos que lo componen". 2/

"Coordinacidn de actividades de todos los -
individuos que integran una empresa con el
propdsito inmediato de obtener el maximo -
aprovechamiento posible de los elementos ma
teriales, técnicos y humanos, en la realiza
cidén de los fines que la propia empresa per
sigue". 3/

2/ EBcologia de 1a Organizacidn. Guillermo Mi--
chel.

3/ Problemas de Administracidén de Empresas.

Guzmin Valdivia.



b

"Accibn de establecer o reformar una cosa -

sujetando a reglas de nimeros, orden, armo-

nia o dependencia de sus partes'". 4/

Proviene del Griego Meta = fin, y Dos = ca-
mino, o sea, es el camino para alcanzar un
fin. Se le ha definido como:

"Obra que contiene ordenados los principa--
les elementos de un arte o ciencia". 5/

"Procedimiento que siguen los individuos pa
ra realizar labores". 6/

""Manera en que se ejecuta una operacidén, in
cluyendo las partes de que consta, en gene-
ral, se aplican a operaciones relativamente
simples o a un aspecto de una operacidn com
pleja". 7/

Organizacidén y Métodos.

"Actividad que se encarga a un grupo de per
sonas técnicamente capacitadas en el manejo
y aplicacidn de métodos cientificos, para -
la resolucidn de problemas administrativos

particulares, individualizados y proponien-
do soluciones racionales a los mismos". 8/

Organizacidn y Métodos y la Administracidn.
Juliin Jiménez Arriba.
Diccionario Enciclopédico. El1 Pequefio La--

Manual de Sistemas de Organizacidn y Méto--
dos. H.D. Dovey.

Bruce L. Smith.

Sistemas y Procedimientos. Victor Lazzaro.

‘Método.
c).-
Y
5/
TOUSSE.
6/
7/
8/



"Unidades especiales, de caridcter permanen-
te, que desarrollan una actividad consulti-
va auxiliando al Jefe Administrativo, en el
cumplimiento de mejoras en la estructura".

9/

"Es una forma de consulta ideada para promo
ver y proveer asesoramiento sobre cémo divi
dir las actividades, clmo agrupar las ta---
reas, cdmo disponer procedimientos y cémo -
llevar a cabo trabajos administrativos y me
cdnicos con la mayor economia de esfuerzos
y con el miximo de eficacia en los resulta-
dos™. 10/

A las Unidades de Organizacibén y MEtodos se
les conoce con diferentes denominaciones, unos -
- le llaman Unidades de Sistemas, otros de Planifi
_cacidn Administrativa, Unidades de Normalizaciodn
o Racionalizacidn; sin embargo, la finalidad de
todas estas es llevar a cabo el estudio de siste
mas administrativos apoydndose en metodos de in-
vestigacidn cientifica.

3.2 Objetivos de las Unldades de Organlzac1on Y
Métodos.

Los objetivos, funciones e instrumentos de
andlisis especificos de las Unidades de Organiza
cidn y Métodos se designan en el momento de su -
creacidn y se ajustan a las necesidades del orga
nismo, al que sirven. Sin embargo, se puede ge-
neralizar como objetivo principal el siguiente:

9/  Apuntes de Alcald de Henares, Escuela de Ad
ministracién Ptblica.
10/ Organizaci6én y Métodos en la Administracidn

I

del Estado. Luis A. Petraglia.
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Cooperar al mejoramiento administrativo de
la Organizacidn a través del asesoramiento a sus
funcionarios y empleados en aquellos aspectos de
organizacién y procedimientos que hacen posible
de una manera sistemdtica y permanente la obten-
cién de la eficiencia.

Entre otros objetivos se encuentran:

‘a) .- Promover cambios con objeto de dinamizar la
' Organizacidn.

b) .- Simplificar los procesos y agilizar los trd
mites.

c) .- Contar con el conocimiento técnico del equi
po y métodos de la empresa, cosa que gene--
ralmente el Jefe ordinario no puede aten---
der.

~d).- Y en general, contribuir a través de estu--
dios técnicos especializados, al perfeccio-
namiento y modernizacidén de la Administra--
cién.

3.3 Funciones de las Unidades de Organizacién y
Métodos.

Las Unidades de Organizacidn y Métodos estu
dian, diagnostican y planifican la actividad y -
métodos administrativos de la Organizacidn con-
el propdésito de asesorar a los funcionarios en -
el disefio, implantacién o actualizacidn de los -
sistemas de trabajo, mediante el aprovechamiento
éptimo de los recursos humanos, materiales y fi-
nancieros de que disponga.

Este estudio es permanente y abarca en la -
mayoria de los casos la estructura y el funciona
miento general de la organizacidn con base en lo
cual:

a) .- Proponen y en su caso, adaptan los Sistemas
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Administrativos de manera que permitan ele-

.var la eficiencia.

Diagnostican sobre los Métodos de Operac1on

'y los Sistemas de Informacidn.

Disefian los Sistemas Administrativos mds --
eficientes y comparan las distintas opcio--
nes para seleccionar la mds indicada inclu-
yendo el estudio de los métodos manuales, -

-mecanizados o electrénicos, en coordinacidn

con las Unidades de Sistematizaciodon de Da--
tos.

Formulan los "Manuales Administrativos' que
incluyan todos los elementos necesarios pa-
ra cada sistema aprobado observando su apli
cacidén y su actualizacién,

Las Unidades de Organizacién y Metodos efec
ademds otras actividades:

En coordinacidn con los d6rganos juridicos -
correspondientes, adecian la organizacidn y

‘las funciones de la dependencia a las de --

las posiciones juridicas internas.

Asesoran a los Organos de la organizacidn -
que lo solicitan en la interpretacién y --
aplicacién de técnicas administrativas.

Estudian la distribucidn del espacio fisico
del trabajo para su aprovechamiento racio--
nal.

Asesoran en la adquisicién de mobiliario, -
maquinas y equipos de oficina.

Promueven seminarios y cursos sobre organi-
zacidn y métodos a distintos niveles jerdr-
quicos, particularmente sobre las técnicas
y los instrumentos administrativos aplica--
bles en cada departamento.
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Investigan las innovaciones en materia de -

- organizacibén y métodos y las adaptan a las

necesidades de la organizacién.

Propician la capacitacidén y adiestramiento

del personal de las Unidades de Organiza---
cién y Métodos, con el objeto de que esté -
permanentemente informado acerca de las nue
vas técnicas e instrumentos especializados,

Mantiene relaciones constantes con el Comi-
té Técnico Consultivo de Unidades de Organi
zacién y M&todos para intercambiar ideas, -
experiencias y coordinar la accidén de las -
mismas dentro del proceso general de Refor-
ma Administrativa del Sector Ptblico.

Y en general, asisten al personal.djrecti--
vo en la conduccidén de investigaciones y es
tudios administrativos y en la formulacidn,
implantacidén y seguimiento de cambios orga-
nizacionales. Es importante que su funcidn
se oriente mediante un programa general que
defina las &dreas prioritarias de mejoramien
to y los objetivos de cambio dentro del mar
co de la politica y planes de la Organiza--
cidn, tomando en cuenta que para actuar efi
cientemente no se debe trabajar aisladamen-
te sino en una forma conjunta con el resto

de la Organizacién.

Estructura de las Unidades de Organizacidn
y Métodos.

La estructura de las Oficinas de Organiza--

cidén y Métodos suele ser muy variable dependien-
do, de su caricter privado o plGblico, de las fun
ciones que se le encomienden y del personal de -
que disponga.

Para que una oficina pueda convertirse en -

una Unidad de Organizacién y Métodos, es necesa-
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rio considerarse una estructura en la que esten

representadas las distintas especialidades, cuya
aplicacidén resulta indispensable en el andlisis

de problemas particulares. El dlseno, la estruc
tura, asi como el tamaflo e integracidén del perso
nal de las Unidades de Organizacidn y M&todos es
tan en funcidn de la magnitud, complejidad y na-
turaleza de la actividad de la Institucidn a 1la
que se vaya a servir,

Las Unidades de Organizacidn y M&todos ac--
tlan Gnicamente con carédcter de asesor, promotor
y activador de las labores de mejoramiento admi-
nistrativo. Dentro de la estructura general de
la empresa no cuentan con autoridad lineal, sin
embargo, se encuentran respaldados por la mixima
autoridad del organismo al cual sirven, o del 6r
gano en el que se delegue la autoridad en mate--
ria de racionalizacidén administrativa.

Estas Unidades estan integradas por Profe--
sionales y Técnicos de distintas especialidades
que reciben el nombre de Analistas, los cuales -
se encargan de recopilar y analizar la informa--
cidén a fin de presentar soluciones y alternati--
vas a los diferentes problemas o bien asesorar -
en la implantacidn de reformas que se propongan.

Dichos especialistas deben poseer conoci---
mientos en el 4drea de las Matemidticas, Organiza-
cidn, Relaciones PGblicas, Relaciones Humanas, -
Andlisis de Funciones, Técnicas de Mando, Diagra
macidén, Administracidén de Personal y Administra-
ci6én de Servicios entre otras.

Las cualidades psicoldgicas requeridas son:
mente analitica, facilidad de palabra, conviven-
cia, paciencia y meticulosidad.

La calidad del servicio de éstos espec1a115
tas, depende casi por entero de su capacidad ya
que esencialmente el trabajo es de naturaleza --
personal.
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Es conveniente comentar que el &xito 'de los
Departamentos de Organizacidén, va en relacibén -
directa a la calidad del personal administrativo.
Cualquier esfuerzo que realicen los especialis--
tas se verd detenido por la negligencia de los -
mds altos Directivos y la ineptitud de los Super
visores. Cabe mencionar también que uno de los
requisitos para mantener el nivel de preparacidn
y entusiasmo de los miembros de un Departamento
de Organizacidén es la rotacidén interna.

3.5 Técnicas e Instrumentos de Andlisis Dentro
de las Unidades de Organizacidén y M&todos.

Los medios de andlisis administrativos que
se requieren para estudiar la estructura y-.el --
funcionamiento de una Organizacidn estardn:condi
cionados al grado de desarrollo tanto de las Uni
dades de Organizacidn y Métodos como de la Enti-
dad a la cual sirven (el apoyo financiero, la --
disponibilidad de contar con un elemento de com-
putac1on que acelere parte del proceso de andli-
sis cuando lo requieran las necesidades, etc.).

Entre las técnicas e instrumentos, que gene
ralmente se utilizan para realizar o auxiliar en
el andlisis de sistemas administrativos, se en--
cuentran:

1. Organogramas.

2. Diagramas de Flujo.

3. .Cuadros de Distribucidn de Trabajo.

4. Diagramas de Programacién de Computacidn.
5. Diagramas de Distribucifén del Espacio.

6. Matriz de Especificaciones o Requerimientos

de Espacio.

7. Entrevistas.

8. Cuestionarios.

9, Investigacidn Documental,
10. Andlisis y Disefio de Formas.
11. Andlisis y Descripcién de Puestos.

12. Arbol de Decisiones.
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14.
15.
16.
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Tablas de Decisiomnes.

Cuadros Estadisticos.

Red de Actividades.

Y otras Técnicas de Investigacidn de Opera-
ciones, de Modelos de Simulacidén y de Mode-
los Matemiticos,

Ventajas y Desventajas de las Unidades de -
Organizacidén y Métodos.
3.6.1 Ventajas.

La eficaz integracidén de todos los proble--

mas de organizacidén que existen en una empresa,
es la causa de la posicidén ventajosa de las Uni-
dades de Organizacidn y Métodos con respecto a -
los otros departamentos:

Entre las ventajas que ofrece un cuerpo de

especialistas comparando su trabajo con el de --
los Jefes de Departamento se tienen las siguien-

tes:

1.

Libran al Administrador y principales subor
dinados del andlisis de detalles que consu-
men demasiado tiempo.,

Poseen un conocimiento especializado respec
to a la Organizacidén y el equipo.

Utilizan métodos analiticos adaptados a los” -

problemas de la Organizacidnm.

Cuentan con mayor disponibilidad de tiempo
para la investigacién.

Cuentan con la capacidad de reunir y presen
tar los resultados a la direccién de la em-
presa, a fin de dar a sus funcionarios una

mayor comprensidn de la relacidén coordinada
entre funciones.
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.. 6. Utilizan un criterio objetivo en el andli--
R .sis de la eficiencia, economia y progreso -
- de la empresa.

8 7f57j7ybffSon 1ndepend1entes e ilmparciales.

'u v131on ‘de conjunto es mayor.

P

tlllzan técnicas avanzadas para 1a plan1f1°ff  f
acién. e

 3.6.2 Desventajas.

i~ Sin embargo, estas Unidades también cuentan
' con ciertas desventajas como son:

| . 1. No cuentan con responsabilidad sobre las -
| propuestas que aconsejan, debido a“su caric
ter consultivo.

"»;2. No cuentan con responsabilidad por el éxito
. que puedan tener las operacilones de estudio.

‘;173}' Puede ocurrir que el personal no tenga expe
" .. riencia sobre el trabajo que debe: realizar.

'  ff4;, Puede también darse el caso que estas Unida
.. des sean olvidadas o no se empleen por par-
- te del mando superior.

4. LA FUNCION DE LAS UNIDADES DE ORGANIZACION
" Y METODOS EN LA ELABORACION DE MANUALES AD-
MINISTRATIVOS.

Como se sabe el objetivo principal de la --
Unidad de Organizacidn y Métodos es contribuir -
al desarrollo y mejoramiento de la Administra---
cién, modificando estructuras inoperantes y pre-
viendo acciones futuras lo cual permite estable-
cer una relacién entre el pasado, presente y fu-
turo a través de las técnicas de planeacidn.
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Sin embargo, para lograr que una Unidad de
Organizacidn y Métodos sea eficiente es necesa--
rio que considere con igual importancia cada una
de las funciones que dieron origen a su creacidn
a excepcidén de aquellas que debido a compromisos
inmediatos, politicas de la empresa, o alguna --
causa especial, sea necesario otorgidrseles prio-
ridad.

Para efectos de la presente se trata finica-
mente la funcidn correspondiente a la elabora---
cién de Manuales Administrativos, por ser éstos,
el tema de la investigacidn. La importancia de
dicha funcién radica en la necesidad actual de -
contar con guias Administrativas que auxilien en
el creciente volumen de operaciones, al incremen
to de personal, a las técnicas modernas y a la -
complejidad de las estructuras Administrativas -
de las Organizaciones.

Por desconocimiento de la utilizacidn de Ma
nuales Administrativos se ha dejado de obtener -
beneficios en las Organizaciones, que no cuentan
con una Unidad de Organizacidén y Métodos, ni con
algGn Departamento que lleve a cabo la elabora--
cidén de Manuales Administrativos, asi también -
las empresas que contando con ella o alglin depar
tamento similar, no realizan dicha funcidén o la
tienen relegada, impidiendo con ello el desarro-
1lo de la Empresa u Organismo.

La Unidad de Organizacidén y Métodos general
mente elabora los Manuales Administrativos, sin
embargo en ciertos casos, como los Manuales de -
Procedimientos, los realiza con la cooperacién -
de la Unidad Administrativa interesada, ya que -
ésta es la conocedora de la secuencia que sigue’
un determinado trabajo.






CAPITULO II

~"No hay cosa mds dificil de realizar, ni de més
dudoso éxito, ni de mayor peligro para manejar-
la, que el establecimiento de grandes innovacio
nes, porque el innovador tiene por enemigo a -
cuantos vivian bien en el régimen anterior, y -
s6lo encuentra timidos defensores entre los fa-
vorecidos con el nuevo",

(Nicolas Maquiavelo. El Principe).
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CAPITULO II

- MANUALES ADMINISTRATIVOS

1.  INTRODUCCION.

La eficiencia y oportunidad en el desarro--
11lo de las funciones y actividades de cualquier
Organizacidn, descansan en buena parte en la cla
ridad y fluidez de las comunicaciones que en --
ella se establezcan, asi como en el estableci---
miento de las guias de accidn para el desempefio
de las labores.

Si se toma en cuenta que uno de los proble-
mas mids dificiles que afrontan las Organizacio--
nes, tanto Piblicas como Privadas, es el de man-
tener comunicacidén adecuada entre los distintos
niveles, se verd que el uso de los Manuales Admi
nlstratlvos contribuye a la solucién de este pro
blema, porque suministra informacién y el medio
de rec1b1r éstas instrucciones, de estudiarlas -
metddicamente e instruirse en los detalles de --
las Directivas Generales y Administrativas de la
Organizacidn, ayudando ademds a recordar, toda -
la Informacidén Administrativa que no es posible
tener en mente a cada momento.

La necesidad de Manuales Administrativos es
ta siempre presente en cualquier tipo de Empresa
u Organizacidén, pero esa necesidad se siente més
en los grandes Organismos, ya que ahi las ins---
trucciones son mis complejas, los niveles jerdr-
quicos mas numerosos y el problema de establecer
una comunicacidn adecuada es menos sencillo, por
lo que la Gerencia tiene que substituilr el con--
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tacto personal por medios mids formales, dentro -
de los cuales se tienen los Manuales Administra-
tivos.

En el presente capitulo se habla sobre és--
te tipo de Manuales, citdndose primeramente sus
antecedentes histéricos, su marco juridico en el
cual se basan, algunas definiciones, 1los objeti--
vos que persiguen, su clasificacidén, y por Glti-
mo algunas recomendaciones para su elaboracidnm.

2. ANTECEDENTES EN EL SECTOR PUBLICO EN MEXICO

Anteriormente a la Reforma Administrativa -
se daba ya la elaboracidén de Manuales Administra
tivos en algunos Organlsmos Pdblicos independien
temente que contardn o no con una Unidad de Orga

‘nizacidn y Métodos dentro de su estructura. En-
contridndose la elaboracidén de los citados Manua-
les a cargo de los funcionarios de la misma Ins-
titucién, Jefes de Oficina, o bien alguna perso-
na que conocia sobre la Organizacion sin embar-
go esas personas no seguian una metodologla defi
‘nida, existiendo por lo tanto, una diversidad de
formas de elaboracidn de Manuales, dentro de una
misma Entidad, y aln mis, con respecto a las --
otras que realizaban también esas tareas,

No es sino a partir de la Reforma Adminis--
trativa cuando el Comité Técnico Consultivo de -
las Unidades de Organizacién y ME&todo del Sector
Pdblico Federal y la Direccidén General de Estu--
dios Administrativos de la Secretaria de la Pre-
sidencia, elaboran una guia técnica para formu--
lar los Manuales Administrativos, permitiendo -
uniformar la elaboracidén de Manuales dentro de -
éste Sector y proporcionar una herramienta Gtil
para cualquier tipo de Organlzac1on interesada -
en la formulac1on y utilizacidn de estos.
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3, BASE LEGAL EN EL SECTOR PUBLICO EN MEXICO.

La base legal que apoya la creacidn de Ma-~-
-nuales Administrativos se encuentra establecida
en el Decreto dictado por el ex-Presidente de la
ReptGiblica Lic. Luis Echeverria Alviarez, el 27 de -
diciembre de 1971, a través del cual fueron re--
formados los articulos 26 y 28 de la Ley de Se--
cretarias y Departamentos de Estado, en el que -
se cita que "el titular de cada Dependencia expe
dird los Manuales de organizacidn y procedimien-
tos necesarios para su mejor funcionamiento'", --
los que deberdn contener informacidén sobre la es
tructura orginica y la forma de realizar las ac-
tividades de sus diversas Unidades Administrati-
vas, asi como, sobre los sistemas de comunica---
cidén y coordinacidén y los principales Procedi---
mientos Administrativos que se establezcan.

Los Manuales y demids instrumentos de apoyo
Administrativo interno, deberidn mantenerse perma
nentemente actualizados". 11/

4. DEFINICION.

Dentro de la Administracién existen diver--
sas definiciones sobre lo que es un Manual Admi-
nistrativo.

Marrow 12/ define a un Manual como:
"Un medio efectivo para la comunicacidn de

Procedimientos adecuados, o el mejor camino para
llevar a término una tarea".

11/ Guia'para la Elaboracidn de Manuales Admi--

" nistrativos. Secretaria de la Presidencia.

12/ L. C. Morrow "Manual de Mantenimiento Indus
trial"™. Tomo I. CECSA. 1973.
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Duhalt Krauss 13/ lo define como:

"E1l documento que contiene en forma ordena-
da y sistemdtica, informacién y/o Procedimientos
instrucciones sobre Historia, Organizacidn, Poli
tica, de una Empresa que se consideran necesa---
rios para la ejecucidn del trabajo'.

Terry 14/ opina:

_ "En esencia un Manual de oficina es un re-
curso para ayudar a la orientacidn de los emplea
dos.

Puede ayudar a hacer que las instrucciones
sean definidas, a declarar Politicas y Procedi--
mientos, a fijar la responsabilidad, a proporcio
nar soluciones ripidas a los malos entendimien--
tos, y a mostrar cdmo puede contribuir el emplea
do al logro de los objetivos de la Organizacibn
asi como sus relaciones con otros empleados".

En base a lo anterior se puede definir al -
Manual Administrativo como:

"E1l documento en el que es presentada de -
una manera sistemltica toda aquella informacidn
referente a historia, objetivos, funciones, Orga
nizacidén y Procedimientos de una Organizacidn, -
con la finalidad de lograr una mayor eficacia en
la realizacién y adaptacidén del recurso humano -
dentro de la Organizacidon y dentro de su traba--
jOH .

13/ Obra citada - Miguel D. Krauss. Los Manua--

T les en las Oficinas Pdblicas. UNAM. 1968.

14/ Terry George R. "Administracidén y Control -
de Oficinas" CECSA 1966.
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. 5. OBJETIVOS.

El objetivo principal que se pretende con -

" los Manuales Administrativos se cita en 1a defi-

nicibén y consiste en lograr que el recurso huma-
no se adapte y se realice dentro de la Organiza-
cién, sin olvidar los otros dos recursos con los
que se dispone (econdmicos y técnicos) para el -
logro de los objetivos de la Organizaciln.

Entre otros objetivos que permiten cumplir
los Manuales Administrativos, se tienen los si--
guientes:

a).- Presentar una visidén de conjunto del Orga--
nismo, determinando en forma clara las 1i--
neas de autoridad, y las areas de responsa-
bilidad.

b).- Establecer un adecuado sistema de coordina-
cidén de todas las actividades de la Organi-
zacidén, con el fin de controlar alteracio--
nes y evitar duplicaciones de trabajo.

c).- Evitar la repeticidn de instrucciones.

d).- Facilitar la seleccién y adiestramiento del
personal.

e).- Ayudar a las labores de Auditoria y la eva-
luacidén del control interno y su vigilancia,

f).- Constituir bases sélidas para futuros and--
lisis de trabajos, o bién para el mejorar--
miento de Sistemas, Procedimientos y Meto—-
dos ya existentes. :

g).- Reducir los costos al aumentar la eficacia
general.
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6.  CLASIFICACION.

Los Manuales Administrativos pueden clasifi
carse, atendiendo a diversos criterios, tales co
mo: su campo de aplicacién, su contenido y su -
funcidn especifica.

6.1 Por su Campo de Aplicacion.

Dentro de ésta clasificacién nos encontra--
mos con dos criterios, uno referente al Sector -
PGblico y otro al Sector Privado.

6.1.1 Sector Piblico.

La Secretaria de la Presidencia en su publi
cacién "E1l Reglamento Interior y el Manual de OT
ganizaci6én" 15/ divide a los Manuales Administra
tivos en:

a).- Manuales Macroadministrativos: Son --
aquellos que engloban al Sector Pblico o a va--
rias entidades del mismo.

b).- Manuales Microadministrativos: Son ---
aquellos que abarcan a una entidad o parte de --'
ella. i

6.1.2 Sector Privado.

Dentro de este sector se encuentran dos cla

Ses:

a).- Manuales Generales: Son aquellos que
cubren todas las Actividades, Politicas, Funcio--
nes y Procedimientos de una empresa en su conjun
to.

15/ El Reglamento Interior y el Manual de Orga-
nizacién. Secretaria de la Presidencia.
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b).- Manuales Particulares: Son aquellos -
que Gnicamente consideran una Area o Unidad den-
tro de la estructura de la Empresa.

Es conveniente comentar que tanto en el Sec
tor PGblico como Privado, este tipo de Manuales
son casi idénticos, y 1a Gnica diferencia es el
nombre que toma cada uno dé ellos en cada Sector.

'3‘i6.2 Por su Contenido,

- En atencidn al tema o contenido que traten
se pueden clasificar en:

6.2.1 Manuales Histdricos.

Contienen informacidén sobre antecedentes, -
- inicios y desarrollo y estado actual de la Orga-
nizacién. Pueden estar destinados tanto a los -’
empleados como a terceras personas.

6.2.2 Manuales de Organizacidn.

Presentan con precisidén la estructura de --
una Organizacién sefialando puestos, canales de
comunicacidén y todo tipo de 1nterrelac1ones exis
tentes entre ellos, Explican la ]erarqula gra-
dos de autoridad y responsabilidad, asi como las
actividades de todos los Organos de la empresa.

En el capitulo III, se hablarid con mas deta
lle sobre este tipo de Manuales

6.2.3 Manuales de Procedimientos.

Exponen con detalle las operaciones y pasos
a seguir para realizar una determinada actividad,
sefialando generalmente quién, cémo, ddnde, cuidn-
do y para qué se ha de realizar.

En el capitulo IV de la presente investiga-
cib6n se tratari a detalle cada una de las partes
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'éomponentes de este tipo de Manuales.
6.2.4 Manuales de Politicas.

Muestran los lineamientos a seguir sobre -
~los cuales se basan todas las acciones de la Or-
ganizacidn, prescribiendo los limites generales,
‘dentro de los cuales se han de realizar todas --
las actividades, con el fin de que sean otro me-
dio para el logro de los objetivos generales de

la Organizacién.

6.2.5 Manuales de Contenido Mdltiple.

Son derivados de todos los anteriores y con
tienen informacién que abarca a mds de uno de- -
los Manuales ya mencionados anteriormente.

6.3 Por su Area de Actividad o Funcién Especifi
ca.

Dentro de ésta clasificacidén se consideran
a todos aquellos Manuales que sefialan cada una -
de las funciones de la Empresa, asi se tienen:

6.3.1 Manuales de Ventas.

Proporcionan informacién sobre politicas y

adiestramiento de las ventas; no es conve--
niente que describan Procedimientos, debido
a que eliminarian el ingenio y la forma de

actuacidn de la fuerza de ventas.

6.3.2 Manuales de Personal.

Tratan bdsicamente, todo lo relacionado con
la Administracidn del personal, pudiéndose

aplicar estos a otros niveles: al perso---
nal en general, a los supervisores y al per
sonal de un determinado departamento o fun-
ci6én especifica. También llamados Manuales
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de Relaciones Industriales, Manuales de Em-
pleado, Reglamentos de Oficina.

6.3.3 Manuales de Producciébn.

Tratan informacidén referente a la Adminis--
tracidén y control de la produccidn, asi co-
mo del personal que interviene en ella; son
también llamados Manuales de Ingenieria.

6.3.4 Manuales de Finanzas.

Estos Manuales contienen todo lo referente
a las instrucciones que deberan seguir ---
aquellas personas encargadas de la protec--
cién de los bienes de la Empresa. (Aspec--
tos Contables y Financieros).

6.3.5.Manuales de otras Funciones.

Dentro de la Organizacidn existen ademds --
una serie de funciones especificas e imporx-
tantes como son: compras, relaciones pibli
cas, servicios generales. Estas funciones
en la actualidad tienen la necesidad de con
tar con Manuales propios.

ELABORACION DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

La elaboracién se lleva a cabo atendiendo a

la necesidad del Departamento o Dependencia don-
de 1o solicite, de acuerdo a los fines u objeti-
Vvos que se persigan alcanzar, considerando el --
tiempo necesario para su elaboracién, los recur-
sos humanos con que contard, los recursos finan-
cieros y materiales disponibles para su elabora-
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Pasos para la Elaborac16n de Manuales Admi-
nlstratlvos.

7.1.17 Recoleccién de Informacién.

Una vez que se han determinado los . Manuales
requeridos asi como los recursos y el tiem-
po necesario para su elaboracién, se inicia
con -la recoleccién de la informacidn.

Se elaboran oficios dirigidos a las autori-
dades superiores de las Unidades Administra
tivas de las que se requiere apoyo para la
elaboracién de Manuales, asi también, para-
aquellas para las que se requiere su coope-
racidn.

Se preparan los formularios en los cuales -
se debe registrar la informacibén que se ne-
cesita recolectar.

Para recoger la informacién del proceso se

recomienda que lo realice un analista en informa

cién.

7.1.2 Fuentes de Informacidn.

Dentro de las fuentes de informacidn mds im

portantes se tiene:

a),-

b).-

Documentos.- Las badsicas son las Leyes, --
los reglamentos, los decretos, los acuerdos
y/o circulares, Manuales Administrativos --
existentes, instructivos, diagramas, etc.

Personas.- Todas las personas involucradas
en las Unidades para las que se van a elabo
rar los Manuales Administrativos, por lo --
cual se recomienda la entrevista y el cues-
tionario. Pudiendo ser la primera a dos ni
veles:
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1)‘— Entrev1sta con los empleados. Esta -
informacidn es de gran prioridad pues
to que el empleado es el que conoce -
mejor los detalles de su trabajo, ob-
teniéndose informacidn verbal sobre -
las operaciones que realiza, cbébmo, --
dénde, cudndo y para qué las ejecuta.

'ii).- Entrevista con los superiores inmedia

' tos. La entrevista se hace con el --
fin de completar los datos que pueda
omitir el empleado, para llenar lagu-
nas en el proceso de descripcidn, di-
sipar dudas del analista y para defi-
nir criterios que puedan surgir de in
formes contradictorios por parte de -
los empleados.

~.Cc) ,- Observacidn Directa de la Realidad.- La ob
servacidn que haga el analista directamente
a las oficinas, equipo, maquinaria y en ge-
neral de toda la Unidad Administrativa.

~Todo esto se logra mediante la utilizacidn
de un papel de trabajo que puede ser: Cues
tionarios, grabaciones y diagramas analiti-
cos que precisan ddénde empieza y donde ter-
mina el procedimiento analizado.

7.1.3 Procesamiento de la Informacidn.

Una vez que se ha recolectado la informa---
cidn y se encuentra registrada, es necesario pro
cesarla o sea, integrarla de acuerdo al tipo de
Manual que se vaya a realizar.

a),- Andlisis y Depuracidn.

Esto se lleva a cabo con el objeto de faci-
litar el orden y el manejo que debe seguir

el Procedimiento del Manual, desechando to-
da aquella informacldn que no sea necesaria.
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b).- Integracidn.

Para poder integrar la informacidén, es nece
sario que los criterios esten uniformes, --
tanto en la presentacién de la informacidn
como de la terminologia.

Esto es, con el objeto de que se lleve una

pauta de unidad y continuidad, logridndose -
mediante reuniones entre los representantes
de las dreas o departamentos que van a figu
rar en el Manual.

El encargado de la elaboracidn debe tener -
una innata sensibilidad y hacer uso de ella
para unificar criterior y asi obtener acuer
dos sobre el control de la informacién. -

7.1.4 Redaccidn.

En éste punto, debe tomarse en cuenta a --
quién va dirigido el Manual, el tipo de per
sona que lo consultari de acuerdo a su acti
vidad. Es conveniente que lo realice un -
especialista en correccién de estilo.

Los niveles en los cuales se puede redactar
el Manual son: Obrero, Empleado, Jefe de
Departamento, Supervisor, Gerente, Ejecuti-
‘'vo o Directivo.

Coémo deben redactarse.

Se redactan atendiendo a las necesidades an
teriores de nivel y debe ser de acuerdo a la £06r
mula de las cuatro "C", 1la cual consiste en:

1.~ En forma CLARA.

Las funciones que contenga deben expresarse
en lenguaje sencillo y directo.

2,- En forma COMPLETA.
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Debe contener informacidén detallada y nece- -

saria para la buena aplicacidmn.

3.,- Forma CONCISA.

Expresando sélo lo necesario.

 4.- Forma CORRECTA.

Expresién Correcta, utilizando el lenguaje
‘apropiado para cada caso.

7.1.5 Elaboracidn de Diagramas.

Se deberd hacer utilizando técnicas senci--
llas y las mls conocidas en el medio, facilitan-
do asi la comprensidon de los organogramas, dia--
gramas de flujo y cuadros de distribucién de los
espacios. Estos diagramas nos ayudaridn como apo
yo visual para el mejor entendimiento de la in--
formacidn.

7.1.6 Formato.

Se debe analizar cuidadosamente el formato
con el que se va a presentar el Manual ya que --
ello depende en gran medida la facilidad de lec-
tura, consulta, estudio y conservacidn. En tér-
minos generales, se recomiendan los formatos de
hojas intercambiables, a fin de facilitar la re-
visidén y actualizacién de dichos Manuales.

7.1.7 Autorizacidn.

Lo autoriza el Jefe encargado de la Unidad
de Organizacidén y Métodos, que ademids debe reca-
bar las siguientes autorizaciones. '

a) .- De los Jefes de los Departamentos, Oficinas’
y- Gerencias.

b) .- Del Jefe o Gerente Administrativo, que es -
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el que lleva el control en general de las -
- demds oficinas en cuanto a proyectos y es--
tudios.

¢).- Del Gerente General, esto se hace con. el --

fin de verificar que la informacién conteni
da sea la necesaria y completa, que no con-
tenga errores ni lagunas, y sea de acuerdo
a la realidad de la Empresa o Entidad para
que sea destinada a su aplicacién.

7.1.8 Edicién y Distribucidén de los Manua--
les.

En casi todas las Organizaciomes, tanto del
Sector Pdblico como del Privado, cuentan con una
Oficina o Departamento de Serv1c1os Administrati
vos que es el que se encarga de la Edicién de Ma
nuales.

Ese mismo Departamento es el encargado de -
su distribucién, sujeto ésto a una lista para --
quienes realmente lo necesitan y utilicen.

7.1.9 Revisién.

Es necesario que la revisién se haga en for
ma peribédica para mantener el Manual al dia, se
recomienda a la persona que lo utiliza, que cuan
do un punto dentro del Manual resulte ya obsole-
to, lo reporte a la Oficina que lo elabordé para
su correccidn.

Independientemente de lo anterior, los Ma--
nuales deben revisarse cada cuatro o seis meses
para que no pierdan su actualidad.

Cuando la Unidad de Organizacidén y Métodos
tiene conocimientos de algin cambio, inmediata--
mente elaborard un programa para consignar esas
modificaciones, siendo nuevamente el Departamen-
to de Servicios Administrativos el encargado de
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~¥ed1tar y distribuir las nuevas hojas.

-  1]7 1.10 Recomendaciones.

g).-

7.2

_ Enmarcar la autoridad y responsabilidad del
© programa de Manuales.

Enunciar para qué tipo de nivel de emplea--

dos va destinado el Manual.
Formular un indice ad-hoc.

Emplear ayudas visuales, ilustraciomnes, gra,
ficas y organogramas.

Disefiar el Manual con arreglo sencillo de -
material al igual que el lenguaje.

Conservar una lista de d15tr1buc1on de 1los
Manuales.

Conservar al dia los Manuales.

Aspectos Generales.

El objeto de este inciso es complementar to

dos aquellos puntos no aclarados con anteriori--

dad,

tales como:

7.2.1 Contenido de los Manuales.

a) .- Tablas de Materias y Referencias.- Tienen

b) . -

gran importancia, ya que un Funclonario o -
Gerente cuenta con poco tiempo para locali-
zarlas. Las tablas permiten la blsqueda -
rdpida al igual que una clasificacidén de ma
terias por parrafos numerados.

Directivas Basicas.- Esto se refiere al --
origen que lo formd, ya sea por Ley, Decre-
to u orden Gubernamental o Departamental.
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Introduccidén.- Informa al lector el por --

qué y el prop6sito bdsico que dio origen al
Manual, es necesario informar a quién va di
rigido, cémo se usard, dénde y cuédndo.

Organizacidn.- Describe las partes que --
constituyen la Organizacidén y las relacio--
nes que existen entre ellas, aqui se inclu-
yen organogramas y descripcidén de cargos.

Descripcidént de Procedimientos.- Detalla --
los tradmites indicando quién, cbémo y por --
qué tiene que efectuarlo.

Reglamentacién de Normas.- Cada funcidn --
tiene normas, es importante que los emplea-
dos sepan la meta que se proponen alcanzar-
con la utilizacidén del Manual a fin de po--
der medir sus esfuerzos y resultados. Las
normas deben contener instrucciones para me
dir la cantidad de trabajo.

7.2.2 Ventajas y Desventajas de los Manua--
les Administrativos.

Ventajas.

Permiten conocer los Objetivos de la Empre-

sa.

Ayudan en la capacitacidén del personal so--
bre las labores especificas a desempefiar, y
a informar sobre los Antecedentes, Objeti--
vos, Politicas, Estructura Organizacional y
los Procedimientos a seguir para una deter-
minada actividad.

Permiten conocer gridficamente la Organiza--
cidén de la Empresa o Entidad de que se tra-
te.
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Ellmlnan la duplicidad y 1la confu51on en --
las actividades del personal.
Permiten la coordinacidn de actividades.
Hacen posible la fluidez de la informacidn
administrativa en toda la llnea Organizacio

nal.

Nulifican la incertidumbre.
Desventajas.

La resistencia natural al cambio por parte
del personal.

No es posible tener satisfecho a todo el --
personal.






CAPITULDO 111

" Una de las virtudes mis importantes de un Admi
nistrador, es la capacidad de comprender los cam
bios rdpidos y complejos que se producen en su -
ambiente y ayudar en su organizacidén a adaptarse
creativamente a &stos cambios "

Esta es la Capacidad Analitica.

- (Naciones Unidas. La evaluacién de la capacidad
administrativa para el desarrollo)



CAPITULO III

LOS MANUALES DE ORGANIZACION

1.-  INTRODUCCION.

DEFINICION.
OBJETIVOS.

FINES DE APLICACION..
CLASIFICACION Y CONTENIDO.

5.1 Clasificacidn.
5.2 Contenido.
ELABORACION DE LOS MANUALES DE ORGANIZACION.
CONTROL . |

DIFERENCIAS CON EL REGLAMENTO INTERIOR DE -
TRABAJO.

8.1 Diferencia Esencial.

8.2 Diferencia Formal.



CAPITULO II1

LOS MANUALES DE ORGANIZACION

1. INTRODUCCION.

‘ Dentro de la gama de Manuales Administrati-
vos los Manuales de Organizacidén y los de Proce-
dimientos son los de mayor uso en la Administra-
cidn de las Organizaciones mexicanas.

Se enfoca este capitulo sobre losprimeros,
partiendo de la idea de que la Administracidén mo
derna de los negocios no sdlo aconseja, sino exi
ge que la estructura de las Organizaciones sea -
presentada por medio de graficas o cartas, com--
plementdndose en forma debida con la descripcidn
y delimitacidén de funciones, autoridad y respon-
sabilidad para cada uno de los cargos existen---
tes, ya que de esta manera se tendri un conoci--
miento mids amplio de la Organizacidn y se podra
lograr el desarrollo armdnico y sin fricciones -
de todas las actividades a realizar, para alcan-
zar los fines que persigue la empresa o negocio
de que se trate.

Es importante hacer mencidén que los antece-
dentes histéricos y la base juridica de éstos --
son los mismos que rigen a los Manuales Adminis-
trativos, por lo que no se tocan estos puntos en
el presente y lnicamente se reafirma que los pri
meros Manuales que se dieron en la historia, fue
ron precisamente los Manuales de Organizacidm.

En tal virtud el presente capitulo expone -
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sus principales objetivos, los diferentes tipos
y el contenido de cada uno de ellos, y algunas -
recomendaciones sobre su elaboracidén y control.

2. DEFINICION.

Los Manuales de Organizacibén, son los que -
explican con precisidén la estructura de una em--
presa u organismo, la descripcidn de puestos y -
sus interrelaciones, las jerarquias y los grados
de autoridad y responsabilidad, asi como las ac-
tividades de los 6rganos de la Empresa. Comin--
mente tienen descripciones de trabajo, graficas
de Organizacibén, cartas de limitacidén de autori-
dades, etc.

En una publicacién de la Secretaria de la -
Presidencia, define que: "Este tipo de Manua--
les registra y mantiene actualizada la informa--
cibén detallada sobre las atribuciones, estructu-
ra, funciones de las Unidades Administrativas --
que integran la dependencia, los niveles jerédr--
quicos, los sistemas de comunicacidén y coordina-
cién, los grados de autoridad y responsabilidad,
y la descripcidn de puestos de los altos funcio-
narios; ademds se complementa con organogramas -
que representan en forma esquemidtica la estructu
ra de su Organizacidn". 16/ '

3.- OBJETIVOS.

Como una herramienta mids de la Administra--
cidén, los objetivos especificos que persigue son
‘los siguientes:

16/ Obra citada.- El Reglamento Interior y el -
Manual de Organizacién. Secretaria de la -
Presidencia. ‘
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éj; Proporcionar informacidn para la toma de --
‘ decisiones.

b)s Lograr una mejor supervisidn del trabajo.

c)- Facilitar la delegacidén de autoridad.

'd)- Determinar las responsabilidades de cada --

puesto y la correcta relacidn con los demis
puestos.

e)r Servir de guia en la seleccidn y capac1ta--
cién del personal.

4, TFINES DE APLICACION.

El Manual de Organizaci6én es una fuente de
informacién en la que todos los cargos o puestos
de la empresa encontrarin la descripcidn clara -
de sus puestos y de los restantes con él relacio
nados, las actividades que deben desarrollar, --
obligaciones y deberes que le son impuestos, ob-
jetivos que deben cumplir, y responsabilidades -
que tienen asignadas.

Compafifas que han desarrollado y usado los
Manuales de Organizacidén, informan que a su jui-
cio existen tres elementos de preponderancia en
la Administracién, que determinan el éxito.logra
do por un Manual de Organizacidén, los cuales =---
son:

1.- Participacién.

Los Jefes Administrativos de los dife--
rentes niveles, estan encargados de par
ticipar en la preparacidén de los dife--
rentes Manuales de Organizacidén de los
drganos de la empresa que les correspon
da.

Esta participacidén es en ocasiones llevada



43

a cabo a través de la delegacidn de reSponsablla
dades y autoridad, en la preparac1on del Manual
correspondiente.

2.- Comunicacidn.

La gente que participa en los progra---
mas, quiere saber gué ha ocurrido, qué
“ha sido aprovechado, y qué mis se ha --

planeado.

3.- Educacio6n.

Las personas necesitan prepararse y edu
carse, para entender sus responsabilida
des, autoridades e interrelaciones; ---
ellas necesitan estar educadas para ---
afrontar los cambios y el desarrollo de
actitudes, para proteger su p051c1on, -
ya. sea en linea o staff.

k;5. CLASIFICACION Y CONTENIDO.

5.1 Clasificacidén de los Manuales de Organiza--
o cidn.

Para la clasificacidén de los Manuales de Or
ganizacién, se ha considerado la que hace el ---
Lic. Miguel Duhalt Krauss: 17/

"Existen Manuales de Organizacidn departa--
mentales, que se ocupan de un departamento en --
particular, o de una funcidn especifica y Manua-
les Generales de Organizacidén, ya sea en forma -
particular o general".

17/ Obra citada.- Miguel D. Krauss. UNAM. 1968.



44

‘ 5}255Cdntenido de los Manuales de Organizacidn.

, - E1 Manual de Organizacién contiene material
en el cual se describe e ilustra la estructura -
de la Organizacién de una empresa.

De Juan J. Maluquer 18/.- 1Indica que todo
Manual de Organizacidén debe incluir: ,

a).-

b).-

d).-
e).-

£).-

El Objeto, la descripcién y los fines -
de aplicacién del Manual.

Directrices de Organizacién, éstas in-
cluyen:

Fines principales de la empresa.
Principios de Organizacidn.

Tipo de Organizacién.

Divisidn de .4ctividades bisicas de 1la
empresd.

Coordinacién de las actividades bdsi--
cas de la empresa.

Coordinacidn mediante comités.
Comité y Tipos de Comité.
Funciones de los Comités.
Eficacia y peligro de los Comités.
Direccién de un Comité.

Conduccidén de reuniones.
Organogramas.

Descripcién de los cargos.

18/ Estudio y ;Puesta en Marcha de un Manual de
Organizacidén.- J. Maluquer.
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Responsabilidades y autoridad.
Relaciones de dependencia.

~g).- Actividades generales de los mandos su
periores.
 >; }h).- Autoridad y responsabilidad.
"ij;— Tipos de autoridad.
‘u ;fj);— Funciones generaies de la direccidn.

Funciones generales de los jefes:

- Funci6n.

- Responsabilidad y autoridad.
Deberes para con la empresa.
Deberes para con su jefe inmediato.
Deberes hacia los jefes colaterales.
Deberes hacia los subordinados.

- 1).- Funciones basicas de todo jefe y maes-
tro de taller.

. La Secretaria de la Presidencia 19/ mencio-
~ na que un Manual de Organizacidén debe contener,
- los siguientes puntos: :

~a),- Identificacidn.

Todo Manual de Organizacidn debe registrar,
en primer término, el nombre del Organismo

19/ Obra citada.- El Reglamento Interior y el -
Manual de Organizaciodm. - Secretarla de la -
Presidencia.
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0 de la Unidad Administrativa a que se re--- =
fiere; la aclaracién de si se trata de un - -

Manual de Organizacidn General o de uno Es-

pecifico, asi como también el lugar y la fe

cha de su elaboracidn.

Directorio.

Consiste en la relacidn de los funcionarios
y de los cargos que ocupan dentro de la es-
tructura de Organizacidn de una Entidad o -
Unidad Administrativa, y permite cumplir --
méds adecuadamente las funciones del Manual
de Organizacidn.

Prdlogo.

Explicacién de los propbsitos que se preten
den cumplir a través del Manual, del dmbito
de su aplicacidn, de la ocasidn en que se -
elabora o se efectfia la iltima revisibn, -
asi como la mencidn de las Unidades Adminis
trativas que participan en su elaboracidn y
demds consideraciones y observaciones que -
se juzguen pertinentes.

Antecedentes Histdricos.

Breve descripcidon de las razones o causas -
que dieron origen a la informacidn sobresa-
liente de su desarrollo y evolucidn.

Base Legal.

Enumeraci6én de las disposiciones constitu--
cionales, leyes, reglamentos, acuerdos y --
circulares, de los cuales se derivan las --
atribuciones de cada Entidad o de las unida
des Administrativas comprendidas en ellas.
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_g).-

“h) -

Atribuciones.

. Transcripcidn aparte de los incisos y tex--

tos en los que seflalan las atribuciones de
las Unidades Administrativas contenidas en
el Manual.

Estructura Orgénica.

Relacién ordenada y sistemdtica de los prin
cipales cargos y de las Unidades Administra
tivas adscritas a éstos. Codificados de --
tal manera que sea posible visualizar los -
niveles jerdrquicos y las relaciones de de-
pendencia.

Organograma.

Representacidn gréafica de la estructura de
la Organizacidn en la que se muestran los -
principales cargos y las Unidades Adminis--
trativas de la Entidad. Los organogramas -
que se refieren a una Entidad Administrati-
va en particular deben mostrar los principa
les cargos y puestos que la integran.

Descripcidn de Funciones.

Relacidn detallada de las funciones que co-
rresponden a cada uno de los principales --
cargos y a las distintas Unidades Adminis--
trativas. Cuando el Manual se refiere a --
una Unidad Administrativa en particular, es
ta descripcidn corresponde a las activida--
des que integran cada uno de los puestos.

En base a lo anterior se puede resumir que

un Manual de Organizacidn debe contener la si---
guiente informacidn:
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Identificacidén.- Aqui se presentarid aque--
1la informacidén referente al nombre de la -
Organizacidén y/o Unidad Administrativa que
comprende el Manual, asi como el titulo y -
amplitud del Manual,

Indice.- Se deberd establecer una relacién
de todos los puntos que comprende el Manual.

Directorio.- Se establecerd una relacidn -
de los funcionarios o empleados que compren
de el Manual, asi como los puestos que ocu-

. pan cada uno de ellos.

1

"Antecedentes Histéricos.- Se mencionarid --

en forma breve la historia de la Organiza--
cién, y/o Unidad Administrativa que compren

- de el Manual indicando sus principales ade-

lantos obtenidos.

Objetivos Generales.- Se indicarédn los ~--
principales objetivos que se persiguen con
el Manual tomando en base, que todas las ac
tividades a realizar se deberdn enfocar ha-

‘cia éstos.

Politicas Generales.- Asi también se esta-
blecerdn los principales lineamientos, que
se deberidn seguir en el desarrollo de. las -
actividades, con el fin de poder alcanzar -

~los objetivos prefijados.

Funciones Generales.- Si se toma en cuenta
que una funcidén es una serie de actividades
similares y coordinadas de tal manera que -
permitan alcanzar los objetivos de la Orga-
nizacidén y de cuya realizacidén responsable
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es un grupo de individuos, se notarid que en
esta parte se deberdn establecer esa serie

de funciones necesarias para que sean ejecu
tadas por todo el personal que intervenga -

en su realizacidn,

Organogramas.- Aqui se indicari en forma -
esquemdtica y objetiva, la estructura biasi-
ca de la Organizacidén o seccién a que se re
fieran en el Manual, es conveniente si se -
trata de Manuales Departamentales que estos
organogramas sean complementarios con otros
a fin de poder ubicar perfectamente dentro
de la Organizacibn, a la secc1on objeto del

‘estudio.

Guias de Puestos.- Frecuentemente es con--
fundido el término Guias de Puestos con --
otras expresiones similares més no iguales
como son: 'andlisis de puestos", "especifi
caciones de puestos", ”evaluac1on de pues--
tos'". Sélamente las guias de puestos se --
presentan los datos que definen al puesto -
como son: nombre, ubicacidn, jefes inmedia
tos, niveles de autoridad y responsabilidad,
contactos personales, actividades que se -~
realizan en el puesto, y no se incluye in=-
formacidn sobre: grado de escolaridad, ti-
po de conocimientos, experiencias, condicio
nes ambientales de trabajo, medios de eva--
luacidén, etc., que es presentada en un and-
lisis de puesto'.

Lo importante de esto es el considerar que

dentro del Manual de Organizacidén debe incluirse
una descripcifn de cada puesto que estd conteni-
do en el Manual.
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6. ELABORACION DE LOS MANUALES DE ORGANIZACION

L En una Organ1zac1on en que se desee estable
cer y llevar a la prictica un Manual de Organiza
- cibn, pueden seguirse distintos procedimientos -
para su elaboracidén seglin como sea enfocado por
parte de la persona u oficina encargada de ello.

Sin embargo se puede generalizar un sistema
aplicable a un gran nimero de situaciones.

Primeramente se iniciard la elaboracidén tra
tandose de recopllar toda la informacidén posi---
ble, a través de la investigaciodn documental, en
trevistas o bien por medio de la observa01on d1
recta.

Una vez obtenida toda la informacidn posi--
ble se analizard y seleccionari, con objeto de -
utilizar aquella de mayor importancia y utilidad.

Posteriormente se procederd a redactar las
normas que se consideren convenientes a estable-
cer, tomando en cuenta que deberdn ser factibles
de aplicarse y ajustarse a la realidad. Inmedia
tamente después se elaborardn los organogramas -
necesarios utilizando una tipologia adecuada, -
procediendo después a describir todos los pues——
tos con un lenguaje sencillo y claro,

Asi también se deberd asignar a cada norma
una numeracién de clasificacidén y orden.

Y finalmente, contando con lo anterior se -
discutird con los principales interesados a fin
de que hagan las modificaciones pertinentes (si
las hay), y procedan a aprobarlo, posteriormente
se editard y distribuird a todo el personal invo
lucrado.
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f'7  CONTROL.

S Para un mejor control y revisién de 1os Ma-
- nuales de Organizacidn, se pueden anotar los si-
S gulentes requisitos: :

.- Su impresidn debe ser buena.

Sus temas deben ser lo mis breve posible.
.- Deben abrirse con facilidad.

Se integrardn con hojas sustituibles.

.- Las modificaciones que se efectfien, se de--
-.ben hacer en hojas intercambiables o por me
“dio de boletines.

“3  £1,§ Cuando los cambios no son trascendentales,

~ conviene efectuar la revisidn mensual, tri-
mestral o anualmente, seglin sean las necesi
dades de la Organizacidn.’

"8; DIFERENCIAS CON EL REGLAMENTO INTERIOR DE -
TRABAJO.

3 Las diferencias entre el Reglamento Inte---
rior de Trabajo y los Manuales de Organlzac1on,
son dos basicamente.

8.1 Diferencia Esencial.

"El Reglamento Interior comprende la estruc
tura Juridica, es decir, la distribucién de com-
petencias dentro de cada Entidad. Las relacio--
nes que establece entre los diversos 6rganos son
~bédsicamente relaciones de Derecho Administrati--
vo'.

"E1l Manual de Organizacion contiene, en cam
bio, informacidén sobre la estructura orgédnica Yy
funcional, los mecanismos de coordinacidén y comu
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nicacién y los principales procedimientos opera-
tivos. Describe las relaciones orgdnicas, opera
tivas, que se dan entre las Unidades Administra-
tivas de la Dependencia, enunciando sus funcio--
nes, asi como los objetivos de las politicas --
que tienen sefialadas, y por ello es un instrumen
to de apoyo al funcionamiento Administrativo'.

8.2 Diferencia Formal.

"La diferencia se encuentra en el procedi--
miento para la reforma o derogacibén del Reglamen
to Interior, ya que en cualquiera de ambos casos
se requiere su expedicidén por el Ejecutivo Fede-
ral y su Publicacidén en el Diario Oficial. Los
Manuales son, en cambio, instrumentos mis flexi-
bles, ya que los expide el titular de cada Depen
dencia, y no requieren su publicacidénen el men--
cionado Organo, facilitando asi la introduccidn
de modificaciones conforme ocurran cambios en’la
estructura orgdnica, en las funciones, en los ob
jetivos, en las politicas y en los procedimien--
tos que se describen en su texto". 20/

20/ Obra citada.- El Reglamento Interlor y el -
Manual de Organizacidn.
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"E1l buen administrador es aquel que se anticipa

a los problemas, o bien, los resuelve una vez --

que se presentan, la visidn moderna del adminis

trador es la de aquel que analiza e interpreta

el medio que rodea a su Organizacidén, con el -

fin de detectar oportunidades que puedan ser de
bidamente aprovechadas".

(Francisco Mendoza Trejo).
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CAPITULO IV

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS .

1. INTRODUCCION.

Cuando en un Sistema Administrativo se in--
troducen innovaciones o se incrementan las acti-
vidades u operaciones en las distintas dreas que
constituyen una Organizacidn, se vuelve necesa--
rio el contar con una ayuda que logre el buen --
control de todos éstos mecanismos Administrati--
VoS.

Los Manuales de Procedimientos constituyen
uno de éstos controles que influyen en el buen -
éxito con que se realicen dichas actividades, ya
qué sistematizan y planifican de modo que no dan
lugar a improvisaciones, ni al empleo inadecuado
de’'métodos, debido a que plasman por escrito las
instrucciones cémo, cudndo y quién debe efectuar
las, precisan el objeto, politicas y, responsa--
ble o responsables de los Procedimientos.

Asimismo evitan una comunicacidn deficien--
te, tanto a nivel Departamento como a nivel Orga
nizacién, agilizando las distintas tareas de la
persona o personas que intervengan, y COn su con
sulta se elimina la duplicidad de funciones.

El presente capitulo describe los puntos --
bdsicos que forman un Manual de Procedimientos,
primeramente se da su definicién, diferentes ob-
jetivos, su tipologia y sus partes integrantes -
como son: Texto, Diagramas y Formas.




CAPITULO Iv

 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS =

1. INTRODUCCION.

: Cuando en un Sistema Administrativo se in--

troducen innovaciones o se incrementan las acti-
vidades u operaciones en las distintas &dreas que
constituyen una Organizacidén, se vuelve necesa--
rio el contar con una ayuda que logre el buen --
control de todos éstos mecanismos Administrati--
VoS,

Los Manuales de Procedimientos constituyen
uno de éstos controles que influyen en el buen -
€xito con que se realicen dichas actividades, ya
qué sistematizan y planifican de modo que no dan
lugar a improvisaciones, ni al empleo inadecuado
de'métodos, debido a que plasman por escrito las
instrucciones c¢cdmo, cudndo y quién debe efectuar
las, precisan el objeto, politicas y, responsa--
ble o responsables de los Procedimientos.

Asimismo evitan una comunicacién deficien--
te, tanto a nivel Departamento como a nivel Orga
nizacién, agilizando las distintas tareas de la
persona O personas que intervengan, y con su con
sulta se elimina la duplicidad de funciones.

El presente capitulo describe los puntos --
basicos que forman un Manual de Procedimientos,
primeramente se da su definicién, diferentes ob-
jetivos, su tipologia y sus partes integrantes -
como son: Texto, Diagramas y Formas.
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2. DEFINICION.

Existen muchas definiciones de lo que son -
los Manuales de Procedimientos, pero éstas va---
rian {inicamente en cuanto a forma de explicarlos
coincidiendo ‘todas ellas en fondo con el mismo -
objetivo. Sin embargo Miguel Duhalt Krauss des-
cribe su utilidad y aplicacién en una forma cla-
ra y sencilla y los define: :

"Como aquellos que sefialan el Procedimiento
preciso a seguir para ejecutar un determinado ti
po de trabajo, describen en secuencia 16gica los
distintos pasos u operaciones de que se debe com
poner un proceso, sefialando generalmente quién,
cémo, donde, cudndo y para qué han de realizar--
se'".,

Los Manuales de Procedimientos, son prolon-
gacidén de las politicas, regulan la secuencia de
la accidén asi como las relaciones entre los dis-
tintos niveles de actividad y responsabilidad, -
la corriente de informacién y los métodos de ma-
nejo de funciomnes.

Por medio de los Manuales de Procedimientos
se establece un patrén que indica exactamente -
las funciones que llevan a cabo los diversos o6r-
ganos en los pasos sucesivos de las operaciones.

3, OBJETIVOS.

Cuando se pretende alcanzar una meta, ya --
sea, en la realizacidn de una sola operacidn, de
una actividad concreta, o con la aplicacién de -
un Manual de Procedimientos, se deben ver los be
neficios, asi como los objetivos a seguir.

Al ponerse en marcha la elaboracién de un -
Manual de Procedimientos se debe tener entre --
otros objetivos:
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Permitir el mejoramiento de los Siste--
mas , Métodos y Procedimientos empleados.
Facilitar la coordinacién deltrabajo vy
evitar duplicidad de funciones, y con -
ésto lograr la determinacidn de respon-
sabilidades por fallas o errores,
Uniformar y controlar las rutinas de - -
trabajo, logrando con ésto la supervi--
sién del trabajo.

Permitir a todos los niveles saber si -
su trabajo esti bien hecho, haciendo --
con ésto, una autocritica por parte de
cada trabajador o empleado.

Ayudar a tener una evolucién mds comple
ta tanto en el control interno, como su
vigilancia, facilitando las labores de
auditoria.

Reducir los costos al aumentar la:efi--
ciencia general.

4.  CLASIFICACION.

Los Manuales de Procedimientos se pueden --
clasificar atendiendo a diferentes criterios.

4.1 Por su campo de Aplicacidn:

4.

4.

2

3

Manuales de Procedimientos del SeCtorh;i }jp_§

Pdblico.
Manuales de Procedimientos
Privado.

Por su Contenido: R
Manuales de Procedimientos de Ofitina.
Manuales de Procedimientos de Fabrica.

Por su Amplitud:

Manuales de Procedimientos Generales.
Manuales de Procedimientos Departamenta
les.

Manuales de Procedimientos Particulares
o Individuales.
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4.4 Por su Funcidn o Actividad Especifica:

Manuales de Procedimientos de Compras.
Manuales de Procedimientos de Ventas.
Manuales de Procedimientos de Politi---
cas.
Manuales de Procedimientos de Personal.
Manuales de Procedimientos de Finanzas.
Manuales de Procedimientos de Produc---
cidn,

5. CONTENIDO.

La diversidad de objetivos y necesidades es

7 pec1f1cas en la Organizacidn que lleva a cabo 1la

preparacidén de Manuales de Procedimientos han im

pedldo la existencia de un patrdn para la elabo-
racién de éstos.

Sin embargo la mayoria de los Manuales de -
Procedimientos se encuentran integrados por tres
puntos principales: TEXTO, DIAGRAMAS y FORMAS.

Dicha estructura puede ser alterada de ---
acuerdo a la prioridad de presentacidn, asi tam-
bién cuando se trate de un Manual pequefio o me--
diano, puede no existir uno de los tres puntos -
citados, &sto va en func1on a los objetivos que
pretenda el Manual.

5.1 TEXTO.

Es el recurso didactico que expresa todas -
las instrucciones e informaciones sobre un Proce
dimiento, con objeto de ayudar a las personas -
que intervienen en €1 al logro de los objetivos
prefijados.

El Texto debe incluir los siguientes puntos:
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a).- Los objetivos que se pretenden obtener.
b).- Las causas o actividades practicas que ori-
. ginan el procedlmlento. o
¢y.-Las indicaciones precisas de los materiales

' aparatos e instrumentos indispensables para
, la realizacién de una tarea.

~d) .- Las guias de actividades, el orden y el --
"~ tiempo deseado para hacerlas, y el procedi-
miento para evaluarlas.

El Texto permite saber a qué grupo de perso
nas estd dirigido el Manual de Procedimientos, -
obteniéndose con ello que las personas que.lo --
consulten, al conocer a dénde se les quiere con-
ducir: cooperen eficazmente en la realizacién -
del procedimiento. Asi los objetivos bién defi-
nidos facilitan la comunicacidén entre los parti-
cipantes, permitiendo la formulacién de juiciocs
criticos de los que pueden originarse revisiones
0 reestructuraciones muy positivas en el Manual
0o en parte de él.

5.1.1 Etapas Principales del Texto.

Con el propdsito de estructurar adecuadamen
te un Manual de Procedimientos el Texto comsta -
de cinco pasos que se interrelacionan entre si:

- Identificacidn de los Procedimientos.

- Definicién de los Procedimientos.

Redaccién de los Procedimientos.

- Disefio de los Procedimientos.

- Bvaluacién de los Procedimientos de acuerdo
a los Objetivos.

U7 B DD e
N
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5.1.2 Instrucciones e Informaciones del Tex
to.

Para que las Instrucciones e Informaciones
que contenga el Texto, sean eficientes, es nece-
sario que tomen en cuenta los sigulentes pasos:
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Planteamiento del Problema.- Para poder --
identificar y establecer un Procedimiento -
que de solucidn a un problema, es necesario
conocer primeramente qué se necesita, por -
qué y para qué se necesita.

Precisidn de la Naturaleza del Problema.-
Al conocer el problema debe ser clasifica--
do y especificar su indole con obJeto de de
cidir o partir de criterios, categorias y -
tipologias establecidas.

Proposicidn de una Solucidn al Problema.-
Hacer explicita la solucidn, y sefialar sus
implicaciones y consecuencias.

Especificar los Objetivos de la Solucidn --
Propuesta.- Deben precisarse los propdsi--
tos especificos que se persiguen con la im-
plantacidn propuesta, expresidndose en resul
tados susceptibles de medicidn y evaluacién.

Precisidn del Plan Adoptado para Implantar
la Solucidn Propuesta.- Especificar clara-
mente qué es necesario hacer, cbmo y cuidndo
hacerlo, por qué y para qué debe hacerse.

Para lograr que las instrucciones e informa

ciones sean mds precisas y mejor aplicadas a la”
realidad, es necesario que los elementos de su -
contenido se encuentren relacionados en un orden
1og1co, es importante destacar que la transferen
cia de instrucciones se incrementa cuando se ba-
san en la realidad obtenida.

5.1.3 Redaccidn del Texto.

a).- El Texto de un Manual de Procedimien--

tos debe redactarse de modo claro y sencillo, --
utilizando un lenguaje comprensible para todos.
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b) - Se debe complementar con 1lustrac1ones
e identificaciones. ‘ ‘
: ~c).- Las etapas del Texto deben desarrollar'
se en todo Procedimiento.
5.2 DIAGRAMAS.
5.2.1 Definicidn.

Un Diagrama es un medio gridfico de presen--

7:;tar los pasos que implica un Procedimiento en --

forma separada al desarrollarse un trabajo, una
situacidn, un movimiento, un hecho o un fendmeno
cualquiera.

Esta representacidén grafica consiste en un
lenguaje simplificado de Simbolos convencionales
que permiten mids objetivamente comprender y cap-
tar la exposicién de tareas, cosas o fendmenos.

Una de las principales ventajas de los Dia-
gramas, es que permiten captar con mayor facili-
dad y claridad un argumento o tarea especifica.

5.2.2 Clasificacion.

Seglin Littlefield los Diagramas se clasifi-’
..can en: :

~a).- Departamentales.- Estos se elaboran aten--
‘ - diendo a las necesidades del departamento.

~'b).- Oficina.- Se elaboran atendiendo a las ne-

cesidades entre oficinas, aqui la linea de
autoridad es Staff.

c).- Por Secciones.- Se elaboran atendiendo a -
necesidades de las divisiones de la oficina
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De acuerdo a la secuenc1a que siguen se cla"

sjfican en:

a) .-

b) .-

Diagramas de Organizacién, Organigramas u -
Organogramas. Representan la estructura --
de una Organizacidén o parte de ella, indi--
cando la dependencia y la interrelacidén de
los diferentes puestos o de las personas --
que los ocupan. Segln su formato, el dise-
fio de Organogramas puede ser:

Vertical.- En el que la autoridad y comuni
cacidn va de arriba hacia abajo.

Horizontal.- En el que la autoridad va de -
izquierda a derecha, llegando a un punto en
que ésta se vuelve staff o en linea.

Circular o Concéntrico.- En el que la auto
ridad mdxima se encuentra representada en -
un cuadro central, y a su alrededor los di-
ferentes niveles, siendo aqui la comunica--
cibn circular y de asesoria.

Mixto.- El que se encuentra integrado por -
los anteriores.

Diagramas de Flujo, de Procedimientos o ---
Fluxogramas.- Representacidn grafica que -
muestra el curso o sucesidn de las operacio
nes que intervienen en un Procedimiento o -
parte de él, de las Unidades Administrati--
vas o puestos de personas, de materiales o
formas que en &l participen.

Sobre éste tipo de Diagramas se profundiza
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c).~- Diagramas Operacionales.- Describen o deno
tan la secuencia de las distintas operacio-
nes que se realizan,

od).- Diagramas Estaticos Representan las rela

ciones numéricas y cronologlcas del Procedl
miento.

~e).- Diagramas de Tiempos, Programas y Cronogra-
' mas. - En este tipo de Diagrama, el tiempo
es el centro sobre el cual giran todas las
actividades que deben ser ejecutadas. Se -
auxilian de otros instrumentos en el plan--
teamiento y control de las actividades como
son;ilas grdficas de Gantt, las fichas de - -
Ruta y las grdficas de regulac1on de tiem--

‘po.

£).- Diagramas Estadisticos.- Representan da--
tos, hechos o fendémenos comparablesy cuanti
ficables y las relaciones entre éstos, me-
diante lineas, puntos, figuras o volGmenes.
A éste tipo de Diagramas corresponden las -
griaficas de figuras geométricas, figuras na
turales y los Diagramas de coordenadas.

5.2.3 Clases de Diagramas de flujo o Fluxogramas.

Seglin la forma o secuencia que sigue se cla
sifican en:

~-a).- Fluxogramas de Formato Vertical.- Donde el
flujo o secuencia de las operaciones se re-
presenta de arriba hacia abajo.

b).- Fluxogramas de Formato Horizontal.- Donde
el flujo o secuencia de las operaciones se
representa de izquierda a derecha.
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Fluxogramas de Formato Panordmico.- Donde
se representa en un sdlo pliego el proceso
entero, que permite ser apreciado mas rapl
damente.

Fluxogramas de Formato Arquitectdnico.- Don
de se representa sobre el plano- arqultecto—
nico del area, la ruta o recorrido de una’
forma o persona.

Segln su propbsito y apllcac1on se clasifi-

can en.

.

a).-

b) .-

c).-

e) .-

Fluxogramas de Formas.- (Co6mo estan forma-
dos?. Representan la ruta que sigue una --
forma, desde que se origina hasta que se ar
chiva.

Fluxogramas de Labores.- (Qué se hace?. Re
presentan las labores a realizar en cada ta
Tea que integran un procedimiento.

Fluxogramas de Métodos.- ¢C6mo se hace?.
Representan la manera de realizar cada ta--
rea del procedimiento, e indican la persona
responsable de ello.

Fluxogramas Analiticos.- ¢(Para qué se ha--
ce?. Representan las labores, manera y per
sona responsable y el andlisis de las tareas
que integran un procedimiento, pudiendo ha-
cer alusidén al tiempo empleado, la distan--
cia recorrida o cualquier dato complementa-
rio.

Fluxogramas de Espacios.- ¢DOnde se hace?.
Representan la ruta de una forma o persona
a través del Procedimiento, especificando
el espacio en el que se desplaza.

Fluxogramas Combinados.- Representan la --
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‘unién de algunos de los antes citados.f.7

5.2.4 Andlisis de un Diagrama de FIUJO o
Fluxograma.

En cada actividad es necesario conocer el -
-propdsito que pretende el fluxograma.

‘Las Labores:

Con el fin de eliminar trabajos improducti-
vVos.

,Qué se hace?

¢Por qué se hace?

{Qué otra cosa podria hacerse?
{Que deberia. hacerse?

El Lugar:
Con el fin de cambiar o combinar el lugar.

¢Dénde se hace?

¢Por qué se hace en ese lugar?

JEn qué otro lugar podria hacerse?
.Dénde deberia hacerse?

La Sucesifn:

Con el fin de combinar o cambiar el tiempo
o el orden en que se llevan a cabo.

¢(Cuidndo se hace?
(Porqué se hace?
;Cuidndo podria hacerse?
;Cuando deberd hacerse?
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La. Persona:

Con el fin de cambiar o combinar individuos.

4Quién lo hace?

(Por qué lo hace esa persona?
(Qué otra persona podria hacerlo?.
¢Quién deberia hacerlo?

Los Medios:

Con el fin de simplificar o perfeccionar -- -
el Método.

,Cémo se hace?

;Por qué se hace de ese modo?

¢De qué otro modo podria hacerse?
¢Como deberia hacerse?

5.2.5 Simbologia usada en los Diagramas de
Flujo o Fluxogramas.

OPERACION O ACTIVIDAD.-

Una Operacidén tiene lugar
cuando se alteran inten--
cionalmente cualquiera de
las caracteristicas Fisi-
cas o Quimicas de un obje
to o cuando se le dispone

otra ejecucidn de una ta-
Tea. '

ESPERA O DEMORA.- Tiene

lugar cuando las condicio
‘ ' nes no permiten o no re--

quieren la ejecucidén inme

diata para continuar con
el tramite.
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TRANSPORTE.- Un transpor-
te tiene lugar cuando se
desplaza un objeto de un
lugar a otro, se determi-
na el espacio recorrido.

ARCHIVO O ALMACENAMIENTO.
Se 1lama asi al sitio don
de se guardan como protec
cibén, un documento que no
tiene mayor desplazamien-
to, pero que en determina
do momento puede requerir
se su consulta,

DECISION. - Indica la pre
sencia de un hecho cuya -
realizacién depende de --
una decisibén o la presen-
tacién de dos o mids alter_
nativas.

RESULTADO DE LA DECISION.

CONECTOR.- Dentro de la. -
misma pigina.

DOCUMENTO ORIGINAL Y Coéé o
PIA. T

CHEQUE O PAGARE.
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CONECTOR DE PAGINAS CON -
OTROS PROCEDIMIENTOS.

LISTADO.

5.3 FORMAS.
5.3.1 Definicidn.

Es un documento impreso en el que se solici
tan datos fijos que deben ser llenados por un --
usuario. Generalmente en las Organizaciones la
mayoria del material empleado para cualquier tra
mite es a través de formas.

5.3.2 Tipos de Formas.

La tipologia de las formas es muy amplia, -
ya que varia segln el tipo de oficina y de los -
diferentes Procedimientos de trabajo que ahi se
elaboren. Las formas mids conocidas son: Soli-
citud de Empleo, Telegrama, Factura, Pedido, Pa-
garé, Cheque, Embarques, Nota de Crédito, Nota -
de Cargo y las particulares usadas en la oficina
para servicio interno.

La presentacidn objetiva de una forma den--
tro de un Manual de Procedimientos se debe hacer
mediante la introduccidn de un dibujo de la for-
ma a la que se hace alusidn, explicando lo mis -
claro y sencillo posible las instrucciones nece-
sarias referentes a:

1.- Método a seguir para el llenado de la for--
ma. Para el mejor entendimiento del llena
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~do es recomendable utilizar el método des--

criptivo.

"Tiempo Empleado.- Debe indicarse el tiempo

minimo y méaximo empleado para el llenado, -
esto con el objeto de agilizar la elabora--
cién de la forma.

Distribucidén de la Forma.- Debe indicarse
la manera de distribuir la Forma y hacia -
dénde o a quién se destina el original y ca
da una de las copias que lo integran.

Responsabilidad de ese trabajo.- Debe indi
carse el responsable o responsables para --
evitar confusiones y duplicidad de funcio--
nes.

Instrucciones Especiales.- Atendiendo a --
los pasos anteriores, deben especificarse -
los aspectos particulares paraun determina-
do tipo de trabajo.

5.3.3 Manejo de Formas.

Este paso corresponde a las Unidades de Or-

ganizacibén y Métodos, porque es una tarea que -
requiere una técnica para su actividad de manejo
y elaboracidn.

Disefio. Se disefian de acuerdo al tipo de
trabajo o tarea que desempefiaran.

Revisidon. Verificacidén que se hace para --
saber si cumple sus objetivos.

Especificaciones. Esto es para saber si se
explican bien las tareas a realizar y no ha
ya malos entendidos.

Nomenclatura. Las adecuadas palabras con -
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~ técnicas propias para quién estd destinada.

Numeracidén. Se enumeran para saber la se--
cuencia y localizacién que seguirin de ---
acuerdo a cada procedimiento que se vaya a
realizar.

Clasificacidn. Se clasifican de acuerdo a
su importancia.

Aprobacidén y Eliminacidn. Se aprueban las
que reunan los requisitos prefijados, las -
que no se modifican y en caso extremo se --
eliminan.

Control de Existencias. Esto corresponde -
al Departamento de Servicios Administrati--
vos, que es el que lleva esta relacidn.

Aprovechamiento. E1 Departamento verifica-
Td y motivarid que éstas formas sean aprove-
chadas correctamente para el fin con que --
fueron elaboradas.

5.3.4 Instructivo que debe llevar el Manejo
de Formas.

Nombre de la Institucién o Unidad Adminis--
trativa, Departamento u Oficina. Para sa--
ber de dbénde proviene, o a qué Procedimien-
to corresponde. ‘

Titulo del Manual. Demuestra de qué Proce-
dimiento proviene la forma empleada.

Titulo del Instructivo. Se refiere al Pro-
cedlmlento que se expllca en el mismo.

Nombre y Clave de la Forma. Para.localizar
mejor el Procedimiento y utilizar mis rapl-
damente la forma.
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' I'Objeto de la Forma. Demuestra a ddnde se -
““.quiere llegar con la utilizacidén de la for-

10.-

kQulén la Prepara. El responsable de la ela_
"boracidén de la forma en este caso es la Unl

dad de Organizacién y Métodos.

Periodicidad con que se Prepara. Para saber
cuando se tiene que retirar o renovar la --
forma, ya sea para actualizarla o renovarla,

Formulario. Incluyen las instrucciones a -
seguir en el llenado de la forma, estas de-
ben ser en forma clara y sencilla.

Copias que se preparan y uso que se le dara
a cada una. Esto corresponde al Departa--
mento de Servicios Administrativos para lle
var un control de las distintas formas em--
pleadas.

Medios que deben Utilizar para Llenar la --
Forma. Co6mo deben de llenarse, explicando
si es a mano, que tipo de-letra o-Si es a -
mdquina (mecédnicos o manuales).






"Todas las cosas fluyen eternamente.
- Todo arde y se consume:.. no puedes
bafiarte 2 veces en el mismo rio, -
porque nuevas aguas corren siempre
sobre ti".

(Herdclito de Efeso. De la Naturaleza)
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CAPITULO V. T g
| CASO PRACTICO
1. INTRODUCCION

Una vez presentada la parte tedrica de la -
presente investigacidén, donde se hizo alucién -
primeramente a las Unidades de Organlzac1on y Me
todos como las encargadas en la formulacidn de -
Manuales Administrativos y posteriormente donde
se dieron a conocer los principales tipos de Ma-
nuales Administrativos (Organizacidén y Procedi--
mientos), se presenta en éste capitulo, un caso
pridctico con la finalidad de poner en practlca -
lo que la teoria nos ensefia:

La investigacidén que se presenta fue reali-
zada en una Compafiia Mexicana, de origen recien-
te y cuya funcidén principal es la fabricacidén --
y venta de materiales de asbesto - cemento y ---
pléastico.

Entre sus principales productos se encuen--
tran; tuberias de presidn para drenajes, lami---
nas para techados, tinacos para almacenamiento -
de agua, tuberia de pldstico p.v.c. para instala: .
ciones hidrdulicas, sanitarias, industriales y -
todo tipo de accesorios para estas iltimas.

Su desarrollo ha sido notable y gracias a -
la gran calidad de sus productos se ha hecho po-
sible que esta Compafifa vaya adquiriendo gran --
prestigio dentro del ramo.

Para satisfacer la gran demanda de sus pro-
ductos cuenta con una serie de Gerencias Regiona
les de Ventas, diseminadas en algunas de las prin
cipales Ciudades de la RepGiblica (Guadalajara, -
Saltillo, Hermosillo, Villahermosa y Mérida), --
las cuales actuan como almacénes de depésito, --
distribucidén y venta exclusivamente. '

El personal que integra cada Gerencia Regio
nal de Ventas es relativamente pequefio, compues-
to de 13 personas en total.
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Dependen de la Matriz que se encuentra loca

lizada en el Valle de México y es a travésde és=

ta donde se abastecen de lo necesario para su -
funcionamiento.

. En base a lo anterior y conociendo que estas
Gerencias Regionales de Ventas requieren de Sis-
temas Administrativos eficientes para su funcio-
namiento, se ha elaborado el presente Manual que
tiene como principal finalidad el proporcionar -
una ayuda a las mismas.

Primeramente se presenta la metodologia que
fue seguida para la realizacién de la investiga-
cién, posterlormente se' presenta el Manual de Or
ganizacidén de la Gerencia Regional de Ventasy --
por Gltimo el Manual de Procedimientos, el cual
se hard solamente sobre el Sistema de Factura---
cidén, ya que por su extensién haria bastante vo-
lumlnosa a la presente.

Es importante aclarar que por razZones pro--
pias de. le Compafiia en cuestién, se ha suprimido
su raz6n social y la utilizada en la presente --
investigacidén es ficticia.

2. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION.
2.1 Planeacidén de la Investigacidn.

La investigacién se inicio con una etapa de
planeacién, en donde se determinaron con exacti-
tud cuales serian las actividades a realizar, -
programdndose un tiempo de duracidén razonable pa

ra cada una de ellas y calculdndose las holguras
correspondientes.

2.2 Determinacidén de los Objetivos.

Una vez finalizada la planeacifn se determi
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naron los objetivos a 1ogfaf con-la presente in-
vestigacidn, quedando englobados pr1nc1palmente
los siguientes:

a.- Proporcionar a la Compafiia en estudio de un
Manual Administrativo, en donde se pudiera
observar en forma clara y sencilla la Orga- -
nizacidén y el funcionamiento de las Geren--
cias Regionales de Ventas.

b.- Proporcionar a la Compafiia en estudio de un
Manual en donde se mostrara los principales
procedimientos que deben seguirse en cuanto
al Sistema de Facturacidén que é€stas manejan.

c.- Uniformar y controlar el funcionamiento de
‘ las Gerencias Regionales de Ventas.

« -d.- Poner en prictica los aspectos tebricos da-
: dos a conocer en los capitulos anteriores.

2.3 Determinacidén de las Fuentes de Informacidn.

En base a lo anterior se procedid a la bfs-
queda de la informacidén en donde se recurrid pri
meramente a las fuentes secundarias existentes -
(documentos, estudios, escritos), y partiendo de
éstas se recurrid a las fuentes primarias (entre
vistas con el personal, cuestionarios, observa--
cién directa).

2.4 Determinacidén de la Muestra.

Conociendo ya la posicidn de las Gerencias
Regionales de Ventas dentro de la Compafiia, se -
determind el universo de é€stas, pero dado el ---
tiempo disponible, se eligid una muestra repre--
sentativa integrada por 2 de ellas (Guadalajara
y Saltillo), en virtud de ser estas las que ---
cuentan con mayor antiguedad e importancia den--
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~tro de la Organizacién.

Recopilacién de Datos.

- .Se inicid la recopilacidén de datos median--
te la informacidén en fuentes escritas existen---
“tes: organigramas, controles minimos, reglamen-
- tos de trabajo. Y ya contando con una cantidad
_-razonable de datos, se recurri6 a las entrevis--
tas con el personal.

2.6 Procesamiento de Datos.

v Una vez contando con todos los datos se pro
cedid a analizarlos y compararlos desechando to-
dos aquellos innecesarios y tomando finicamente -
~aquelles de valor, todo lo anterior se complemen
to con la observacidn directa que se efectud al
momento de las entrevistas con el personal.

2.7 Presentacidn de la Informacidn.

Por {ltimo toda la informacidén obtenida se
plasmd por escrito y se elabord el presente Ma--
nual,el cuil fue presentado a los Directivos de
la Compafiia y una vez analizado y corregidos al-
gunos detalles se procedio a aplicar en todas las
Gerencias Regionales de Ventas.
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~ ASBESTO-MEX. S.A. fcrave:
GERENCIAS  REGIONALES DE VENTAS| -
A : . fHOdA:

ORGANIZACION

3. MANUAL ADMINISTRATIVO PARA LAS GERENCIAS
REGIONALES DE VENTA.

APROBADO POR.; GCIA. COMERCIAL EMITIDO POR : GCIA. REL.

IND.
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, ASBESTO-MEX. S.A.
GERENCIAS  REGIONALES DE VENTAS

ORGANIZAC!ON

CLAVE:

MOGR

HOJA

3.1 Manual de Organizacidn.

APROBADO POR.; GCIA. COMERCIAL EMITIDO POR : GCIA. REL. IND.
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ASBESTO-MEX. S.A. fctave:
@ GERENCIAS  REGIONALES DE VENTAg| 'OCR-01.

ORGANIZACION HOJA:

3.1.17 Objetivos Generales

APROBADO POR.. GCIA. COMEBClAL EMlTlDC; POR : GCIA. REL. IND.
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ASBESTO-MEX. S. A [ctave:
) IGERENCIAS  REGIONALES DE VENTAS TOCR-01
ORGANIZACION . jHOUA /1

OBJETIVOS GENERALES

- Obtener una mayor ridpidez y eficiencia en el
funcionamiento de las Gerencias Regionales -
de Ventas, propiciando un mayor servicio al
Cliente.

- Integrar a través de las Gerencias Regiona--
les de Ventas y la Matriz, un Sistema de tra
trabajo eficiente para que por medio de éstas
se per51gan los objetivos fijados por la Com
pafiia.

- Establecer un adecuado Sistema de Organiza--
cidén en las Gerencias Regionales de Ventas,
delimitando para cada elemento humano sus --
responsabilidades y grado de autoridad.

- Establecer Procedimientos que permitan mante
ner la eficiencia en cuanto al Sistema de -
Facturacidn utilizado en las Gerencias Regio
nales de Ventas.

- Coadyuvar al desarrollo de la Compafiia median
te la aplicacién de herramientas Administra-~
tivas Gtiles para el desempefio del trabajo.

- Tener los canales de comunicacidn adecuados
por medio de las cuales se canalicen las Ope
raciones de tipo Administrativo en forma efi
ciente en las Gerencias Regionales de Ventas.

- Servir como instrumento de informacidn y; con
« sulta para el personal' encargado de réalizar
las actividades propias del Sistema de Factu
racibén en las Gerencias Regionales de Ventas.

APROBADO POR.: GCIA. COMERCIAL EMITIDO POR ; GCIA. REL. IND.
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ASBESTO-MEX. S.A, Jerave:

GERENCIAS  REGIONALES DE VENTAS MOGVR—OZ'
. jHOJA:

. ORGANIZACION

3.1.2 Politicas Generales.,

APROBADO POR.; GCIA. COMERCIAL

EMITIDO POR : GCIA. REL. IND.
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ASBESTO-MEX. S.A. Cﬁggéjgé‘
GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS . '
ORGANIZACION . fHOJA:1/2

POLITICAS GENERALES

- Las Gerencias Regionales de Ventas se suje-
tardn a las Politicas originadas en la Matriz y
podrdn sugerir aquellas que dadas sus caracteris
ticas, sean necesarias para su adecuado func1o--.,

namiento.

- La Politica de Organizacién de 1a Empresa,

no sbdlamente permite, sino espera el ejercicio -
del sentido comin y el buen juicio en todos 1los_
niveles para determinar los canales de contacto

que expediten el trabajo de la Compafiia.

- Las Gerencias Regionales de Ventas al encon
trarse en la mejor posicibén para evaluar sus ne-
cesidades de personal podrédn promover programas
para el incremento de los mismos en coordinacidn
con la Gerencia de Relaciones Industriales Méxi-
co.

- Las lineas de Responsabilidad Administrati-
va en las Gerencias Regionales Ventas, seridn as-
cendentes y descendentes, de acuerdo a su estruc
tura, y se deberadn, respetar en lo que se refie-
re al flujo en la toma de decisiones.

- Aquellos Procedimientos que afecten de una
manera directa o indirecta los Sistemas de traba-
jo tanto de las Gerencias Regionales de Ventas,
como de cualquier Area, Departamento o Seccibn de
la Matriz, deberdn ser analizados y discutidos en
tre éstos, en coordinacidn con la Gerencia de Re
laciones Industrlales México.

APROBADO POR.:; GCIA. COMERCIAL EMITIDO POR : GClA. REL. IND.
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ASBESTO-MEX. S.A, jerave:

GERENCIAS  REGIONALES DE VENTAS| 'OCR-0Z

ORGANIZACION . 1HOJA:2/2

POLITICAS GENERALES

ral.

por el mismo.

- Mensualmente las Gerencias Regionales de -
Ventas deberdn elaborar un reporte a la Matriz,
informando las actividades realizadas durante -
ese periodo e indicando su funcionamiento gene-

- Cualquier modificacidn o perfeccionamiento
de los presentes Procedimientos deberdn ser por
escrito y notificados a las personas afectadas -

APROBADO POR.: GCIA. COMERCIAL

EMITIDO POR : GCIA. REL. IND,
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- ASBESTO-MEX. S.A
GERENCIAS  REGIONALES DE VENTAS

ORGANIZACION

CLAVE:
MOGR-03

HOJA

3.1.3 Funciones Generales.

APROBADO POR.:. GCIA. COMERCIAL EMITIDO POR : GCIA. REL. IND.
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ASBESTO—-MEX.S.A. [erave:
GERENCIAS  REGIONALES DE VENTAg| | DCR-03.
" ORGANIZACION , . lnoua:1/1

FUNCIONES GENERALES

- La principal funcidén de las Gerencias Regio
nales de Ventas es el proporcionar a.los consuml
dores o usuarios, los productos de la Compafiia,-
desarrollando todas aquellas actividades necesa-
rias para el logro de esta funcidn.

.- Establecer adecuados canales de distribu---

cién con la finalidad de hacer llegar al miximo
nimero de consumidores o usuarios los productos
de la Compafiia a precios competitivos.

- Estimular la oferta de los productos de la
Compafiia, logrando con esto una mayor expansidn
y desarrollo del mercado en la regién en que &s-
tas se localizan.

- Mantener relaciones mids directas entre la -
_Compafiia y los Clientes, logrando con esto cono-
cer las necesidades de los mismos y en base a es
to poder desarrollar aquellas actividades que --
sean necesarias para la satisfaccidén de las mis-
mas. '

- Llevar eficientemente las operaciones de ca
racter Administrativo logrando un mayor control
en coordinacién con las operaciones de la Matriz.

APROBADO POR.: GCIA. COMERCIAL EMITIDO POR: GCIA. REL. IND,
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ASBESTO-MEX. S.A

GERENCIAS  REGIONALES DE VENTAS

ORGANIZACION

CLAVE:

MOGR~04

HOJA :

3.1.4

Organjgramas.

Ubicacién de las Gerencias Regionales
de Ventas dentro de la Compafiia.

APROBADO POR.;

GCIA COMERCIAL EMITIDO POR : GCIA. REL.

IND.
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CLAVE MO-11-|

ASBESTO—MEX S. A,

GERENCIA DE VENTAS FORANEAS

ORGANIGRAMA ESTRUC TURAL BASICO

GERENCIA DE
VENTAS FORANEAS

GERENCIA REGIONAL
GE VENTAS
GUADALAJARA

GERENCIA REGIONAL] [GERENCIA REGIONAL
DE VENTAS OE VENTAS
VILLAHERMOSA MERIDA

GERENCIA REGIONAL] JGERENCIA REGIONAL
OE VENTAS DE VENTAS
SALTILLO HERMOSILLO




ASBESTO— MEX S. A. CLAVE MOGR - 04

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL TIPO

8

GERENTE REGIONAL

SECRETARIA
_ _ JEFE
PROMOTOR ADMINISTRATIVO
AUXILIAR DE GFICINA
SUPERVISOR DE CREDITO SUPERVISOR DE sgujgfgéagg DYE
- Y COBRANZAS ALMACEN FACTURACION

1 |
AUXILIAR DE PATIOS VIGILANTE
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ASBESTO=MEX. S.A. [etae: *
.. GERENCIAS  REGIONALES DE VENTAS :

ORGANIZACION . HOJA:

3.1.5 Gﬁias .de Puestos.

APROBADO POR.: GCIA COMERCIAL

EMITIDO‘ POR : GCIA. REL. IND.
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ASBESTO-MEX. S.A. jerave: -

REGIONALES DE VENTAS| o\ 0>

GERENCIAS

ORGANIZACION HOJA:1/2

‘GUIA DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Gerente Regional,

REPORTA A:

SUPERVISA A:

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES:

Gerencia de Ventas Fordneas
México.

Promotor.

Jefe Administrativo.
Supervisor de Credlto y Co---
branzas.

Supervisor de Embarques y Fag
turacidn,

Supervisor de Almacén.

- Planear, dirigir, coordinar y supervisar -
las actividades de la Gerencia Regional.

- Planear y establecer la politica Adminis--
trativa de la Gerencia Regional.

- Mantener en armonia los intereses de la --
Coumpafiia y los de la Gerencia Regional.

- Serd el indicado para tomar decisiones re-
lativas a planeacidén de actividades, Proce
dimientos y demds aspectos de la Organlza-
cidn de la Gerencia Regional.

?

APROBADO POR.: GCIA. COMERCIAL EMITIDO POR: GCIA. REL. IND.




96

ASBESTO—MEX. S A ferave:
GERENCIAS  REGIONALES DE VENTAs| C0R705-1.
ORGANIZACION . fHouA:2/2

-GUIA DE PUESTO

Delegar la autoridad necesaria a los su--
bordinados y establecer sus limites, rea-
lizandolo por escrito, y cuidando que se
cumpla, lo cual no lo releva de sus res--
ponsabilidades respecto a las funciones -
delegadas.

Manejar las relaciones piiblicas encamina-
das a aumentar el prestigio de la Compa-~-
fiia.

Proponer a la Gerencia de Ventas Foraneas
condiciones especiales de Venta que requie
ran su aprobacién y/o autorizacién.

Solicitar al Jefe Administrativo la elabo-
racién de notas de cargo y/o crédito.

APROBADO POR.: GC‘IA. COMERCIAL EMITIDO POR : GCIA. REL. IND.
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ASBESTO-MEX. S.A. %4%’&1\{-565-'2
GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS A '
ORGANIZACION , lHoda:1/3

GUIA DE _PUESTQ

TITULO DEL PUESTO: Jefe Administrativo.

REPORTA A: Gerente Regional.

SUPERVISA A: Supervisor de Crédito y Co--
branzas.
Supervisor de Embarques y --
Facturacidn.
Supervisor de Almacén.
Secretaria.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES:

Auxiliar de Of1c1na

Llevar el control de caja chica.

El Jefe Administrativo, deberd vigilar en
forma conjunta con el Gerente Regional --
que las Politicas de la Compafiia, asi co-
mo los Procedimientos implantados se lle-
ven a cabo, y que estos no se desvirtlen
con el transcurso del tiempo.

Tendrd bajo su responsabilidad, el con---
trol de los ingresos y egresos, que se --
originen en la Gerencia Regional.

Checar que los ingresos por concepto de --
ventas contado y ventas crédito, sean depo
sitados oportunamente.

APROBADO POR.: GCIA. COMERCIAL EMITIDO POR : GCIA. REL. IND.
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ASBESTO-MEX. SA [oave:
GERENCIAS _ REGIONALES DE VENTAS| 0N 0>72
ORGANIZACION HOJA:2/3

‘GUTA DE PUESTO

Llevar el control de la chequera.

Autorizar y controlar los gastos que se -
originen en la Gerencia Regional.

Realizar conciliaciones bancarias de la -
cuenta de cheques.

Vigilar al Supervisor de Crédito y Cobran
zas en cuanto a cobros efectuados a Clien
tes. :

Vigilar al Supervisor de Embarques y Fac-
turacién en cuanto a los embarques de ma-
terial a clientes y en cuanto a controles
y elaboracidén de la facturacidn que es --
emitida en la Gerencia Regional.

Vigilar al Supervisor del Almacén, checan
do de que éste lleve al corriente (dia---
rio) el Kidrdex de los diferentes materia-
les.

Calcular las comisiones y bonificaciones -
por cancelacién de pedidos que se otorguen
asi como efectuar el pago correspondiente.

Elaborar el cdlculo de los impuestos, a --
los que esté sujeto el Almacén.

APROBADO POR.: GCIA. COMER_CN\L EMITIDO POR : GCIA. REL. IND,
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» ASBESTO~-MEX. S.A. |fcrave:
) [GERENCIAS  REGIONALES DE VENTAsS| MOGR-05-2.
ORGANIZACION HOJA :3/3

‘GUIA DE PUESTO

- Atender y autorizar los pedldos de mate--
rial de los Clientes.

- Atender las reclamaciones de material ave -
riado a Clientes y decidir si estas proce
den o no.

- Calcular las reclamaciones de material --
averiado que procedan y efectuar el pago
correspondiente.

- Autorizar y darle la aplicacién contable
a las notas de cargo y/o crédito que se -
elaboren en la Gerencia Regional.

- Otras funciores, que a su juicio conside-
re pertinentes previa autorizacién del GCe
rente Regiomal,

- Elaborar y controlar las aprobaciones de.
condiciones especiales de Venta que sean
oroginadas en la Gerencia Regional vigi--
lando su correcta aplicacion.

APROBADO POR.: GCIA COMERCIAL EMITIDO POR : GCIA. REL. IND.
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ASBESTO-MEX. S.A. ferave: -

GERENCIAS _ REGIONALES DE VENTAS| ot 0573

ORGANIZACION . lHoua:1/2

‘GUIA DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Promotor (2)
REPORTA A: Gerente Regional.
SUPERVISA A: Ninguno.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES:

Promover las Operaciones de Ventas direc-
tamente con los Clientes, de:acuerdo a -
los lineamientos marcados por la politi--
ca de Ventas de la Compafiia.

Realizar con diligencia y capacidad las -
visitas programadas a los'Clientes para -
ofrecer los productos de la Compaiiia.

Promover el conocimiento de los productos
de la Compafiia, divulgando sus caracteris
ticas, usos y precios.

Estudiar, proponer y ejecutar los servi--
cios que exijan la mayor atencibén del --
Cliente.

Planificar la realizacidn dé las Ventas -
con acuerdo del Gerente Regional y la Ge-
rencia de Ventas Forineas México.

P

APROBADQ POR.: GCIA. COMERCIAL EMITIDO POR : GCIA. REL. IND.
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~ ASBESTO-MEX. S.A CIZS\C}/REZ)S.S
GERENCIAS  REGIONALES DE VENTAS s

ORGANIZACION . §HOJA: 2/2

"GUIA DE PUESTO

- A solicitud del Jefe Administrativo veri-
ficar las reclamaciones de material ave--
riado que 'efectfian los Clientes e infor--
mar al mismo el resultado del material.

- Desarrollar cualquier otra funcidén rela--
cionada con su actividad que le sea enco-
mendada por el Gerente Regional.

APROBADO POR.: GCIA. COMERCIAL EMITIDO POR ; GCIA. REL. IND.
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ASBESTO-MEX. S.A. &B&V%H
GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS - '
ORGANIZACION , . fHoJAd/2

-GUIA DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Supervisor de Embarques y -
‘ ~ Facturacidn.

REPORTA A: Jefe Administrativo.

SUPERVISA A: Ninguno.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES:

Contratacién de transportes para el envio
de materiales.

Preparar el pago de fletes.
Autorizar los embarques de materiales.

Elaborar los reportes de altas y bajas de
Clientes.

Elaborar las Notas de. cargo y/o crédito,
que se originen en la Gerencia Regional.

Elaborar las remisidn-facturas que se ori-
ginen en la Gerencia Regional, verificando
los cdlculos en las mismas.

Elaborar- las. cardtulas de procesamiento de
datos.

APROBADO POR.: GCiA. COMERQ!AL EMITIDO ‘POR : GClA. REL. IND.
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ASBESTO—-MEX. S.A [erave:
GERENCIAS _ REGIONALES DE VENTAg| MOOR05-4.
ORGANIZACION . |HOUA:2/2:

‘GUIA DE PUESTO

- Verificar que los cidlculos de los volan--
tes de ingreso sean correctos-y revisar -
los mismos en cuanto a claves del Cliente,
Nimeros de documentos que se liquidan, im.
portes, aplicaciones contables y en gene-
ral los datos contenidos en estos.

- Controlar los pedidos de Clientes pendlen
tes de surtlr.

- Llevar el consecutivo numérico de los si-
guientes documentos:

Remisién - facturas.

Volantes de ingreso.

Fichas de dep6sito bancarias.
Catdtulas de procesamiento de datos.
Reclamaciones de material averiado.

- Turnar al Departamento de Facturacién Mé-
xico, la documentacidén elaborada en la Ge
rencia Regional en forma diaria.

- Elaborar en forma mensual el corte de docu
mentos utilizados en la Gerencia Regional.

- Otras funciones que a su juicio considere
necesarias previa autorizacién del Jefe Ad
ministrativo.

APROBADO POR.: GCIA. COMERCIAL EMITIDO POR ; GCIA. REL. IND.
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T
‘ IONALES DE VENTAS .

ORGANIZACION < . 1HodA:1/4

-‘GUIA DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Supervisor de Crédito y Co--

branzas.
REPORTA A Jefe Administrativo.
SUPERVISA A: Ninguno.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES:

- A solicitud del Jefe Administrativo o Ge-
rencia de Crédito y Cobranzas México, ---
efectuar las investigaciones sobre los --
prospectos de crédito en las diferentes -
fuentes:

Directas
Comerciales
Bancarias
Camaras

Registro Pfblico

- Solicitar investigaciones simultéaneas, por
conducto de agencia autorizada por la Ge--
rencia de Crédito y Cobranzas México.

- Obtener del prospecto de crédito; Estado -
Financiero con anexos, escritura constitu-
tiva y de poderes cuando la operacién lo -
amerite.

L4

APROBADO POR.: GCIA. COMERCIAL EMITIDO POR : GCIA. REL. IND.
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ASBESTO-MEX. S.A, CLAVEL
GERENCIAS  REGIONALES DE VENTAS| =
ORGANIZACION HOJA :2/4

.GUIA DE PUESTO

Integrar expedientes con la informacidén -
obtenida de cada prospecto de.crédito.

Informar al Jefe Administrativo, si de --
acuerdo con la investigacién realizada, -
el prospecto es sujeto de crédito y en---
viar el expediente a la Gerencia de Crédi
to y Cobranzas México con sus comenta---
rios.

Aprobar créditos de acuerdo a las politi-
cas establecidas.

Solicitar autorizaciones a la Gerencia de
Crédito y Cobranzas Mexlco para la exten-
sién de créditos.

Elaborar informes condensados en las tar-
jetas de control.

Mantener el control de los limites de cr§
dito por medio de las tarjetas disefiadas
para tal efecto.

Mantener actualizada la informacién res--
pectiva en el expediente de cada Cliente.

Ordenar las remisidén-facturas y/o notas -
de cargo sujetas a cobro por fecha de pre-
sentacidén y guardarlas en la caja fuerte -

APROBADO POR.: GCIA. COMERCIAL EMITIDO POR : GCIA. REL. IND.
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ASBESTO-MEX. S A JeLave:
GERENCIAS _ REGIONALES DE VENTAG| ok 0>5.
ORGANIZACION . tHOJA: 3/4

‘GULIA DE PUESTOS

para tal efecto.

Presentar remisién-facturas y/o notas de -
cargo a revisionm.

Programar viajes o visitas localies a Cliun
tes, asi como presentar al cobro en los --
diferentes bancos las remisidén-facturas -
que sean con cargo a las cartas de crédito
establecidas.

Efectuar cobros ante Organismos Gubernamen

tales. Turnar a la secretaria todos los -
cobros efectuados a los Clientes,

Elaborar relaciones con todas las eviden--
cias pendientes de cobro, los dias {iltimos
de cada mes con los siguientes datos:

Clave de Cliente.

Nombre del Cliente.

Nimeros de documentos al cobro.
Importe de documentos al cobro.
Vencimientos.

Comentarios.

Solicitar al Jefe Administrativo la elabo-
racidn de notas de cargo y/o crédito.

Llevar el consecutivo fiscal de las notas

£PROBADQO POR.: GCIA. COMERCIAL EMITIDO POR : GCIA. REL. IND.
b
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| ASBESTO - MEX. S.A, |otave: -
GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS MOGR_-.[')S-S.

ORGANIZACION . tHOJA /4

‘GUIA DE PUESTOS

de cargo y/o crédito, asi como de las re-
misidn-facturas.

- Llevar el consecutivo numérico de los pe-
didos de Clientes. :

APROBADO POR.: GCIA. COMERCIAL |EMITIDO POR : GCIA. REL. IND.
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ASBESTO-MEX. S.A. C;-AVE; ’6
GERENCIAS _ REGIONALES DE VENTAS| oR05-6.
ORGANIZACION . 1HOJA:1/2

-GUIA DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Supervisor de Almacén.
REPORTA _A: Jefe Administrativo.
SUPERVISA A: Auxiliar de patios (3).

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES:

‘Vigilante.

_bles dife?encias.

Llevar el control de sus existencias de ma
terial, por medio del Kirdex, vigilando --
la reposicién del mismo de acuerdo a los -
miximos y minimos establecidos.

Verificar que el material que sea factura-
do sea el material embarcado.

Atender la solicitud de material a la Ma--
triz.

Recibir el material de la Matriz y verifi-
car que lo recibido coincida con lo pedido
y acusar recibo ‘de &sta anotando las posi-

Elaborar reporte de roturas y recuperacidn
del material enviado por la matriz,para su
stock.

APROBADO POR.: GCIA. COMERCIAL EMITIDO POR : GCIA. REL. IND.
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ASBESTO-MEX. S.A. c\l&OAG\{?E(:)S'é
GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS|
ORGANIZACION ‘ , lHoua:2/2

‘GUIA DE PUESTO

vt

Efectuar inventario fisico.

Supervisar al personal a su cargo.

Supervisar el estibado y -el acomodo de --
los materiales en los camiones que se con
traten.

Supervisar la vigilancia del Almacén.

Verificar si hay existencias de material
solicitado por un Cliente y amparado por
un pedido.

Turnar a la linea transportista una for--
ma de reclamacidén de material averiado --
por cada envio de materiales al Cliente.

APROBADO POR.: GCIA. COMERCIAL EMITIDO POR : GCIA. REL. IND.
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| ASBESTO~-MEX. S.A. |crave:
MOGR-05-7

} IGERENCIAS REGIONALES DE VENTAS
~— ORGANIZACION . lHoua:1/1

.GUIA DE PUESTO

TITULO DEL- PUESTO: Secretaria.

REPORTA A: Gerente Regionai:
SUPERVISA A: " Ninguno.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES:

- Recibir los ingresos de la Gerencia Regio-
nal por concepto de pagos de terceras per-
sonas.

- Elaborar los volantes de ingreso.

- Elaborar las fichas de depésito bancarias.

- Efectuar el corte de ingresos diario.

- Elaborar los pedidos de los Clientes.

- Elaborar la correspondencia de la Gerencia
Regional. _

- Tomar dictados y mecanografia general.

- Atender el servicio telefénico de la Geren
cia.

- Llevar en forma ordenada los archivos del
Gerente Regional Jefe Administrativo,

APROBADO POR.: GCIA. COMERCIAL EMITIDO POR : GCIA. REL. IND.
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ASBESTO—-MEX. S.A. |erave: -

MOGR-05-8
GERENCIAS  REGIONALES DE VENTAS '

ORGANIZACION HoJA:1/2

-‘GUIA DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar de Oficina.
REPORTA A: Jefe Administrativo.
SUPERVISA A: Ninguno.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES:

Recibir la correspondencia que llegue a la
Gerencia Regional y distribuirla a quien -
corresponda.

Atender el servicio de valija y paqueteria

Efectuar los registros recibidos por co---
rrespondencia.

Elaborar las justificaciones de gastos y -
letras de cambio.

Efectuar los depdsitos bancarios.

Efectuar los pagos de impuestos en ofici-
nas de Gobierno y pago de ndmina.

Efectuar las compras de articulos de ofici
na y controlar los mismos.

Llevar el control de archivos consecutivos

APROBADO POR.: GCIA COM_ERCIAL EMITIDO POR : GCIA. REL. IND.
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— ASBESTO-MEX. S.A |crave:
GERENCIAS _ REGIONALES DE VENTAS| ot 0> 70

ORGANIZACION . 1HOJA:2/2

GUIA DE PUESTO

Jefe Administrativo.

- Otras funciones que a su juicio conside--
ren necesarias, previa autorizacidén del -

APROBADO POR.: GCIA. COMERCIAL EMITIDO POR ; GCIA. REL.

IND.
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oy ASBESTO-MEX. S.A._ feave: ©
GERENCIAS _ REGIONALES DE VENTAS| 0K 05+

ORGANIZACION HOJA :1/1

GUIA DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar de Patios.

. REPORTA A: Supervisor de Almacén.
SUPERVISA A: Ninguno.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES:

- Efectuar el acomodo de los materiales re-
cibidos por la Matriz, para-el stock de -
la Gerencia Regional.

- Efectuar el estibado y acomodo de los ma-
teriales en los camiones que se contraten
para las entregas del material.

- Efectuar en forma periédica inventarios -
rotativos.

- Mantener espacibs suficientes entre un ti
po de material y otro de tal forma que se

puedan maniobrar los mismos sin dificul--
tad. ,

- Mantener el patio en orden y limpieza.
- Otras funciones que a juicio del Supervi--

sor de Almacén considere necesarias, pre--
via autorizacidén del Jefe Administrativo.

APROBADQ POR.: GCIA COMERCIAL EMITIDO POR : GCIA. REL. IND.
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. ASBESTO—-MEX. S.A. [cLave:
GERENCIAS  REGIONALES DE VENTAS MOGR-05-10
' ORGANIZACION HOJA :1/1
GUIA DE PUESTOS

TITULO DEL PUESTO: Vigilante.
REPORTA A: Supervisor de Almacén.

SUPERVISA A: ~ Ninguno.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES:

Efectuar recorridos por todas las instala-
ciones de la Gerencia Regional comprobando
que no haya ninguna alteracién en las mis-
mas.

Checar en el control de tiempo, su ronda -
efectuada en las instalaciones cada hora.

Recibir todas las llamadas externas que se
originen posteriores a la jornada de traba
jo.

No permitir la entrada a la Gerencia Regio
nal a personas que carezcan de autoriza---
cibn. :

Supervisar el alumbrado nocturno de la Ge-
rencia Regional.

APROBADO POR.: GCIA. COMERCIAL EMITIDO POR ; GCIA. REL. IND,
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\|__ASBESTO-MEX.SA._[eare:
’ GERENCIAS REGICNALES DE VENTAS Mp
PROCEDIMIENTO HOJA:-

SISTEMA DE FACTURACION

3.2 Manual de Procedimientos del Sistema de
Facturacibdn.

APROBADO POR: GCIA. COMERCIAL|EMITIDO POR: GCIA REL IND.
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ASBESTO-MEX. S.A,  Jerave:
GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS | 'Tor 0!

PROCEDIMIENTO - - {HOJA:1/4

SISTEMA DE FACTURACION .
.ELABORACION Y MANEJO DE PEDIDO

OBJETIVO:

Tener un Slstema eficiente en lo referen
te a la elaboracidén y manejo de pedidos,
emitidos en la Gerencia Reg10na1 de Ven-
tas.

CAUSAS:

Las causas que originan este t1po de do-
cumentos son:

SOLICITUD DEL CLIENTE.- Cuando el Clien
te solicita a la Gerencia Regional la -
venta de un material con condiciones de
pago a crédito, su solicitud la puede hz
cer por cualquiera de los medios siguien
tes:

Personal o telefénicamente a la Secreta-
ria.

A través de una carta solicitud que le -
envia directamente al Gerente Regional,
tal es el caso de Ventas al Gobierno.

Personal o telefénicamente al Promotor -
de Ventas.

TEXTO:

T.- E1 Cliente solicita material a crédi_

APROBADO POR: GClA..COM'ERClAL EMITIDO POR.: GCIA. REL. IND.
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ASBESTO-MEX. S.A. jetwe:
GERENCIAS REGIONALES DE VENTAs| 'FSE-01
PROCEDIMIENTO HOJA :-2/4

SISTEMA DE FACTURACION
ELABORACION Y MANEJO DE PEDIDO

to a la Gerencia Regional de Ventas.

2.- La Secretaria recibe la solicitud y
procede a transcribirla a la forma de - -
pedido en original y 3 copias. (Ver for
ma SFP 01).

Anexa al pedido la carta solicitud del
Cliente. (Cuando sea el caso)}, y entre-
ga todo al Jefe Administrativo.

3.- El1 Jefe Administrativo al recibir -
el pedido y la carta solicitud, procede
a firmar el primero, y turna toda la do
cumentacidén al Supervisor de Crédito y
Cobranzas.

4.- E1 Supervisor de Cré&dito y Cobran--
zas al recibir el pedido y la carta so-
licitud, procede a analizar las condi--
ciones crediticias del Cliente de acuer
do a .las politicas de crédito estableci

das.

En caso de no cumplir los requisitos ne
cesarios para concederse el crédito, se
rechaza y se anota al pedido la leyenda
de "Cancelado" y el motivo de ésta.

Si se cumplen todos los requisitos nece
sarios, se autoriza el crédito y si es

APROBADO POR: GCIA COMERCIAL{EMITIDO POR: GCIA REL IND.
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- ASBESTO-MEX. S.A. CLA\I{@F .
M GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS aa
PROCEDIMIENTO : HOJA 3/4

SISTEMA DE FACTURACION
ELABORACION Y MANEJO DE PEDIDO

necesario, se anotan las observaciones -
que considere pertinentes.

En cualquiera de los dos casos, ya sea -
que se autorice o no, conserva la carta
solicitud y la copia 3 para su consecutl
vo numérico, y turna el pedido al Jefe -
Administrativo.

5.- El Jefe Administrativo al recibir el
pedido, procede a observar si el crédito
estid autorizado o rechazado.

Cuando se trate de un pedido cuyo crédi-
to estd rechazado, lo turna directamente
al Supervisor de Embarques y Facturacion.

Si se trata de un pedido cuyo crédito es
td aceptado, turna el mismo al Supervi--
sor de Almacén, a fin de que &éste verifl
que si tiene el material requerido; si -
no lo hay, conserva el pedido hasta te--
ner en existencia. Si hay el material,
turna el pedido al Supervisor -de Embar--
ques y Facturacién.

6.- E1 Supervisor de Embarques y Factura
cién al recibir el pedido, procede a ve-
rificar si éste se encuentra cancelado o
né.

APROBADO POR: GCIA. COMERCIAL § EMITIDO POR.: GCIA, REL. IND.
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| ASBESTO-MEX.SA. Jone.
GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS| MPSF-01

PROCEDIMIENTO : HOJA:- 4/4

' SISTEMA DE FACTURACION
ELABORACION Y MANEJO DE PEDIDO

Cuando se trata de un pedido no cancela
do, procede a elaborar la remisién-fac-
tura correspondiente, en original y 5 -
copias. (Ver procedimiento para la ela-
boracién y manejo de remisidén factura -
MPSF 02), y distribuye el mismo. '

Si se trata de un pedido cancelado, Gni
camente procede a distribuirlo. '

La distribucién final del pedido es co-
mo sigue:

Original: Al Cliente quien procede a -
archivarlo.

Copia 1.- Al Departamento de Pedidos -
México, quien procede a ar--

chivarlo.

Copia 2.- Al Departamento-de Factura--
cidn México quien procede a
archivarlo.

APROBADO POR: GCIA. COMERCIAL|EMITIDO POR: GCIA REL IND.




ASBESTO - MEX, S.A.
GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS
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ASBESTO—-MEX. S.A. {ctave:
GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS | MPSF-02
PROCEDIMIENTO : HoJA :1/4

SISTEMA DE FACTURACION

ELABORACION Y MANEJO DE REMISION-FACTURA

OBJETIVO:

CAUSAS:

- TEXTO:-

Establecer un Sistema eficiente en lo rg
ferente a la elaboracién y manejo de re-
misidn-facturas emitidas en la Gerencia

Regional de Ventas.

Las causas que originan este tipo de do
cumentos son:

PEDIDOS SURTIDOS.- Cada que se vende y
surte un pedido al Cliente, ya sea que
se trate de una venta a crédito o al con_
tado. -

1.- El Supervisor de Embarques y Factura-
cién elabora la remisién-factura en ori-

ginal y 5 copias (Ver forma SFRF 0Z), en

base a los datos contenidos en el pedi--

do. (Ver procedimiento para la Elabora--

cién y Manejo de Pedido MPSF-01). Meca-

nografia todos los datos contenidos en -

la misma, a excepcidén de las columnas co
rrespondientes a cantidad, precio unita-

rio, e importe, las cuales se llenan pos
teriormente.

Una vez elaborada la remisidén-factura, -

APROBADO POR: GCIA. COMERCIAL | EMITIDO POR.: GClA. REL. IND.
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ASBESTO-MEX. S A, Jetave:
GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS] MPSE-02
PROCEDIMIENTO HOJA:2/4

SISTEMA DE FACTURAC!ON

ELABORACION Y MANEJO DE REMISION- FACTURA

turna la copia 5 al Supervisor de Alma-

cén. El original v las 4 primeras co--

pias permanecen en su poder momentanea-.
mente.

2.- E1 Supervisor de Almacén al recibir
la copia 5 de la remisién-factura, pro-
cede a llenar la columna de cantidad, -
registrando simultédneamente la misma en
el Kardex, a fin de controlar el mate--
rial que vd a salir del almacén. Poste
riormente turna la copia al Supervisor

de Embarques y Facturacidn.

3.- E1 Supervisor de Embarques y Factu-
racidén al recibir la copia 5 de la reml
sién-factura, procede a efectuar sobre

ésta los cdlculos correspondientes a --
precio unitario e importe total. Anexa

. la copia 5 al resto del juego, y mecano

grafia los Gltimos cadlculos. Una vez -
hecho esto procede a turnarla como si--
gue:

El original y la copia 1 las turna al -
Supervisor de Crédito y Cobranzas.

La'copia 2 la archiva en su consecutivo
numérico.

Las copias 4 y 5 las turna al Supervi--

AFROBADO POR : GCIA. COMERCIALJEMITIDO POR: GCIA REL IND.
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W

ASBESTO-MEX. S.A. [cLave:
GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS | MPSE-02
PROCEDIMIENTO HOJA :3/4

SISTEMA DE FACTURACION

ELABORACION Y MANEJO DE REMISION-FACTURA

sor de Almacen, y con la copia 3 elabora
la cardtula de procesamiento de datos en
original y 2 copias. (Ver forma SFRN 09).

4.- E1 Supervisor de Crédito y Cobranzas
recibe la remisién-factura y procede a -
conservar el original hasta que el Clien

‘te liquide el importe de la misma, y la

copia 1 la archiva en su consecutivo fis
cal.

5.- El Supervisor de Almacén, al recibir
las copias 4 y 5 de la remisidn-factura,
procede a anexarles la forma de reclama-
cién de material. (Ver procedimiento pu-
ra la Elaboracidén y Manejo de Reclama---
cién de Material MPSF-07).

6.- E1 Supervisor de Embarques y Factura
cién, turna al Departamento de Factura--
cién México: original y copia 1 de la -
cardtula de procesamiento, las copias 3
de la remisidn-facturas, y conserva la -
copia 2 de la cardtula de procesamlento
para efecto de control interno.

7.- E1 Departamento de Facturacidén Méxi-
co, al recibir la cardtula de procesa---
miento, y las copias de la remisién-fac-
turas, revisa en la primera, las cifras

APROBADO POR: GCIA. COMERCIAL y EMITIDO POR.: GCIA. REL. IND.
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ASBESTO-MEX.S.A. [eLave:
GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS| [PSF-02
PROCEDIMIENTO HOUA:-4/4

SISTEMA DE FACTURACION
ELABORACION Y MANEJO DE REMISION-FACTURA

de control y en las segundas la clave -
del C11ente, las claves de productos, el
nlimero y el importe del documento.

Si hay algin error u omisién, corrige vy
turna al Departamento de Procesamiento -
de Datos, México, la cardtula de procesa
mlento, junto con las coplas 3 de las re
misidén-facturas.

8.- E1 Departamento de Procesamiento de
Datos México, al recibir la caritula de
procesamiento, y las copias de las remi-
sibén-facturas, procesa en la computado--
ra la informacidén contenida en éstos, y
obtiene un listado auxiliar.

Posteriormente, turna el listado auxi---
liar, el original de la cardtula de pro-
cesamiento y las remisidn-facturas al De
partamento de Facturacidén México, conser
vando la copia 1 de la cardtula de proce
samiento para el consecutivo mensual de
registros en la computadora.

9.- El Departamento de Facturacidn Méxi-
co, recibe el listado auxiliar, la cara-
tula de procesamiento y las remisidn-fac.
turas, procede a analizarlos y verificar
los y después los archiva para cualquier
consulta posterior.

APROBADO POR: GCIA COMERCIAL{EMITIDO POR: GCIA REL IND.
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ASBESTO—MEX. S.A._[etaves
GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS )
PROCEDIMIENTO 4 HOJA: 1/6

SISTEMA DE FACTURACION

ELABORACION Y MANEJO DE VOLANTE DE INGRESO

OBJETIVO:

CAUSAS:

Establecer un Sistema eficiente en lo re-
ferente a la elaboracidén y manejo de vo--
lantes de ingreso emitidos en la Gerencia
Regional de Ventas. '

Las causas que originan este tipo de docu
mentos somn:

RECEPCION DE COBRANZAS.- Cuando el Super_
visor de Crédito y Cobranzas presente un
reporte donde estdn indicados todos los -
documentos cobrados, y entrega el importe
de los mismos a la Gerencia Regional.

PAGO ANTICIPADO DE PEDIDOS.- Cuando el -
Cliente paga por ant1c1pado, parcial o to
talmente pedidos que serdn surtidos en fe_
cha posterior.

VENTAS CONTADO.- Cuando se efectiian ven-

tas que seridn pagadas y surtidas en forma
inmediata.

'RECEPCION DE PAGOS VARIOS.- Existen ade-

mis una serie de pagos entré los cuales -
se tienen:

a) Devoluciones de anticipos a empleados.

APROBADO POR : GCIA. COMERCIAL | EMITIDO 'POR.: GCIA. REL. IND.
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ASBESTO-MEX. S.A. Jewave:

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS| MPSF-03

PROCEDIMIENTO HOJA:2/6

SISTEMA DE FACTURACION

ELABORACION Y MANEJO DE VOLANTE DE INGRESO

TEXTO:

Cuando es entregada a la Gerencia Regio-

nal, sobrantes de dinero por concepto de
anticipos para gastos personales de em--.
pleados con cargo a la Compaifiia.

b) Pagos varios de empleados.- Cuando

son liquidados por parte de empleados, -
llamadas telefOnicas de larga distancia

personales o abonos por financiamientos

otorgados por la Compafiia para la compra
de automdviles.

c¢) Pagos por cheques devueltos.- Cuan-
do son liquidados por parte de Clientes

importes de cheques que con anterioridad
fueron entregados a la Gerencia Regio---
nal, pero que al carecer estos de fondos
suficientes, fueron regresados por el --
banco.

d) Otros no especificados.- Cuando son
recibidos todo tipo de ingresos no espe-
cificados en los anteriores.

1.- E1 Cliente, un Empleado, o bién el -
Supervisor de Crédito y Cobranzas, prepa
ran el pago de un documento, por las cau
sas antes citadas y lo entregan a la Se-
cretaria.

APROBADO POR: GCIA COMERCIALIEMITIDO POR: GCIA REL IND.
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ASBESTO-MEX. S.A.  [ctave:
GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS | MPSF-03

PROCEDIMIENTO .- |HoJA:3/6

SISTEMA DE FACTURACION
ELABORACION Y MANEJO DE VOLANTE DE INGRESO

2.- La Secretaria al recibir cualquier -
suma de dinero, procede a contar el im--
porte recibido, y con base 2 éste, elabo
ra volante de ingreso en original y 3 co
pias. (Ver forma SFVI 03). Turna a la”
persona que efectfia el pago el original
del volante para que lo conserve como --
elemento de comprobacidn.

Las demds copias las conserva hasta el -
final del dfa, 17 hrs. y es a &sta hora,
cuando efectfia el corte de ingresos res-
pectivo.

Verifica que los ingresos recibidos, ---
coincidan exactamente con lo amparado en
los volantes de ingreso, prepara la fi--
cha de depGsito bancario en original y 2
copias, donde anota el importe a deposi-
tar en efectivo y cheques, y por dltimo

prepara el efectivo, haciendo.fajillas -
de diferentes denominaciones. Una vez -
hecho lo anterior 1lo turna al Jefe Admi-
nistrativo.

3.- El1 Jefe Administrativo al recibir el
dinero, las fichas de depdsito y los vo--
lantes de ingreso verifica que se encuen-
tre todo correcto y procede a turnar al -
Auxiliar de Oficina, el dinero y las fi--

APROEADO POR : GCIA. COMERCIAL } EMITIDO POR.: GCIA. REL. IND.
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ASBESTO-MEX. S.A. jotave:
GERENCIAS REGIONALES DE VENTAs| ToF 0
 PROCEDIMIENTO HOUA:4/6

7

SISTEMA DE FACTURACION
ELABORACION Y MANEJO DE VOLANTE DE INGRESO

chas de dep6éito, para que efectle el de
pbésito bancario. Conserva moment&nédmen
te las copias de los volantes de ingreé--
so. :

4.- El Auxiliar de Oficina efectfia el de
p6sito bancario y entrega las fichas de~
depbsito selladas por el banco, al Jefe
Administrativo.

5.- E1 Jefe Administrativo al recibir --
las fichas de depbsito selladas, procede
a anexarlas a las copias de los volantes
de ingreso, y las turna al Supervisor de
Embarques y Facturacion.

6.~ El Supervisor de Embarques y Factura
cién, al recibir la documentaalon pro--
cede a turnarla como sigue:

La copia 1 de 1a ficha de depbsito y las
copias 2 de los volantes de ingreso, ---
las turna al Departamento de Contabili--
dad México.

La copia 2 de la ficha de depfsito, la -
anexa a las copias 1 de los volantes de
ingreso, y en base a estos Gltimos elaba
ra la carftula de procesamiento de datos
en original y 2 copias. (Ver forma SFCVI
08).

APROBADO POR . GCIA COMERCIALJEMITIDO POR: GCIA REL IND.
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ASBESTO~-MEX. S.A. [oave;
M i GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS )
PROCEDIMIENTO . HOJA :5/6

SISTEMA DE FACTURACION
ELABORACION Y MANEJO DE VOLANTE DE INGRESO

Turna al Departamento de Facturacidn Mé-
xico, original 1 de los wlantes de ingre-
so, y la copia 2 de la ficha de depdsito
y conserva la copia 2 de la cardtula de
procesamiento para efectos de control in
terno.

 El1 original de la ficha de dep051to y --
las copias 3 de los voladntes de ingreso,
las conserva para cualquier' aclaracién -
posterior.

7.- E1 Departamento de Contabilidad Méxi
co, al recibir la ficha de depbsito y --
los volantes de ingreso, compara que 1o
depositado sea lo qmparado en.los volan-
tes de ingreso. Elabora la pollza de in_
greso correspondiente, la registra en la
contabilidad de la Compafiia, y procede a
archivar toda la documentaciéno

8.- El Departamento de Facturacidn Méxi-

co, al recibir la cardtula de procesa---

miento, los volantes de ingreso y la fi-

cha de depdsito, revisa en la primera, -

las cifras de contrcl, y en las segundas,
la clave del Cliente, el nlmero y el im-

porte del documento.

Si hay alg(n error u omisidn, corrige y

APROBADO POR : GCIA. COMERCIAL EMITIDO POR.: GCIA. REL. IND.
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' ASBESTO-MEX.S.A. |ctave: X
GERENCIAS REGIONALES DE VENTAs| ‘ESF-O
PROCEDIMIENTO HOJA:'6/6

SISTEMA DE FACTURACION
ELABORACION Y MANEJO DE VOLANTE DE INGRESO .

turna al Departamento de Procesamiento
de Datos México, la cardtula de procesa
miento, junto con las copias 1 de los
volantes de ingreso.

La copia 2 de la ficha de depdsito, la
archiva en su consecutivo numérico.

9.- E1 Departamento de Procesamiento de
Datos México, al recibir la caratula de
Procesamiento, y las copias de los vo--
lantes de ingreso, procesa en la compu-
tadora la informacibén contenida en €s--
tos, y obtiene un listado auxiliar.

Posteriormente, turna el listado auxi--
liar, el original de la cardtula de pro
cesamiento y los volantes de ingreso, -
al Departamento de Facturacién México,

conservando la copia 1 de la cardtula -
de procesamiento para €l consecutivo --
mensual de registros en la computadora.

10.- E1 Departamento de Facturacidén Mé-
xico, recibe el listado auxiliar, la ca
ratula de procesamiento y los volantes
de ingreso o procede a analizarlos y ve
rificarlos y después los archiva para -
cualquier comnsulta posterior.

APROBADO POR: GCIA COMERCIAL}EMITIDO POR: GCIA REL IND.
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ASBESTO-MEX. S.A. _[eume;
GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS )
PROCEDIMIENTO HoJA :1/6

ELABORACION Y MANEJO DE NOTA DE CREDITO

SISTEMA DE FACTURACION

OBJETIVO:

. tas de crédito emitidas en la Gerencia Re

CAUSAS:

" descuentos normales y é€stos se encuen---

Establecer un Sistema eficiente, en lo re
ferente a la elaboracién y manejo de no--

gional de Ventas.

Las causas que originan este tipo de do-
cumentos son: K

DESCUENTOS ESPECIALES.- (Cuando existen
descuentos adicionales a la politica de

tran amparados por una aprobacidén de cun
diciones especiales de venta.

CANCELACION DE REMISION-FACTURA.- Cuando
el Cliente solicita sean substituidas una
serie de remisidn-facturas,por una Gnica;
o bien cuando se detecten errores en la -
remisidén-factura que hagan necesaria su -
cancelacidn.

PRECIOS EQUIVOCADOS.- Cuando se haya fac
turado determinado material a un precio -
de venta mayor a lo establecido en la lis_
ta de precilos vigente.

DEVOLUCIONES DE MATERIAL.- Cuando se ha-
ya facturado y surtido al Cliente un mate-

LPROBADO POR : GCIA. COMERCIAL | EMITIDO POR.: GCIA. REL. IND.
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ASBESTO-MEX.S. A, feLave:
GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS| 'TSF-04
PROCEDIMIENTO HOJA: 2/6

SISTEMA DE FACTURACION

ELABORACION Y MANEJO DE NOTA DE CREDITO

TEXTO:

rial no solicitado por el mismo, y éste
notifique la devolucidn. ~ '

BONIFICACIONES ESPECIALES.- Cuando exis
tan bonificaciones especiales sobre Ven-
ta, y éstas se encuentran amparadas por
una aprobacidén de condiciones especiales
de venta.

1.- E1 Cliente, el Gerente Regional, o -
bién el Supervisor de Crédito y Cobran--
zas, solicitan por escrito al Jefe Admi-
nistrativo, la elaboracidén de una nota -
de crédito.

2.- El Jefe Administrativo al recibir 1la
solicitud, procede a analizar la informa
cidén contenida en la misma, y decide si
se acepta o nd lo solicitado, en base a
las causas antes citadas.

En caso de no aceptarse lo solicitado, -
informa por escrito a la persona que --
efectud la solicitud, la causa por la --
que ésta fue rechazada. Posteriormente
archiva la solicitud en su consecutivo -
para cualquier aclaracidén posterior.

Si se acepta la solicitud, turna al Su--

APROBADO POR: GCIA. COMERCIALIEMITIDO POR: GCIA REL IND,
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— ASBESTO—MEX. S.A. lctave,
GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS | ' Tor-04

PROCEDIMIENTO HOJA :3/6

SISTEMA DE FACTURACION
ELABORACION Y MANEJO DE NOTA DE CREDITO

pervisor de Embarques y Facturacidn toda
la informacidén necesaria para la elabora_
ci6n de la nota de crédito.

3.- E1 Supervisor de Embarques y Factura_
cibén, con la informacidn recibida, elabo_
ra la nota de crédito en original y dos
copias. (Ver forma SFNCR-04) y la turna
al Jefe Administrativo para su autoriza-
cibn.

4.- E1 Jefe Administrativo al recibir la
nota de crédito, verifica toda la infor-
macién contenida en ésta. '

En caso de errores u omisiones, la turna
al Supervisor de Embarques y Facturacién
para que éste efect(e las correcciones -
necesarias.

Si la informacidn se encuentra correcta
y completa procede a firmarla y conserva
momentidneamente la copia 2 de la nota de
crédito.

5.- Una vez contando con la nota de cré-
dito correcta y completa, procede a deci
dir el uso contable a aplicirsele.

Es "A Pagar'", cuando la nota de crédito
se tenga que liquidar en virtud de no --

KPROBADO POR : GCIA. COMERCIAL EMITIOO POR.: GCIA. REL. IND.
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—|__ASBESTO-MEX.S.A lawe.
GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS| T O/

PROCEDIMIENTO HOJA:4/6

SISTEMA DE FACTURACION .
ELABORACION Y MANEJO DE NOTA DE CREDITO

existir ningln adeudo pendiente por par
te del Cliente.

Es "Uso Contable", cuando la nota de --
crédito tenga la funcidén de completar -
un adeudo pendiente de liquidar por par
te del Cliente.

6.- Si la aplicacidén es "A Pagar", el -
Jefe Administrativo elabora cheque nomi-
nativo a favor del Cliente en original y
copia, y turna los documentos como si---
gue: Originales de cheque y nota de cré
dito al Cliente, y copia de los mismos -
al Supervisor de Crédito y Cobranzas.

7.- E1 Cliente recibe los originales de
los documentos (cheque y nota de crédito)
procede a cobrar el cheque y a archivar
la nota de crédito en su consecutivo.

El Supervisor de Crédito y Cobranzas, re
cibe las copias 1 de los documentos (che
que y nota de crédito) y procede a ar---
chivarlos en su consecutivo para cual---
quier aclaracidnm.

8.- Si la aplicacidn es "Uso Contable",
el Jefe Administrativo procede a abpmnar
el importe-de la mota de crédito’‘en el -
estado de cuenta del Cliente y turna el

APROBADO POR : GCIA. COMERCIALJEMITIDO POR: GCIA REL IND.
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ASBESTO-MEX. S.A. fewave:
GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS .

PROCEDIMIENTO . HOJA : 5/6

SISTEMA DE FACTURACION
ELABORACION Y MANEJO DE NOTA DE CREDITO

original al Cliente y la copia 1 al Su--
pervisor de Crédito y Cobranzas, para el
consecutivo de &dmbos.

9,- E1 Jefe Administrativo anota‘en la -
copia 2 de la nota de crédito, la aplica
cidén contable, y la turna al Supervisor
de Embarques y Facturacién.

10.- El1 Supervisor de Embarques y Factu-
racién, al recibir todas las notas de --
crédito elaboradas durante el dia, proce
de a elaborar la cardtula de procesamien
to de datos, en original y 2 .copias. (Ver
forma SFRN 09).

Turna al Departamento de Facturacidn Mé-
xico, original y copia 1 de la cardtula
de procesamiento junto con las copias 2
de las notas de crédito, y conserva la -
copia 2 de la caritula de procesamiento
para efectos de control interno.

11.- E1 Departamento de Facturacidn Méxi
co, al recibir la cardtula de procesa---
miento y las notas de crédito, revisa en
la primera, las cifras de control y en-
fas spgundas, la clave del Cliente, el -
niimero y el-importe del documento.

Si hay algln error, u omisién, corrige y

APROBADO POR : GCIA. COMERCIAL{ EMITIDO POR.: GCIA. REL. IND.
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ASBESTO-MEX.S.A. [etave:
GERENCIAS REGIONALES DE VENTAs| (FoF-04
PROCEDIMIENTO HOJA :6/6

SISTEMA DE FACTURACION

ELABORACION Y MANEJO DE NOTA DE CREDITO

turna al Departamento de Procesamiento -
de Datos México, la caridtula de procesa-
miento, junto con las copias 2 de las no
tas de crédito.

12.- E1 Departamento de Procesamiento de
Datos México, al recibir la cardtula de

procesamiento, y las copias de las notas
de crédito, procesa en la computadora la
informacidn contenida en éstos, y obtie-
ne un listado auxiliar. -

Posteriormente turna, el listado auxi---
liar, el original de la cardtula de pro-
cesamiento y las notas de crédito, al De
partamento de Facturacidén México conser-
vando la copia 1 de la cardtula de proce
samiento para el consecutivo mensual de
registros en la computadora.

13.- El Departamento de Facturacidn Méxi
co, recibe el listado auxiliar, la cara-
tula de procesamiento y las notas de cré
dito, procede a analizarlos y verificar-
los y después los archiva para cualquier
consulta posterior.

APROBADO POR: GCIA. COMERCIALJEMITIDO POR: GCIA REL IND.
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ASBESTO-MEX. S.A. |oaves
GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS )
PROCEDIMIENTO HOJA : 1/6

ELABORACION Y MANEJO DE .NOTA DE CARGO

SISTEMA DE FACTURACION

OBJETIVO:

CAUSAS:

Establecer un Sistema eficiente en lo re
ferente a la elaboracidén y manejo de no-
tas de cargo, emitidas en la Gerencia Re_
gional de Ventas.

Las causas que originan este tipo de docu_
mentos son: ' "

CANCELACION DE NOTA DE CREDITO.- Cuando
existen errores en la nota de crédito y -
€stos hagan necesario la cancelacién de -
la misma. '

DESCUENTOS OTORGADOS. - Cuando se haya --
otorgado al Cliente, un descuento mayor a
lo establecido en la politica de descuen-
tos normales.

PRECIOS EQUIVOCADOS.- Cuando se haya fac_
turado un determinado material a un pre--
cio menor a lo establecido en las listas
de precios vigentes.

INTERESES MORATORIOS.- Cuando el Cliente
no liquida el importe de una remisidn-fac
tura en el plazo estipulado en la misma.

APROBADO POR: GCiA. COMERCIAL  EMITIDO POR.: GCIA. REL. IND.
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ASBESTO-MEX.S.A. [otave:
GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS| 1T° 03
PROCEDIMIENTO HOUA:2/6

SISTEMA DE FACTURACION

ELABORACION Y MANEJO DE NOTA DE CARGO |

TEXTO:

1.- E1 Gerente Reglonal, o bién el Supei
visor de Crédito y Cobranzas, solicitan™
por escrito al Jefe Administrativo, la -
elaboracidén de una nota de cargo.

2.- E1 Jefe Administrativo al recibir la

solicitud, procede a analizar la informa
cién contenida en la misma, y decide si
se acepta o no lo solicitado, en base a
las causas antes citadas. En casoc de no

.aceptarse lo solicitado, informa por es-

crito a la persona que efectud la solici
tud, la causa por la que ésta fue recha-
zada. Posteriormente archiva la solici-
tud en su consecutivo para cualquier ---
aclaracidén posterior.

Si se acepta la solicitud, turna al Su--
pervisor de Embarques y Facturaci6n toda
la informacibén necesaria para la elabora
cién de la nota de cargo.

3.- El Supervisor de Embarques y Factura
cibn, con la informacidn recibida, elabo
ra la nota de cargo en original y dos co
pias (Ver forma SFNC 05), y la turna al
Jefe Administrativo para su autoyizacidn.

4.- E1 Jefe Administrativo al recibir 1la

APROBADO POR: GClA COMERCIAL{EMITIDO POR: GCIA REL IND.
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ASBESTO~-MEX. S.A. {ctave:
1 GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS MP.SF_OS
PROCEDIMIENTO HOJA :3/6

ELABORACION Y MANEJO DE NOTA DE CARGO

SISTEMA DE FACTURACION

nota de cargo, verifica toda la informa--
cién contenida en ésta.

En caso de errores u omisiones, la turna
al Supervisor de Embarques y Facturacién
para que éste efectfie las correcciones -
necesarias.

Si la informacidn se encuentra correcta
y completa procede a firmarla y conserva
momentidneamente la copia 2 de la nota de
cargo.

§5.- Una vez contando con la nota de cargo
correcta y completa, procede a decidir el
uso contable a aplicarsele.

Es "A Cobrar", cuando no existe en el es-
tado de cuenta del Cliente, ningfin pago -
anticipado, o bién ningln saldo a favor -
del mismo.

Es "Uso Contable", cuando existen en el -
estado de cuenta del Cliente,pagos antici
pados, o bien saldos a favor del mismo.

6.- Si la aplicacidén es "A Cobrar", el Jc
fe Administrativo, turna original y copia
1 de la nota de cargo, al Supervisor de -
Crédito y Cobranzas, para que éste, pre--
sente el original para su cobro, y conser_

‘

APROBADO POR : GCIA. COMERCIAL | EMITIDO "POR.: GCIA, REL. IND.
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ASBESTO-MEX.S.A. |cuave:
GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS| MPSF-05
PROCEDIMIENTO HOJA:4/6

SISTEMA DE FACTURACION

. ELABORACION Y MANEJO DE NOTA DE CARGO

ve la copia 1 en su consecutivo para ---
cualquier aclaracidm.

7.- E1 Cliente al recibir la nota de car
go, elabora cheque nominativo a favor de
Asbesto-Mex, S.A. y lo entrega al Super-
visor de Crédito y Cobranzas, con el ---
cual inicia Procedimiento para la elabo-
racién y manejo de volantes de ingreso -
MPSE-03.

8.- Si la aplicacién es "Uso Contable",

el Jefe Administrativo procede a cargar

el importe de la nota de cargo en el es-
tado de cuenta del Cliente, y turna el -
original al (Cliente y la copia 1 al Su--
pervisor de Crédito y Cobranzas para el

consecutivo de ambos.

9.- El1 Jefe Administrativo anota en la -
copla 2 de la Nota de Cargo, la aplica--
cidén contable, y la turna al Supervisor
de Embarques y Facturacidn.

10.- EI Supervisor de Embarques y Factu-
racién al recibir todas las notas de car
go elaboradas durante el dia, procede a

elaborar la caridtula de procesamiento de
datos, en original y 2 copias. (Ver for-
ma SFRN 09).

APROBADO POR : GCIA. COMERCIAL|EMITIDO POR: GCIA REL. IND.
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ASBESTO-MEX. S.A. |ctave:
GERENCIAS REGIONALES DE VENTAs | [TSF-05

PROCEDIMIENTO . HOVJA :5/6

SISTEMA DE FACTURACION
ELABORACION Y MANEJO DE NOTA DE .CARGO

Turna al Departamento de Facturacién Mé-
xico original y copia 1, de la cardtula
de procesamiento junto con las copias 2 -
de las notas de cargo, y conserva la co-
pia 2 de la cardtula de procesamiento pa
ra efectos de control interno.

11.- E1 Departamento de Facturacifén Méxi
co, al recibir la cardtula . de procesamien-
to, y las notas de cargo, revisa en la -
primera las cifras control, y en las se-
gundas la clave del Cliente, el nGmero -
y el importe del documento.

Si hay algln error u omisidn, corrige y

turna al Departamento de Procesamiento -
de Datos México, la cardtula de procesa-
miento, junto con las copias 2 de las no
tas de cargo.

12.- E1 Departamento de Procesamiento de
Datos México, al recibir la cardtula de
procesamiento y las copias de las notas
de cargo, procesa en la computadora la -
informaci6n contenida en &stos y obtiene
un listado auxiliar.

Posteriormente, turna el listado auxiliar,
el original de la cardtula de procesamien
to, y las notas de cargo, al Departamento

APROBADOC POR : GCIA. COMERCIAL y EMITIDO POR.: GCIA. REL. IND
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ASBESTO-MEX.S.A. |[cLave:
GERENCIAS REGIONALES DE VENTAs| MPSF-05
PROCEDIMIENTO HOJA: 6/6

SISTEMA DE FACTURACION

ELABORACION Y MANEJO DE NOTA DE CARGO

de Facturacidn México, conservando la co
pia 1 de la cardtula de procesamiento pa
ra el consecutivo mensual de registros
en la computadora.

13.- E1 Departamento de Facturacién Méxi
co, recibe el listado auxiliar, la cari-

_ tula de procesamiento y las notas de car

go, procede a analizarlos y verificarlos
y despues los archiva para cualquier con
sulta posterior.

APROBADO POR: GCIA. COMERCIALJEMITIDO POR: GCIA REL. IND.
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‘ ASBESTO-MEX. S.A. CLAVE:
GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS )

PROCEDIMIENTO HOUA :1/5

SISTEMA DE FACTURACION .
ELABORACION Y MANEJO DE APROBACION DE
__CONDICIONES ESPECIALES DE VENTA

OBJETIVO:

Establecer un Sistema eficiente en lo re-
ferente a la elaboracidén y manejo de apro_
baciones de condiciones especiales de ven_
ta emitidas en la Gerencia Regional de --
Ventas. ‘

CAUSAS:.

- | - !
Las causas que originan este tipoide docu
mentos son: ‘

DESCUENTOS ESPECIALES.- Cuando el Clien
te solicita un descuento mayor a lo esta
blecido en la politica de descuentos nor_
males.

COMISIONES A TERCEROS.- Cuando una ter-
cera persona que actfia como intermedia--
ria entre el Cliente y la Compafiia, soli
cita un determinado porcentaje de comi--
si6n sobre una operacidn.

BONIFICACIONES ESPECIALES.- Cuando el -
Cliente solicita una bonificacidén sobre
una determinada operacién.

TEXTO:

1.- E1l Cliente’o Comisionista, solicita

APROBADO POR : GCIA. COMERCIAL | EMITIDO "POR.: GCIA. REL. IND.
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ASBESTO-MEX.S.A. Jeave,

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS| 1Tor-09

PROCEDIMIENTO HOJA:-2/5

SISTEMA DE FACTURACION

ELABORACION Y MANEJO DE APROBACION DE ’

CONDICTONES ESPRECTATES DE VENTA

al Gerente Regional, le sea otorgada una
condicidén especial de venta, por las cau
sas antes citadas.

2.- El Gerente Regional, al recibir la
solicitud, procede a reunir toda la in--
formacién necesaria, y una vez que cuen-
ta con ella, 1la turna al Jefe Administra
tivo para que éste la transcriba en la -
forma que para tal efecto existe.

3.- El Jefe Administrativo con la infor
macibén recibida, elabora la aprobac1on -
de condicién espec1al de venta en origi-
nal y dos copias (Ver forma SFCEV 06), y
la turna al Gerente Regional.

4,- El Gerente Regional al recibir la -
aprobacién procede a firmarla, y la tur-
na al Gerente de Ventas Foradneas México
para su autorizaciodn.

5.- El1 Gerente de Ventas Foraneas Méxi-
co al recibir la aprobacidén, analiza las
condiciones de venta solicitadas y proce
de a su autorizacién. En caso de ser re
chazado lo solicitado, anota al juego de
aprobacidn, la leyenda "Cancelado", y --
las causas de su rechazo.

Si se acepta lo solicitado, firma de au-

APROBADO POR: GCIA COMERCIALIEMITIDO POR: GCIA REL IND.
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ASBESTO-MEX. S.A.  |erave:
GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS MP_SF'%
PROCEDIMIENTO HOJA :3/5

ELABORACION Y MANEJO DE APROBACION DE

SISTEMA DE FACTURACION

CONDICIONES ESPECTALES NE _VENTA

torizado el juego- completo de la aproba--
cién.
Posteriormente distribuye la aprobacibn -

ya sea cancelada o autorizada, de la si--
guiente manera:

El original lo turna al Departamento de -
Facturacidn México.

La copia 1, la turna al Gerente Regional.

La copia 2, la conserva en su archivo con
secutivo.

6.- E1 Gerente Regional al recibir la co-
pia 1, de la aprobacidén, ya sea cancelada
o autorizada, procede a informar al Clien
te, 1a decisidn tomada por la Compaiiia, y
turna al Jefe Administrativo la copia de

la aprobaciédn.

7.- El1 Cliente o Comisionista al recibir
la informacién del Gerente Regional, pro-
cede a decidir si continfia o né con la --
operacidn.

En caso negativo se di por terminado el -
procedimiento.
4

En cdso afirmativo efectfa la solicitud -
de pedido (Ver Procedimiento parala elabo_

APROBADC POR : GCIA. COMERCIAL | EMITIDO -POR. : GCIA. REL. IND.
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ASBESTO-MEX. S.A. oiave:

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS| MPSF-06

PROCEDIMIENTO HOJA:4/5

ELABORACION Y MANEJO DE APROBACION DE

SISTEMA DE FACTURACION

CONDICIONES ESPECIALES DE VENTA

"En caso de que el Cliente o Comisionis--

racidon y manejo de pedido MPSF-01).

8.- El Jefe Administrativo al recibir -
la copia 1, -de la aprobacidn, observa si
ésta se encuentra cancelada o autoriza--
da.

En caso de encontrarse cancelada, la ar-
chiva en su consecutivo numérico.

Si se encuentra autorizada, la conserva
hasta que el Cliente o Comisionista in--
forma si continfia o ndé con la operacidn.

ta no continfie la operacidén, se anotan -
sobre la copia de aprobacién, las obser-
vaciones pertinentes del por qué el Clien|
te o Comisionista no la aceptd. Si el -
Cliente o Comisionista continua la opera
cidn, anota en la documentacién que se -
origine (pedido, remisidn-factura, nota
de crédito, recibo de comisidén) las con-
diciones de Venta autorizadas.

Posteriormente archiva la aprobacidn en
su consecutivo numérico.

9.- El Departamento de Facturacién Méxi
co, al recibir el original de la aproba-
cién, observa si esta se encuentra cance

APROBADO POR: GCIA COMERCIALIEMITIDO POR: GCIA REL IND.
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ASBESTO-MEX. S.A. |ctave:
GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS | MPSF-06
PROCEDIMIENTO . HOJA : 5/5

SISTEMA DE FACTURACION

ELABORACION Y MANEJO DE APROBACION DE

CONDICIONES ESPECIALES DE VENTA

lada o autorizada. En caso de encontrar-
se cancelada, la archiva en su consecuti
vo numérico. '

Si se encuentra autorizada,la conserva --
hasta que reciba por parte de la Gerencia
Regional toda la documentacién, (pedido,
remisidn-factura, recibo de comisidén), en
la que aparezca la condicidn especial de
Venta. Una vez recibida la,documentacidn
verifica que las condiciones de venta con
tenidas en ella, sean realmente las auto-
rizadas. Posteriormente archiva la apro-
bacién en su consecutivo numérico.

APROBADO POR : GCIA. COMERCIAL { EMITIDO POR.: GCIA. REL. IND.
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ASBESTO-MEX.S. A, Jerave:
GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS| [Tor-07
PROCEDIMIENTO HOJA:1/5

SISTEMA DE FACTURACION

ELABORACION Y MANEJO DE RECLAMACION DE MATERIAL

OBJETIVO:

CAUSAS:

TEXTO:

Establecer un Sistema eficiente en lo re-
ferente a la elaboracidén y manejo de re--
clamaciones de material emitidas en la -~
Gerencia Regional de Ventas.

Las causas que originan este tipo de do--
cumentos son:

MATERIAL AVERIADO.- Cuando el Cliente al
recibir por parte de la Gerencia Regional
un material, observa que éste se encuen--
tra averiado.

MATERIAL FALTANTE.- Cuando el Cliente al
recibir por parte de la Gerencia Regional
un material, observa que se encuentra in
completo.

1.- E1 Supervisor de Almacén una vez --
que tiene en su poder las copias 4 y 5 -
de la remisién factura, procede a anexar
les, un juego de formas de reclamacidén -
de material en original y 3 copias,, y so
licita a upa linea transportista:sus ser

vicios para la entrega de material al --

APROBADO POR: GCIA COMERCIALJEMITIDO POR: GCIA REL. IND.
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ASBESTO-MEX. S.A. {ctave:
GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS MPSE-07
PROCEDIMIENTO : HOJA :2/5

SISTEMA DE FACTURACION

ELABORACION Y MANEJO DE RECLAMACION DE MATERIAL

Cliente.

2.- E1 transportista una vez que ha sido
contratado, recibe el material amparado -
en la remisidén-factura, asi como las co--
pias 4 y 5 de la misma, y el juego de for
mas de reclamacidn de materlal y procede
a la entrega del material al Cllente

3.- E1 Cliente al recibir el material, -
verifica con base a la remisién-factura,
que éste se encuentre completoy en buen -
estado.

Si no existe ninguna anomalia en el mate-
rial, firma la copia 4 de la remisidn-fac
tura y al juego completo de reclamacién de
material, le anota la leyenda de "Cancela
do".

En caso de encontrarse material faltante
o averiado, firma la copia 4 de la remi--
sién-factura y procede a vaciar todos los
datos del material faltante o averiado en
la forma de reclamacién de material. (Ver
forma SFR 07).

En cualquiera de los dos casos, entrega -
todo e1. juego al transportista y solo con
serva la copia 3 de 1la reclamac1on de ma-
terial, y la copla 5 de la remisidn-factu

APROBADO POR: GCIA. COMERCIAL | EMITIDO ‘POR.: GCIA. REL. IND.
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ASBESTO-MEX. S.A.  jetave:
GERENCIAS REGIONALES DE VENTAs| MPSF-07
PROCEDIMIENTO HOJA: 3 /5

ELABORACION Y MANEJO DE RECLAMACION DE MATERIAL

SISTEMA DE FACTURACION

~mente.

ra para su control interno.

4.- El transportista, en la forma de re-
clamacidén de material, anota las observa-
ciones que considere pertinentes.

Al regresar a la Gerencia Regional, entre

ga al Jefe Administrativo toda la docu---
mentacion.

5.- E1 Jefe Administrativo al recibir la
remisidén factura y la reclamacidén de matel
rial, observa si ésta Gltima se encuentra
cancelada o nbd.

En caso de haberse cancelado, la archiva
junto con la remisidn-factura.

En caso de haberse llenado, la analiza,
y si es razonable el importe de ésta, ela
bora y envia cheque nominativo al Clien--
te, reportando al Departamento de Contabij
lidad México, los gastos efectuados por -
éste concepto, junto con el original de -
la reclamacidén de material, a fin de que
se efectiien las aplicaciones contables co
rrespondientes y sea archivada posterior-

La copia 1 de la reclamacidn de material
la turna al Departamento de Facturaciédn

APROBADO POR: GCIA. COMERCIALIEMITIDO POR: GCIA REL IND.
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ASBESTO-MEX. S.A, _|eave:
GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS .1]?. ~07
PROCEDIMIENTO HOJA : 4/5

ELABORACION Y MANEJO DE RECLAMACION DE MATERIAL

SISTEMA DE FACTURACION

México, para efectos de provisidn de mate
rial dafiado en transito.

Conserva la copia 2 para cualquier aclara
cifén posterior. -

En caso de que existan dudas sobre lo re-
clamado, turna la copia 2 al Promotor de
Ventas, conservando el original y la co--
pia 1 momentdneamente.

6.- E1 Promotor de Ventas verifica fisi-
camente el material que se ha reportado -
como averiado, y en base a lo observado -
anota en la copia 2 las observaciones ne-
cesarias y turna al Jefe Administrativo -
la misma para que continfie con los trami-
tes.

7.- El1 Jefe Administrativo al recibir --
la copia 2 de reclamacidn de material, la
anexa al resto del juego y toma una deci-
sién, basidndose en el reporte que presen-
ta el Promotor de Ventas.

Si no se acepta se anota la leyenda de --
"Cancelado!'.

Si se acepta, se elabora y envia cheque no
minativo al Cliente, reportando al Depar-
tamento de Contabilidad México, los gastos

APROBADO POR: GCIA. COMERCIAL § EMITIDO POR.: GCIA, REL. IND.
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ASBESTO-MEX.S.A. [eave:
GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS| MPSF-07
‘ PROCEDIMIENTO HOJA: 5/5

SISTEMA DE FACTURACION
ELABORACION Y MANEJO DE RECLAMACION DE MATERIAL

en la manera que se indica en el punto -
Sl

La distribucidén de la forma sigue el mis
mo procedimiento que se indica en el pun-

to 5,

APRCEAD0 PUR . GCIA. COMERCIALJEMITIDO POR: GCIA REL. IND.
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ASBESTO~-MEX. S A |erave:

GERENCIAS  REGIONALES DE VENTAS '
' ., IHOJA:

ORGANIZACION

Instructivo para el Manejo de Formas.

APROBADO POR.: GCIA. COMERCIAL

EMITIDO POR ; GCIA. REL.

IND.
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ASBESTO-MEX. S.A.  |crave:
GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS |  SFP-01

PROCEDIMIENTO : HOJA :1/6

S!STEMA DE FACTURACION
INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS

I.- NOMBRE DE LA FORMA: PEDIDO.
I11.- CLAVE NUMERICA: SEP - 01

ITII.- OBJETO DE LA FORMA: Tener un control
- de los materia--
les solicitados
a crédito por --
los Clientes.

IV.- QUIEN LO ELABORA: La Secretaria.

V.- PERIODICIDAD: ; Cada que sea so-
licitado, venta
de material a --
crédito a la Ge-

"rencia Regional.

VI.- FORMULARIO:
1.- Pedido Nimero.

Este nOmero es preimpreso y progresi-
vo para su control.

2.- Fecha.

Dia, mes y afio en que se elabora el -
pedido.

3.--Aprobacién Namero.

Mencionar el nmero de aprobacién, -
cuando exista alguna condicién espe-

APROBADO POR : GCIA. 'COMERCIAL } EMITIDO- POR.: GCIA, REL. IND.
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ASBESTO-MEX. S.A. Jewe .

SFP-01

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS
PROCEDIMIENTO HOJA:-2/6

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS |

SISTEMA DE FACTURACION

" a).- Anotar "Recoger" cuando el ----

cial de venta.

Vendido a. . ‘
Nombre'y/o razdén social del Cliente.
Clave. |

NGmero de cuenta del Cliente.
Consignado a.

Nombre de la persona a quién se con-
signa el material, en caso de ser --
el mismo Cliente, se anotari la le--
yenda "mismos'".

Forma de Entrega.

Especificar si el material se surti-
rd en forma total o parcial.

Via de Embarque.

cliente recoge el material.

b).- Anotar "Enviar" cuando se envie
al Cliente el material.

Por conducto de.

Anotar el nombre de la persona que -
actlie como intermediaric entre la - |-
Compafiia y el Cliente, si es que és-

APROBADO POR .

GCIA COMERCIALJEMITIDO POR: GCIA REL {IND.
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ASBESTO-MEX. S.A. [crave:
GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS SFP-01

PROCEDIMIENTO : HOJA: 3/6

SISTEMA DE FACTURACION
INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS

10, -

11.-

12.-

13.-

14.-

te existe.

En los demds casos se dejard en blan-
co.

Pedido Cliente o Solicitud Nimero.

Anotar el nimero de solicitud u ofi-
cio del cliente, en los demds casos
se dejard en blanco.

Instrucciones Especiales.

Anotar todo tipo de instrucciones es-
peciales si es que existen, en los --
demis casos se dejarid en blanco.

Condiciones de Crédito.

Especificar la forma en que se harid -
el pago y el plazo correspondiente, -
si existe algln anticipo indicar nime}
ro de volante de ingreso, sl opera --
con carta de crédito, anotar el nilme-
To correspondiente.

Clave.

Anotar la cantidad de materlal solici
tado.

Cantidad.

Precisar la cantidad de material soli

APROBADO POR: GCIA. COMERCIAL | EMITIDD POR.: GCIA. REL. IND.
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ASBESTO-MEX. S.A. Jeave.

SFP-01

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS had
- PROCEDIMIENTO HOJA :4/6

SISTEMA DE FACTURACION

INSTRUCTIVO PARA EL- MANEJO DE PORMAS

15.

16.

17.

18.

19.

20.

citado.
- Descuento.

Anotar el porcentaje de descuento a
otorgar de acuerdo a la p011t1ca de
descuentos vigente.

- Precio Unitario.

Anotar el precio unitario del mate-
rial solicitado de acuerdo a la 1is
ta de precios vigente.

- Descripciédn.

Anotar la descripcidn del producto
de acuerdo a la clave del material.

- Importe.

Anotar el importe del material con
su respectivo 4% de Impuesto Sobre
Ingresos Mercantiles.

- Total.

Anotar la suma total del material -
solicitado y el importe total del -

mismo.
- Autorizb.
‘Nombre y firma del Jefe Administra-

APROBADO POR :

GCIA COMERCIALIEMITIDO POR: GCiA REL IND.
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y ASBESTO-MEX. S.A.  jerave:
GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS

SFP-01

PROCEDIMIENTO HOJA :5/6

SISTEMA DE
INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS

FACTURACION

tivo, Supervisor de Crédito y Cobran

zas.

VII.- COPIAS Y DISTRIBUCION.

Original
V'QC¢Pi?af1ff
Copia 2.
Copia 3

- res. :

‘Quien procede a compararla

Cliente.

Quien procede aconservarla
para aclaraciones posterio_

Departamentos de Pedidos -
México., ‘

Quien procede a conservar-
la para efectos de control

del material solicitado.
Para consecutivo numérico.

Departamento de Factura---
cidn México.

contra remisidn-facturas.
Para consecutivo numérico.

Supervisor de Crédito y Co-

APROBADO POR : GCia. COMERCIAL [ EMITIDO "POR.: GCIA. REL. IND
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ASBESTO-MEX.S.A. Jewve.

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS| 00

PROCEDIMIENTO HOJA: 6/6

INST

SISTEMA DE FACTURACION
RUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS

branzas.

Quien procede a conservar-
la para efectos de compro-
bacidén de créditos autori-
zados. Para consecutivo -
numérico.

APROBADO POR:

GCIA. COMERCIALIEMITIDO POR: GCIA REL. IND.




' ' (—FEBIDE )
@ AsSBEsSTO—-~MEX S.A. l ,

No.
REG. FED, CAU3.AME—7‘00I2| CED. EMP, 500083 ORIGINAL
REG, CAM. NAL. IND, TRANS. 04880 REG |.M.8.8. 02040608
F_E_C H A N i N
LI S | WEs ] L3 I T ’

t {- 1] aProBACION Ne.

YENDIDO A: CLAVE .
CONSIGNADO A: FORMA DE ENTREGA .
VIA DE EMBARQUE : : POR CONDUCTO DE

PEDIDO CLIENTE 0 SOLICITUD No.

\_/NSTRUCCIONES ESPECIALES

.

4 )
CONDICIONES DE CREDITO V.!. No. c.c.
¢ t a v a cantirdod desc, precio unitario d e 8 c1r ¢« p ¢t & n T mp o r t @
\.
TOTAL TOTAL 3

AUTORIZO
g K P-01




167

T SFRE-02
GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS :
PROCEDIMIENTO . HOJA ¢ ']/5

ASBESTO-MEX. S.A.  erave:

SISTEMA DE FACTURACION
INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS

I11.
I11.

IV.

VI.

]

NOMBRE DE LA FORMA: REMISION-FACTURA.
CLAVE NUMERICA: SFRF - 02
OBJETO DE LA FORMA: Tener un control de

QUIEN LA ELABORA: El Supervisor de Em
_ barques y Factura--
cidn.
PERIODICIDAD: Diariamente.

FORMULARIO:

1.-

las ventas efectua-
das a los Clientes.

Remisidén Factura Nimero.

Este nfimero es progresivo y preimpre_
so para su control.

Cliente.

En el cuadro superior anotar el nlme-
ro de cuenta del Cliente y en el espg]
cio el nombre y/o razén social, asi
como la direccidén del mismo.

Consignado a.

Nombre de la persona a quien se con--
signa el material, en caso de ser el
mismo Cliente, se anotarid la leyenda
"mismos".

APROBADC POR : GCIA. COMERCIAL j EMITIDO POR.: GCIA. REL. IND
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ASBESTO-MEX. S.A. Jotave

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS| SFRF-02
PROCEDIMIENTO HOJA:2/5

SISTEMA DE - FACTURACION

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS

Fecha.

Dia, mes y afio en que se elabora la
remisidn-factura.

Nimero de Pedido.

Anotar el nfimero de pedido otorgado
por la Gerencia Regional, en caso -
de ventas contado se dejard en blan
co.

Condiciones de Venta.

Anotar una "X" en el cuadro corres-
pondiente seglin se trate de:

C = Contado
CR= Crédito
AN= Anticipado

.- Via de Embarque.

a).- Anotar '"Recoger" cuando el --
cliente recoja el material.

b).- Anotar "Enviar" cuando se en-
vie al cliente el material.

Pedido Cliente,.

Anotar el nGmero de solicitud u of1

cio del Cliente si es que existe, ,

en los demis casos se dejard en --

blanco.

Condiciones de Crédito.

Especificar 1a forma en que se hard

APROBADO POR:

GCIA. COMERCIAL|EMITIDO POR: GCIA REL. IND.
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ASBESTO-MEX. S.A. [otave

SERF-02

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS T
PROCEDIMIENTO : HOJA :3/5

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS

SISTEMA DE FACTURACION

11.-

13.-

14.-

15.-

16.-

el pago y el plazo corresopondiente,
si se tratg de alglin anticipo o de -
alguna venta de contado -indicar nime
ro de volante de ingreso, si opera -
con carta de crédito anotar el nfime-
‘ro correspondiente.

Cantidad.

Precisar la cantidad de materlal ven
dido.

Clave.

Anotar la clave del material vendido.
Sin Cargo.

Anotar con una "X" el material que -
vaya sin cargo para el cliente.
Precio Unitario.

Anotar el precio Unitario del mate--
rial vendido de acuerdo a la lista -
de precios vigente.

Descuento.

Anotar el porcentaje de descuento --
otorgado, de acuerdo a la politica -
de descuentos vigente.

Descripcidn.

Anotar la descripcidn del producto -
de acuerdo a la Clave del material.
Importe.

Anotar .el importe del materlal con su
respectivo 4% de Impuesto Sobre Ingre

APROBADO POR:

GCIA. COMERCIAL | EMITIDO POR.: GCIA. REL. IND.
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-~ |__ASBESTO-MEX S.A. fowe:.
' GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS S
~ : PROCEDIMIENTO HOJA:4/5

SISTEMA DE FACTURACION -
INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS

sos Mercantiles.

17.- Total.

Anotar la suma total del material -
vendido y el importe total del mis-
mo.

18.- Cliente.
Nombre y firma del Cllente
VII.- COPIAS Y DISTRIBUCION.

Original
Cliente.
Para efectos de comproba-
cién de la compra del ma-
. terial.
~ Copia 1

Supervisor de Crédito y -
Cobranzas.

Para efectos de su regis-
tro en la cartera de clien
tes y su consecutivo fis-
cal.

 Copia 2
- R Supervisor de Embarques y
Fdcturacién.

LPROBADO POR: GCIA COMERCIAL{EMITIDO POR: GCIA REL IND.




| ~ ASBESTO~MEX. S.A.  |erave:
GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS |SFRF-02

PROCEDIMIENTO HOJA : 5/5

SISTEMA DE FACTURACION
INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS

Para consecutivo numérico.

C0piaw“ 3 . .

S Departamento de Factura---
cién México.

Para efectos de registro--
en la computadora y compa-
racidén contra listados au-
xiliares. Para consecuti-
.o vo numérico.:
Copia 4
B Jefe Administrativo.
Para consecutivo numérico.

Copia 5
Cliente.

Para efectos de comproba--:
cidn personal.

LPROBADO POR: GCIA. COMERCIAL | EMITIDO "POR. : 6CIA. REL. IND.
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ASBESTO-MEX. S.A. |erave:
GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS| SFVI-03
PROCEDIMIENTO HOJA:1/7

SISTEMA DE FACTURACION
INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS

.I.- NOMBRE DE LA FORMA: Volante de Ingreso.
IT.- CLAVE NUMERICA: SFVI 03.

III.- OBJETO DE LA FORMA: Servir como elemen
to de comprobacidn

y control de todos
los ingresos recibi]
dos  por la Gerencia
Regional y deriva--
dos de pagos de ---
terceras personas.

IV.- QUIEN LA ELABORA: La Secretaria.
V.- PERIODICIDAD: Diariamente.
VI.- FORMULARIO:

1.- Volante de Ingreso Nimero.

Este nlmero es preimpreso y progre-
sivo para su control.

2.- Recibimos de.

Nombre de la persona. qu efectfia el
pago. : ,
3.- Fecha.
Dia, mes y afio en que se- elabora el
volante de ingreso.

APROBADO POR: GCIA COMERCIAL|EMITIDO POR: GCIA. REL IND
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ASBESTO~-MEX. S.A.  |erave:

-
@ GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS | SFVI-03
- PROCEDI!MIENTO HOJA :2/7

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS

SISTEMA DE FACTURACION

10,

11.

- NGmero de cheques y nombre de la Ins-

La Cantidad de.

Importe del volante de ingreso en --
ntimero y letra.

Para Abono de la cuenta nfmero.

Nimero de cuenta de la persona que -
origina el pago.

De.

Nombre y/o razén social de la perso-
na que origina el pago.

Por Concepto de.

Descripcién de la causa o motivo del
pago.
En los siguientes Documentos.

titucidén a que pertenecen.
Importe.

Cantidad amparada en los cheques.
Total de Documentos.

Anotar el Importe totdl liquidado en
cheques.

Efectivo.

APROBADO POR :

GCIA. COMERCIAL § EMITIDO POR.: GCIA. REL. IND.
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ASBESTO-MEX. S.A. ferave:
GERENCIAS REGIONALES DE VENTAG| SFV1-03
PROCEDIMIENTO HOJA:3/7

SISTEMA DE FACTURACION
INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS

Anotar el importe 11qu1dado en efec
tivo.

12.- Total.

Anotar el importe total 11qu1dado -
en cheques y efectivo.

13.- Documento.

Anotar el nGmero de remisién-factu-
ra que se liquida.

14.- Factura.

Anotar el nGmero de remisién-factu--
ra que se liquide.

15.- Nimero de Pedido.

Anotar el nimero de pedido que se -
liquide, siempre y cuando sea pago
por anticipado.

16.- Importe.

Anotar el importe de las notas de -
cargo, letras de cambio, pagare, Te
misidén-factura o pedido segiin sea -
el caso.

17.- Clave.
En todos los casos anotar la clave

APROBADO POR: GCIA COMERCIAL{EMITIDO POR: GCIA REL IND.
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ASBESTO—MEX. S.A. |crave:
GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS | SFVI-03
PROCEDIMIENTO . HOJA : 4/7

INSTRUCTIVO PARA‘EL MANEJO DE FORMAS

SISTEMA DE FACTURACION

. 1102 Bancos $1 000

04 (para efectos de reglstro de la -
computadora).

18.- Aplicaci6n Contable.:

En &ste espacio se anotard la aplica_
cién contable que se le vaya a dar -
al volante de ingreso asi como los -
importes a afectar tanto en el debe

como en el haber. Asi tenemos:

a).- Si se trata de pagos de letras
de cambio o pagares, la aplica-
cién contable es:

NGmero y Nombre de -la cuenta debz . haber

1202 Documentos por cobrar $1 000

b).- Si se trata de pagos de remisidn
factura o notas de cargo, la ---
aplicacidén contable es:

Nimero y Nombre de la cuenta debe  haber

1102 Bancos $ 2000
1201 Clientes $ 2000

c).- Si se trata de pagos anticipados
de pedidos, la aplicacién conta-
ble sera:

APROBADO POR: GCIA. COMERCIAL|EMITIDD POR.:GCIA. REL. IND.
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ASBESTO-MEX. S.A. fctave:
GERENCIAS REGIONALES DE VENTAs| SFVI-03
PROCEDIMIENTO HOJA: 5/7 -

SISTEMA DE FACTURACION

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS

Nfimero y nombre de la cuenta debe  haber

1102 Bancos $ 3000
2120 Anticipo de clientes $ 3000

d).- Si se trata de reembolsos por
anticipos otorgados a emplea--
dos, la aplicacidn contable es:

NGmero y nombre de la cuenta debe  haber
1102 Bancos $ 4000

1802 Gastos por Justificar $ 4000

(nombre del empleado)

e).- Si se trata de pagos varios de
empleados, la aplicacidn conta

ble es:
Nimero y nombre de la cuenta debe  haber
1102 Bancos $ 5000
1207 Deudores diversos $ 5000

f).- Si se trata de pagos por che--
ques devueltos, la aplicacién

contable es: v
NGmero y nombre de la cuenta debe  haber
1102 Bancos $ 6000
1208 Cheques devueltos $ 6000

APROBADO POR: GCIA COMERCIAL{EMITIDO POR: GCIA REL IND.
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- - ASBESTO-MEX. S.A,  |orave:
% GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS | SFVI-03

PROC . :
ﬂROCEDHMENTO HOJA ¢ /7

SISTEMA DE
INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS

FACTURACION

Original

19.- Firma y sello del Cajero.

Se anotari el nombre de la secreta--
ria y el sello de recibido por parte
de la Gerencia Regional.

20.- Depdsito nfimero.

Se anotari el nimero de depdsito ban
cario que corresponda, para efectos
de control, éste llevari un nlmero -
consecutivo.

VI1.- COPIAS Y DISTRIBUCION.

Copia 1

Cliente, Empleado o Super-
visor de Crédito y Cobran-
zas.

Para efectos de comproba--
cidn.

Departamento de Facturacion
México.
Para efectos de registro en
la computadora y compara---
cién contra listados auxilia
res. Para consecutivo nu--
mérico.

LPROBADO POR : GCIA. COMERCIAL ) EMITIDO POR.: GCIA. REL. IND.
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ASBESTO-MEX. S.A. forave:
GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS| SFV1-03
PROCEDIMIENTO HOJA:7/7

SISTEMA DE

FACTURACION

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS

Copia 2

Copia 3

Departamento'de Contabilg
dad México. .

Para efectos de registro
en la contabilidad de la
Compafiia. Para consecutl
vo numérico.

Gerencia Regional de Ven-
tas *

Para efectos de comproba--
cidén de los ingresos reci-
bidos para aclaraciones --
posteriores. Para consecy
tivo numérico.

APROBADO POR : GCIA. COMERCIAL

EMITIDO POR:

GCIA REL IND.
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~ ASBESTO-MEX. S.A. |crave:
GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS | SENCR-04

PROCEDIMIENTO : HoJA :1/7

SISTEMA DE FACTURACION
INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS

NOMBRE DE LA FORMA: Nota de Crédito.
CLAVE NUMERICA: SENCR .- 04

OBJETO DE LA FORMA: Uniformar el manejo
de créditos aclien
tes por las causas
establecidas en el
Procedimiento.

MPSF - 04.

"QUIEN LA ELABORA: El Supervisor de -
Embarques y Factura-
cién.

PERIODICIDAD: Cada que sea solici_
tada al Jefe Admi--
nistrativo.

[ aan]
.
1

II.
ITI.

Iv.

<
'

VI.- FORMULARIO:
1.- Nota de Crédito Nbmero.

Este nfimero es preimpresoy progresi-
vo para su control.

2.- Fecha,

Dia, mes y afio en que se elabora la
nota de crédito.

3.- Pedido.
Anotar el nimero de pedido amparado -

APROBADO POR: GCiA. COMERCIAL J EMITIDO POR.: GCIA. REL. IND.




ASBESTO-MEX.S.A. Jeuave!

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS] SFNCR-04
. ; PROCEDIMIENTO HOUA:2/7

SISTEMA DE FACTURACION

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS .

en la remisién-factura afectada por
la nota de crédito en caso de no --
existir, se dejard en blanco.

Pedido Cliente.

Anotar el nfGmero de solicitud u ofi-
cio del cliente si es que existe, -
si no se deja en blanco.

-Bueno por.

Anotar el importe total de la nota
de crédito.

Proteccién del importe de la nota -
de Crédito.

(se. imprimird con protectora de che
ques).

Clave. -

. NGmero de cuenta del cliente,

A favor de.
Nombre-y/o razbn social del cliente.

"Descripcibn.

Se anotard en forma detallada el mo
tivo por el cual se origina la nota
de crédito indicando la documenta--
cidén correspondiente.

APROBADO POR :

GCIA COMERCIALJEMITIDO POR: GCiA REL IND.
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ASBESTO-MEX. S.A.  |cLave:

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS | SFNCR-04

PROCEDIMIENTO : HoJA :3/7

SISTEMA DE FACTURACION
INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS

10.- Clave del Movimignto.

11.

a).- Ventas.- Se anotari la clave --

d).-

- Clave.

En caso de cancelacidn de remisidén---
factura se dejard en blanco y se anexa
rd a 1la nota de crédito el documento.

En caso de descuentos omitidos o espe!
ciales, se anotard la clave de mate--

(01), siempre y cuando se trate
de cancelacidén de remisidén-fac-
tura o precios equivocados (ver
Procedimiento MPSF 04).

Descuentos.- Se anotarid la cla-
ve (15) siempre y cuando se tra-
te de descuentos omitidos o desH
cuentos especiales. (Ver Proce--
dimientos MPSF 04).

Devoluciones.- Se anotarda la --
clave (13) siempre y cuando se -
trate de devoluciones de mate---
rial (ver Procedimiento MPSF 04)

Bonificaciones.- Se anotard la --
clave (14) siempre y cuando se
trate de bonificaciones especia-
les (ver Procedimiento MPSF 04).

APROBADO POR : GCIA. COMERCIAL } EMITIDO POR.: GCIA. REL. IND.
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ASBESTO-MEX S.A. Jotwe: |
GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS|SFNCR-04

PROCEDIMIENTO HOUA:4 /7

SISTEMA DE FACTURACION -
INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS

rial que  tenga mayor importe de ven-
ta en la remisidn-factura.

En caso de devoluciones de material;
se anotarid la clave del material que
sea objeto de la devolucién,

En caso de bonificaciones, se anota-
rd la clave del material que tenga -
mayor importe de venta en la remi---
sidén-factura.

12.- Cantidad.

Precisar la cantidad de material a
afectar s6lo en los casos de cance-
‘lacién de remisidn-factura o devolu
ciones de material, en 1los demas ca-
sos se dejard en blanco.

13.- Sin Cargo.

Anotar una "X", el material que va-
ya sin cargo para el cliente y siem
pre que exista movimiento de mate--
rial,

14.- Porcentaje.

En caso de descuentos se anotari el.
porcentaje a afectar.

En casos de devoluciones el mate---

APROBADO POR: GCIA. COMERCIAL{EMITIDO POR: GCIA REL. IND.
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~ ASBESTO~-MEX. S.A.  Jerave:
GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS | o OF

PROCEDIMIENTO . HOJA : 5/7

SISTEMA DE FACTURACION
INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS

rial se anotaria el descuento otorga-
do sobre el material devuelto, en --
los demds casos se dejard en blanco.

15.- Precio Unitario.

En casos de cancelacién de remisidn-
factura se anotard la suma total de
precios unitarios amparados en la --
misma,

En caso de devoluciones de material
se-anotard el precio unitario sobre
el material devuelto, en los demids -
casos se dejard en blanco

16.- Descripcidn.

Anotar la descripcidn del producto -
de acuerdo a la clave del material.

17.- Importe.

Anotar el importe del documento con
su respectivo 4% de Impuesto Sobre -
Ingresos Mercantiles.

18. - Total.

Anotar la suma de cantidad de mate--
rial y precios unitarios(cuando sea
el caso) asi como el 1mporte total -
del documento,

APROBADO POR : GCIA. COMERCIAL | EMITIDO POR.: 6ClA. REL. IND.
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ASBESTO-MEX. S.A. Jeuave

SFNCR-04

' GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS i
' PROCEDIMIENTO HOJA:-6/7

SISTEMA DE FACTURACION

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS

19. -

20. -

21. -

22.-

A pagar o Uso contable.

Anotar con una "X" la apllcac16n que
se le did al credlto.

Cheque nfimero.

Anotar el nOmero de cheque con que -
se 1liquidd el importe de la nota de
crédito, siempre y cuando é€ste haya
tenido la aplicaci6n a '"pagar".

Cuenta Auxiliar Namero.

Anotar el n@mero de cuenta auxiliar
que haya sido objeto de la aplica--
cién, siempre y cuando se refiera a
"uso contable".

Asbesto - Méx, S.A.

Nombre y firma del Jefe Administra-
tivo.

VII.- COPIAS Y DISTRIBUCION.
Original

Cliente.

Para efectos de control -
personal y para aclaracio
nes posteriores.

APROBADO POR: GCIA COMERCIAL|EMITIDO POR: GCIA. REL. IND.
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SFENCR-04

ASBESTO-MEX. S.A. |cave:
GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS

PROCEDIMIENTO . HOJA 7/7

SISTEMA DE
INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS

FACTURACION

Copia 1

Cdpia 2

Supervisor de Crédito y Co

branzas.

Para efectos de su regis--
tro en la cartera de clien
tes y su consecutivo fis--
cal. ‘

Departamento de Factura---
cibén México.

Para efectos de registro -
en la computadora y compa-
racidén contra listados au-

xiliares. Para su consecu-
tivo numérico.

APROBADO POR: GCIA. COMERCIAL | EMITIDO POR.: GCIA. REL. IND.
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ASBESTO-MEX. S.A. o

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS{ SFENC-05

PROCEDIMIENTO HOJA:1/7 .

SISTEMA DE FACTURACION

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS

I1.-
I1.-
III.-

Iv., -

Vi.-

NOMBRE DE LA FORMA: Nota de Cargo.
CLAVE NUMERICA: SENC - 05.

OBJETO DE LA FORMA: Uniformar el mane-
: jo de cargos a --
clientes por las -
causas establecidas
en el procedimiento
MPSF - 05.

QUIEN LA ELABORA: El Supervisor de --
Embarques y Factura
- cibn.

PERIODICIDAD :| Cada que sea solici
tado al Jefe Admi--
nistrativo.

FORMULARIO.
1.- Nota de Cargo Nimero.

Este nfimero es preimpreso y progre-
sivo para su control.

2.- Fecha.

Dia, mes y afio en que se elabora la
nota de cargo.

3,- Pedido.
Anotar el nfimero de pedido amparado

APROBADO POR: GCIA COMERCIALJEMITIDO POR: GCIA REL. IND.
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ASBESTO-MEX. S.A. [erave

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS | SENC-05

PROCEDIMIENTO : HOJA :2/7

SISTEMA DE FACTURACION
INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS

'DQ%&FlPClOH.

en la remisién-factura-afectada por
la nota de cargo, en caso de no ---
existir se dejarid en blanco.

Pedido Cliente.

Anotar el nGmero de solicitud u ofi-
cio del cliente si es que existe, --
en los demds casos se dejard en blani
co.

Bueno Por.

Anotar el Importe total de la nota -
de cargo.

Proteccién del Importe de la nota de
cargo.

(se imprimirad con protectorade che--
ques),

Clave.

Ndmero de cuenta del cliente.

A cargo de. ,
Nombre y/o razdn social del c11ente

Se andtari en forma d&tallada, el mo-
tivo por el cual se origina la nota,

APROBADO POR':

GCIlA. CO.ME_R'CIAL EMITIDO'POR.:GCIA. REL. IND.
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~ ASBESTO-MEX. S A, ferave:
GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS| SFNC-0
' PROCEDIMIENTO

HOJA:3/7

SISTEMA DE FACTURACION _
INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS

indicando la documentacién corres--
pondiente. '

10.- Clave del movimlento.

a).- Cancelacidn de nota de crédito.
Se anotarda la clave 02 (ver --
Procedimiento MPSF 06).

b).- Descuentos.- Se anotarid la cla-
ve 02, ' '
(ver Procedimiento MPSF 05).

c).- Precios.- Se anotarada la clave
02.
(ver Procedimiento MPSF 05).

d).- Intereses.- Se anotari la cla-
‘ ve 02,
(ver Procedimiento MPSF 05).

11.- Clave.

En caso de cancelacién de nota de -
Crédito, se dejard en blanco y se
anexard la nota de cargo el documen
to.

En caso de descuentos errdneos se -
anotard la clave de material que --
tenga mayor importe de ventas en la
remisién-factura.

APR%BADO POR . GCIA COMERCIAL|EMITIDO POR: GCIA REL IND.

&
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SENC-05

ASBESTO-MEX. S.A.  |crave:
GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS -~

PROCEDIMIENTO , HOJA 4/7

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS

SISTEMA DE FACTURACION

12.-

13.-

14. -

En caso de precios equivocados se --
anotarada la clave de material que sea
objeto del error.

En caso de interés moratorlo se ano-
tard la clave de material que tenga-
mayor importe de ventas en la remi--
sién-factura.

Cantidad.

Si se trata de cancelacién de nota -
de crédito, que involucre movimiento
de material se anotara la cantidad -
del mismo.

En los demids casos se dejard en blan-
co.

Sin Cargo.

Anotar con una "X", el material que
vaya sin cargo para el cliente y, -
siempre y cuando exista movimiento
de material.

Porcentaje.

En caso de descuentos errdneos se --
anotard el porcentaje de descuento -
a afectar, en los demds casos se de-
jard en blanco.

’

APROBADO POR : GCIA. COMERCIAL { EMITIDO POR.: GCIA. REL. IND.
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ASBESTO-MEX. S.A. Jeave !

SENC-05

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS i
- PROCEDIMIENTO HOJA:5/7

" SISTEMA DE FACTURACION ,
INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS

15-—

17.-

18.-

20. -

Precio Unitario.

En caso de precios errbneos se ano-
tard el importe del precio erroéneo,
en los demis casos se dejara en --
blanco.

Descripcidn.

Anotar la descripcidn del producto
de acuerdo a la clave del material.

.4

Importe.

Anotar el importe del documento con
su respectivo 4% de Impuesto Sobre -
Ingresos Mercantiles,

Total.

Anotar la suma de cantidad de mate-
rial y precios unitarios (cuando --
sea el caso), asi como el importe -
total de documentos.

A Pagar o Uso Contable,

Anotar una "X" a la aplieacidén que
se le dibé al crédito.

Cheque Ntmero.

Anotar el nfimero de cheque con que
se 1liquidd el importe del volante -

APROBADO POR: GCIA. COMERCIAL{EMITIDO POR: GCIA REL IND.
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ASBESTO-MEX. S.A.  jetave:
GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS | SFNC-05

PROCEDIMIENTO : HOUA : 6/7

SISTEMA DE FACTURACION
INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS

de ingreso.
21.- Cuenta Auxiliar Nfmero.’

Anotar el nGmero de cuenta auxiliar

" que haya sido objeto de la aplicacién,
siempre y cuando se refiera a "uso -
contable".

22.- Asbesto - Mex, S.A.
Nombre y firma del Jefe Administrati

Vo,
VII.- COPIAS Y DISTRIBUCION.
Original
Cliente
Para efectos de control --
personal y aclaraciones --
, posteriores.
Copia 1
Supervisor de Crédito y Co
branzas.
Para efectos de su registro
en la cartera de clientes
y su consecutivo fiscal.
Copia 2

Departamento de Factura---
cibén México.

APROBADO POR: GCIA. COMERCIAL EM!TIDO.POR.: GCIA. REL. IND.
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ASBESTO-MEX.S.A. CLAVE:
GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS -

PROCEDIMIENTO HOJA:7/7

SISTEMA DE FACTURACION -
INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS

Para efectos.de registro

en la computadora y com-

paracidén contra listados .

‘auxiliares, Para consecu
tivo numérico.

APROBADO POR : GCIA COMERCIAL{EMITIDO POR: GCiA REL. IND.




@ Assesto-Mex sA

REG. FED. CAUS. AME~— 70012] LCED. EMP.- 50005 ORIGINAL
REG. CAM. NAL. IND. TRANS. 04850 REG. I.M.S.3, 02040608

~
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. J
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(
(" CAWCELACION OF KOTA
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ASBESTO-MEX. S.A_[ouave:
« GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS .
PROCEDIMIENTO : HOoJA : 1/6

SISTEMA DE

FACTURACION
INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS

I.- NOMBRE DE LA FORMA: Aprobacién de Condi

II.- CLAVE NUMERICA:

I11.- OBJETO DE LA FORMA: Servir como elemen-

IV.- QUIEN LO ELABORA:  E1 Jefe Administra-

V.- PERIODICIDAD:

VI.- FORMULARIO:

1.- Aprobacién Nfmero,
Este es preimpreso y progresivo para

su control.
2.- Fecha.

ciones Especiales -
de Venta.

SFCEV - 06

to de control de to
das aquellas condi-
ciones de venta que -
se salgan de lo es-
tablecido, en la po-
litica normal de --
Ventas.

tivo.

Cada que sea solici_
tada alguna condi--
cién de venta espe-
cial a la Gerencia
Regional.

APROBADO POR ! GCiA. COMERCIAL

EMITIDO POR.: GCIA, REL. IND,
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ASBESTO-MEX.S.A. Jowe:

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAs| SFCEV<00
PROCEDIMIENTO JHOUA:2/6

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS

SISTEMA DE FACTURACION

‘pare la operacibn.

Dia, mes y afio en que se elabora la
aprobacidn.

Por Unica vez, o Hasta nuevo Aviso.’
Anotar con una "X" en ese cuadro co

rrespondiente a la modalidad de la
operacién, seglin se trate.

Pedido Nimero.

Anotar el nfimero de pedido que ampa-
re la operacién.

Importe.
Anotar el importe del pedido que am

Cancela Aprobacidn Nimero.

Anotar el nlmero de aprobacidn que -
quede .cancelada siempre y cuando -

exista, en caso contrario se dejarid

en blanco.

Contrato de Comisién Mercantil Nime
To.

Anotar el nGmero de contrato de co-
misidén mercantil del comisionista -
siempre y cuando la operacidn se tra
te de comisidén a terceras personas, |
en los demds casos se dejarda en ~--

APROBADO POR: GCIA COMERCIAL{EMITIDO POR: GCIA REL. IND.
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ASBESTO—-MEX. S.A,  |cuave:

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS | SFCEV-06
PROCEDIMIENTO .

HdJA:g/@

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS

SISTEMA DE FACTURACION

10.

11.

12.

blanco.
Cliente.

Clave y nombre o razén social del -
cliente.

Descuento total.

Anotar el porcentaje de descuento -
total que vaya a existir en la ope-
racién, siempre y cuando 'se trate -
de esto la operacidn, en los demis -
casos se dejarid en blanco.

Descuento en Factura.

Anotar el porcentaje de descuento --
que vaya a aparecer en la remisidn--
factura siempre, y cuando se trate -
de esto la operacidn, en los demids -
casos se dejarid en blanco.

Comisién a.

Nombre y/o razén social de la perso-
na a quien se le otorgard la comi---
sibén, siempre y cuando se trate de es-
to la operacidén, en los demids casos -
'se dejard en blanco.

Porcentajeu

Anotar el porcentaje de comisidén que

APROBADO POR:

GCIA. COMERCIAL | EMITIDO POR.: GCIA. REL. IND.
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ASBESTO-MEX. S.A. Jecave

SECEV <06

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS
PROCEDIMIENTO HOJA: 4/6

SISTEMA DE FACTURACION

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS

13.

14.

15.

16.

se vaya a otorgar.
Responsable del pago.

a).- Cliente.- Si se trata del mis-
mo cliente punto (8), se anota-
rd la leyenda "mismos™.

b).- Otro.- Si se trata de otra --
persona a la indicada en el --
punto (8), se anotarid el Nom--
bre y/o razdén social de la mis

‘ma.

Condiciones de Pago.

Se anotard con una "X" la forma de -
pago ya sea anticipado, contra factuyj
ra 0 a crédito (30, 60 6 90 dias).

La Comisidén debe,

Se anotard con una "X" siempre y --
cuando se trate de esto la opera---
cidén, en los demds casos se dejarid
en blanco.

Observaciones.

En este rengldn se anotaran todo ti
po de observaciones que se requie--
ran, y que no se encuentren inclui-
das en la misma.

APROBADO POR:

GCIA COMERCIAL|EMITIDO POR: GCIA REL IND.




et —— e

201

SECEV-06

- ASBESTO~MEX. S.A, [otave]
GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS

PROCEDIMIENTO . HOJA :5/6

SISTEMA Dt
INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS

FACTURACION

Original

Copia 1

- 17.- Tipo de Material.

Anotar con detalle el tipo de mate--
rial que ampara la operacidn.

18.- Gerente Regional de Ventas.

Nombre y firma de la persona que Ori_
gina la aprobacidn.

19.? Gerente de Ventas Foréqeas.

Nombre y firma de la persona que au-
toriza la aprobacidn.

VII.- COPIAS Y DISTRIBUCION.

Departamento de Factura---—
cidén México.
Para efectos de comparacidn
contra documentacidn emiti-
da por la operacidn espe---

cial. Para consecutivo nu--
mérico,

Gerencia Regional de entas.

Para efectos de anotaciones
en la documentacidn emitida
por la operacidn especial.
Para consecutivo numérico.

APROBADO POR : GCIA. COMERCIAL § EMITIDO POR.: GCIA. RZL. IND.
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SECEV-06

ASBESTO-MEX.S. A, fouave:
- GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS )
PROCEDIMIENTO . HOJA:6/6

SISTEMA DE
INSTRUCTIVO PARA

FACTURACION
EL MANEJO DE FORMAS

Copia 2

Gerencia de Ventas Fora--
neas. _ :

Para aclaraciones poste--
riores. Para comsecutivo

numérico.

APROBADO POR: GCIA. COMERCIAL

EMITIDO POR: GCIA REL IND.




A SBESTO-MEX S.A. m

REG: FED, CAUS AME 700121 CED. EMP. 50009
REG. CAM.-NAL. IND. TRANS, 04850 REG. I.M4.8.S. 02040608

-\
APROBACION HNa.
FECHA
FOR UNICA VEZ D PEDIDO No IMPORTE
HASTA NUEVO AVISO D CANCELA APROBACION HNa.
CONTRATO DE COM. MERC.No.
CLIENTE
DESCUENTO TOTAL .. % DESCUENTO EN FACTURA %
COMISION A! DEL %
RESPONSABLE DEL PAGO D] CLIENTE
0TRO
CONDICIONES DE PAGO [I] ANTICIPADG C/FACTURA
LA COMISION DEBE [ pacanse
0BSERVACIONES
TIPO DE MATERIAL
. J

GERENTE REGIONAL DE VENTAS GERENTE VENTAS FORANEAS
ORIGINO Vo. Bo.

SFCEV-06
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ASBESTO-MEX. S.A. _|etave:
GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS | o .

PROCEDIMIENTO . HOJA : 1/5

SISTEMA DE FACTURACION
INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS

T1.- NOMBRE DE LA FORMA: Reclamacidn de mate |
rial. .
I11.- CLAVE NUMERICA: SFR 07
III.- OBJETO DE LA FORMA: Servir como. elemen-
to de control de --
las reclamaciones -
de material que --
efectﬁan los Clien-
tes.
IV.- QUIEN LA ELABORA: Cliente.
V.- PERIODICIDAD: Cada que es recibi-

do por parte de un
Cliente material --
averiado y lo fal--
tante.

VI.- FORMULARIO.
1.- Reclamacién nimero.

Este nimero es preimpreso y progresi_
vo para su control.

2.- En la ciudad de.

Anotar la direccién del Cliente o des|
tinatario.

3.- Fecha.

APROBADO POR : GCIA. COMERCIAL | EMITIDO POR.: GCIA. REL. IND.
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ASBESTO-MEX.S.A. |ome:

SFR-07

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS .
PROCEDIMIENTO HOJA 9

SISTEMA DE FACTURACION

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS

10, -

Dia, mes y afio en que se rec1be el -
materlal

Por nuestro Cliente.

- Clave y nombre o razon social del --

Cliente.
Taldén de embarque nlmero:

Anotar el nfimero de taldén de embar--
que de la linea transportista.

Remisidn-factura ntmero.

Anotar el nGmero de remisidén-factu--
ra que ampara el material.

‘Pedido nimero.

Anotar el nQimero de pedido amparado
en la remisién-factura. En caso de
no existir se dejaréd en blanco.

Por conducto de.

Anotar el nombre o razdn social de
la linea transportista.

Camidn placas.

Anotar el nfimero de placas del ca--
midén transporitsta.

Resultando roto y lo faltante.

APROBADO POR: GCIA. COMERCIALJEMITIDO POR: GCIA REL IND.
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ASBESTO—-MEX. S.A. [ctave: .
GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS | SiR07

PROCEDIMIENTO - HOJA :3/5

SISTEMA DE FACTURACION .
INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS

11.-

12.-

13.-

14.-

16. -

Anotar con una "X" el resultado en -
que se encuentra el material.:

Cantidad.

Precisar la cantidad de material ave |
riado y lo faltante.

Clave.

Anotar la clave del material averia-
do y lo faltante seglin’ esté indicada
en la remisidén-factura.

Precio unitario.

Anotar el precio unitario del mate--
rial averiado y lo faltante segln es
té indicado en la remisidn-factura,

Descuento.

Anotar el porcentaje de descuento so_
bre el material averiado y lo faltan_
te segln esté indicado en la remi---
sién-factura.

Descripcién.

Anqtar la descripcién del material .-
averiado y lo faltante de acuerdo a
la clave del mismo.

Importe.

APROBADC POR : GCIA. COMERCIAL | EMITIDO POR.: GCIA. REL. IND.




* ASBESTO-MEX. S.A. |[erave:
GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS| SFR-07
' PROCEDIMIENTO HOJA:4/5

SISTEMA DE FACTURACION :
INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS

Anotar el importe del material ave-
riado y lo faltante con su respectil
vo 4% de impuesto sobre ingresos --
mercantiles.

17.- Total.

Anotar la cantidad total de material
avariado y lo faltante asi como el -
importe total del mismo.

18.- Observaciones.

Aqui se detallarid en forma completa
y clara el estado en que se encuen-
tre el material y se indicard cual
de éste no fue recibido por el Clien
te.

19.- Firmas.

Nombres y firmas del Cliente, cho--
fer, dos testigos, asi como del Je-
fe Administrativo y del Promotor de
Ventas,

VII.- COPIAS Y DISTRIBUCION.

Original
Departamento de Contabili
dad México.

Para registros contables

APROBADO POR: GCIA. COMERCIAL{EMITIDO POR: GCIA REL. IND.
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ASBESTO—-MEX. S.A. |ctave:
GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS | 9'R-07

PROCEDIMIENTO . HOJA :5/5

SISTEMA DE FACTURACION -
INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS

de los gastos en la Geren-
cia Regional.

Copia 1 '
Departamento de Factura---
cidn México.
Para efectos de provisidn
de material dafiado en tran-
sito. Para ;onsecutivo nu-
o mérico.
Copia 2

Jefe Administrativo.

Para justificacién de los
gastos efectuado por este
concepto. Para aclaracio-
nes posteriores. Para --
o consecutivo numérico.
Copia 3 '
' Cliente.
Para efectos de comproba--
cién personal.
Para aclaraciones posterio-
res.

APROBADO POR: GCIA. COIJER'CIAL EMITIDO POR.: GCIA. REL. IND,




CLIENTE

EL

LLENADO POR

SER

PARA

RECL AMACION

| _ (eorurean)
(R assesTo-MEX S.A. B

REG. FED. CAUS. AME 700121 €1 CED. EMP. 50005 ORIGINAL
REG. CAM. NAL. IND. TRANS. 04850 REG. L.M.5.5. 02040608
o )
EN LA CIUDAD DE EL DIA DE
DE 197 SE RECIBIO POR NUESTRO CLIENTE
EL MATERIAL AMPARADO CON EL TALON DE EMBARQUE No.-
REMISION FACTURA No. — PEDIDO No.
POR CONDUCTO DE EN CAMION PLACAS-
CON EL SIGUIENTE RESULTADO:

L MATERIAL ROTO ] MATERIAL FALTANTE [ ) )
{ A
CANTIDAO CLAVE |PRECIO UNIT.|DESC] DESCcCRIPCION IMPORTE
\ o] TOTAL CTOTAL

OBSERVACIONES.
CLIEMTE {MOWMBRE Y FIRMA) CHOFER (NOMBRE ¥ FIRMA}
YESTIGO0 {(NOMDRE Y FIRMA) TESTIGO

(

)

. JEFE ADMINISTRATIVO (NOMBRE ¥ FIRMA)

SFR~-OT

(NOMBRE Y FIRMA)

(

- )

PROMOTOR (NOMBRE Y FIRMA )

NOTA. Toda reclamacion que no sea enviado en esta forma no ssra atendido.




210

"ASBESTO-MEX.S.A.

CLAVE :

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS

SEFCVI-08

PROCEDIMIENTO

HOJA:1/4

SISTEMA DE FACTURACION .
INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS

II.
IIT.

IvV.

VI.

NOMBRE DE LA FORMA:

CLAVE NUMERICA:

OBJETO DE LA FORMA:

QUIEN LA FORMULA:

- PERIODICIDAD:
FORMULARIO:

. 1.- Folio.
Este nGmero es preimpreso y progre-
sivo para su control.

2.- Clave.

Caratula de proce-
samiento de datos
para volantes de -
ingreso.

SFCVI 08
Servir como elemen

to de control de -
los volantes de in
greso incorporados

a la computadora.

El Supervisor de -
Embarques y Factu-
racién.

Diariamente.

Anotar la clave 04 para efectos de
registro en la computadora.

Gerencia Regional de Ventas.

Anotar el nombre de la Gerencia Re-
gional que ampare la cardtula.

APROBADO POR: GCIA COMERCIAL

EMITIDO POR:

GCIA REL. IND.
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ASBESTO-MEX. S.A. CLAVE:
GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS SFCV;-OS

PROCEDIMIENTO : HOJA 2/4

SISTEMA DE FACTURACION
INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS

4,- Ruta.

* Anotar el nlmero de ruta asignada a
cada Gerencia Regional.

Gerencia Regional Ruta
Guadalajara 01
Saltillo 02
Hermosillo 03
Villahermosa 04
Mérida 05

5.- Total de documentos.

Anotar la cantidad de volantes de in
greso que ampara la caritula, asi co
mo sus nQmeros respectivos.

6.- Fecha de documentos.

Dia, mes y afio que amparan los volan
tes de ingreso.

7.- Cifras de control.
R a).- Nlimero y nombre de la cuenta.

Anotar el nfimero y el nombre de
cada cuenta afectada en las ---
aplicaciones contables de los -

volantes de ingreso (ver forma
SFVI 03).

APROBADO POR: GCIA. COMERCIAL § EMITIDO POR.: GCIA. REL. IND,
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— ASBESTO-MEX. S A. [ctave:
GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS|SFCVI-08

PROCEDIMIENTO HOJA.‘-3/4

SISTEMA DE FACTURACION
INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS

b).- Debe y haber.

Anotar el importe de cargos y
créditos afectados en las apli
caciones contables de los vo--
lantes de ingreso (ver forma -
SFVI 03).

- 8.- Total.

Anotar el importe total de las co--
lumnas afectadas en el debe y en el
haber.

9,- Observaciones.

Anotar todas aquellas aclaraciones -
pertinentes. En caso de no existir
se dejarad en blanco.

10.~- Elabora.

Nombre y firma del Supervisor de --
Embarques y Facturaci6mn.

11.- Fecha.

Dia, mes y afio en que se elabora la
cardtula.

VII.- COPIAS Y DISTRIBUCION.

‘Original
Departamento de Factura--

APROBADO POR: GCIA COMERCIAL}EMITIDO POR: GCIA. REL. IND.
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ASBESTO~MEX. S.A. |ctave:
GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS { SFCVI-08

PROCEDIMIENTO ) HOJA: 4/4

SISTEMA DE FACTURACION
INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS

cidén México. Para efectos
de verificacidn contra los
documentos y listado auxi-
liar. Para consecutivo nu
mérico.
Copia 1
Departamento de Procesa---
miento de Datos México.
Para efectos.de control de
registros ingresados a la
computadora.
Para consecutivo mensual.
Copia ' 2 o ’
Gerencia Regional de Ven--
tas.
Para aclaraciones posterig
res.
Para consecutivo numérico.

APROBADO POR ' GCiA. COIAER'CIAL EMITlDO‘ POR.: GCIA. REL. IND.




-
ASBESTO-MEX S.A.
CARATULA DE PROCESAMIENTO DE DATOS
VOLANTES DE INGRESO
FOLIO
GERENCIA REGIONAL. DE VENTAS -
RUTA
TOTAL DE DOCUMENTOS DEL No ) —AL No.
FECHA DE ODOGCUMENTOS! DA MES afo J
.
CIFRAS DE CONTROL
e ™
NUMERQ Y NOMBRE DE LA CUENTA DE B E HABER
C
ToTAaL { )

OBSERVACIONES !

ELABORO

FECHA : D1 A

sFCVI-o08
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ASBESTO-MEX. S.A. ﬂ%ﬁ@
GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS| STV
PROCEDIMIENTO HOJA:1/5

SISTEMA DE FACTURACION _
INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS

I.- NOMBRE DE LA FORMA: Caritula de proce-
: samiento de datos

para remisidn-fac- .
turas, notas de --
cargo o notas de -
i crédito.
- CLAVE NUMERICA: SFRN 09.

fOBJETO DE LA FORMA: Servir como elemen-
& to de control de --
las remisién-factu-
ras, notas de cargo
0 notas de crédito
incorporadas a 1la
T computadora.
A FORMULA: El Supervisor de -
SR Embarques y Factu-
racidn.

PERIODICIDAD: Diariamente.
FORMULARIO:
1.- Folio.

Este nfimero es preimpreso y progre-
sivo para su control.

2.- Gerencia Regional'de Ventas.
Anotar el nombre de 1la Gerencia Re-

APROBADO POR . GCIA. COMERCIALJEMITIDC POR: GCIA REL IND.
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ASBESTO-MEX. S.A. [eave:
GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS )

SFRN-09

PROCEDIMIENTO : HOJA :2/5

SISTEMA DE FACTURACION
INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS

gional que ampare la caritula.
Ruta.

Anotar el nGmero de ruta.a51gnada a
cada Gerencia Regional.

Gerencia Regional Ruta
Guadalajara ' ;01;,;H
Saltillo o020
Hermosillo .03
Villahermosa 04
Mérida 05

Clase de documentos.

Anotar con una "X" en el cuadro co--
rrespondiente a remisidn-factura, no
ta de cargo o nota de crédito segun

trate la documentacidén amparada. Por
ningdn motivo se deberdn incluir, en

una sola cardtula, 2 6 mids tipos de
documentos diferentes.

Total de documentos.

Anotar la cantidad de documentos que
ampara la cardtula, asi como sus ni-
meros respectivos.

Fecha de documentos.

Dia, mes y afio que ampara la documen

APROBADO POR: GCIA. COMERCIAL | EMITIDO POR.: GCIA. REL. IND.
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TN ASBESTO-MEX.S.A. jerave:
GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS|STRNV-09
PROCEDIMIENTO HOJA: 3 /5

SISTEMA DE FACTURACION
INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS

tacibn.
7.- Cantidad total de prbductos.

En caso de remisién-facturas, se --
anotard la cantidad total de produc
tos que amparan las mismas.

En caso de notas de cargo o crédito
se anotard s6lo en caso de que exis
ta movimiento de material. En los
demids casos se dejari en blanco.

8.- Precios unitarios.

En caso de remisidn-facturas se
anotari la suma de los precios uni-
tarios que amparan las mismas.

En caso de notas de cargo o crédito
se anotari s6lo en caso de que exis-
ta movimiento de precios. En los de
mids casos se dejara en blanco.

9.- Totales. :
.a) Importe de ventas netas.

Se anotari el importe total de -
ventas netas que amparen los do-
cumentos sin incluir el 4% de --
impuesto sobre ingresos mercanti
les.

APROBADO POR: GCIA. COMERCIALJEMITIDO POR: GCIA REL IND.
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SISTEMA DE FACTURACION
INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS

10.-

11’.7

12.-

13. -

VII.- COPIAS Y DISTRIBUCION.
Original

b).4% ISIM.

Se anotard el importe total de im
puesto sobre ingresos repercuti-
do que amparen los documentos.

Importes totales. .

Anotar los importes totales decanti:
dad de articulos, precios unitarios
e importe total de ventas.

Elabord..

Nombre y firma del Supervisor de Em-
barques y Facturacién. -

Fecha.

Dia, mes y afio en que se elabora la
caridtula.

Total remisidn-facturas, total de --
cargos, total de créditos.

Anotar el importe total de ventas se-
gin se refiera a remisidn-facturas,
notas de cargo o notas de crédito se_
gln sea el caso.

Departamento de Facturacidn

APROBADO POR: GCIA. COMERCIAL | EMITIDO POR.: GCIA. REL. IND.
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CLAVE :

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS
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PROCEDIMIENTO

HOJA:5/5

SISTEMA DE

INSTRUCTIVO PARA

FACTUR ACION
EL MANEJO DE FORMAS

Copia 1

‘Copia 2

México.

Para efectos de verifica-
cibén contra documentos Yy
listado auxiliar.

Para consecutivo numérico.

Departamento de Procesa---
miento de Datos México.
Para efectos de control de
registros ingresados a la
computadora.

Para consecutivo mensual.

Gerencia Regional de Ven-
tas.

Para aclaraciones posterio
res.

Para consecutivo numérico.

APROBADO POR: GCIA COMERCIAL

EMITIDO POR: GCIA REL IND.
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RUTA ° NOTAS DE CARGO ]
DOCUMENTOS ‘
TOTAL DE DOCUMENTOS: DEL No.— AL MNo.—— . NOTAS OE GREDITO [:I
FECHA DE DOCUMENTOS: DIA MES Afo :
\. J
CIFRAS DE CONTROL
[ R
CANTIDAD TOTAL vV A L 0o R E 3§
DE PRODUCTOS | ppecios UNITARIOS T 0T ALES
IMPORTE VENTAS NETAS
4 9% 181 M. REPERCUTIDO
L IMPORTES TOTALES J
TOTAL REMISIONES FACTURA &
TOTAL DE CARG §
ELABORO. o s
_ i TOTAL DE CREDITO $
FECHAI DIA MES AROLLE
SFCRN-09 ;
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- La buena comunicacidén dentro de las Organiza-
ciones es, en suma, condicidén de una Adminis-
tracidén eficaz y es perfectamente valido con-
siderarla como la causa de su eficacia.

- La Administracién logra sus objetivos a tra--
vés de personas 6 unidades formalmente estruc
turadas, quienes utilizan la coordinacidn en
toda actividad o funcidén administrativa que -
les permite optimizar los recursos de los que
se dispone.

Dentro de este marco es importante destacar -
que el profesionista que cuenta con los cono-
cimientos necesarios para afrontar y resolver
problemas organizacionales es el Licenciado -
en Administracidon. Profesionista que conti--
nuamente estd renovardo los métodos de traba-
jo procurando ir al dia con el desarrollo tec
nolégico.

- E1 hecho de existir dentro de las Organizacio
nes una seccidén dedicada al estudio de Siste-
mas Administrativos como es la unidad de Orga
nizacidén y Métodos, trae consigo una gran ven
taja, pues al analizar a través de ella aque-
llas actividades tales como estudios de Siste
mas de Trabajo, Elaboracidén de Manuales Admi-
nistrativos y otros aspectos relacionados con
Sistemas Administrativos, hace posible que --
éstas sean llevadas con mayor eficiencia y en
forma més objetiva.

- Los Manuales Administrativos son instrumentos
de comunicacidén muy Gtiles, asi como compila-
ciones de facil lectura y manejo, su caracter
introductorio e "ilustrativo los hacen ser ex-
celentes medios o auxiliares, siempre y cuando
sean utilizados como guias de accidn més que
como normas rigidas e inflexibles.
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Sus principios basicos son: la sencillez y -
claridad en el contenido, su revisidén y actua-
lizacidn, y su distribucidn y control.

Cuando el recurso humano logra conocer a fondo
sus principales funciones, responsabilidades,

grado de autoridad, y comunicacién dentro de -
la organizacidn es cuando realmente puede desa
rrollar mejor su trabajo y por consiguiente --
ser mds productivo. Es aqui donde se advierte
la importancia de los Manuales de Organizacidn.

Dificilmente las Organizaciones pueden funcio-
nar adecuadamente sin contar con medios escri-
tos que presenten la forma en que se deben ---
efectuar las tareas, quién, cudndo y dénde ha
de realizarlos, siendo los Manuales de Procedi
mientos excelentes medios para cumplir con to-
do esto.

Las ventajas a obtener de los Manuales van en
proporcidn al uso que se haga de ellos, si es-
tos son olvidados, sus beneficios serin nulos;
en cambio, si se ponen en practica, brindarin
grandes ayudas a la Organizacibdn.

El caso préactico representa para la Compafiia -
en estudio una eficaz ayuda sobre la Organiza-
cién y funcionamiento de las Gerencias Regiona
les de Ventas y por medio de éste se cumplid -
con los objetivos fijados en el inicio de la -
investigacidn, resolviéndose grandes problemas

con su correcta aplicacidn.
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