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INTRODUCCION 

La comunicación, desde un punto de vista ge 
neral, es uno de los procesos con mayor número ~ 
de ramificaciones y alcances. Su estudio y aná­
lisis ha sido objeto de múltiples investigacio-­
nes. Los trabajos sobre comunicación han llega­
do a volúmenes asombrosos. Ello se debe a que -
este proceso se encuentra presente en todo aque­
llo que forma parte de la sociedad humana, canse 
cuentemente los enfoques con que se ha tratado ~ 
este fenómeno son muy variados, Ha sido sujeto 
de reflexiones y serios estudios, desde el proce: 
so en sí? que implica al emisor y receptor con ~ 
toda la gama de elementos que la componen y las 
concecuencias de la distorsión que en él se pro­
duce, hasta su consideración como fenómeno so--­
cial y factor de cambioj pasando por la comuniea 
ción de masas, comunicación en la familia a comu 
nicación en el ámbito de la Administración, 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 
discución y trascendencia en la actualidad 7 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 adaptación respecto al 
medio ambiente que los rodea, así como el cons-­
tante avance y perfeccionamiento tecnológico de 
que disponen. 



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

Así, los estudiosos de la Administración -­
han creado una serie de instrumentos cuya finali 
dad es precisamente el logro de una adecuada co~ 
municación, 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 jerár­
quicos de la Organización y de evitar las contra 
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 sistemática la información -
sobre Organización y Procedimientos de una Instl 
tución, constituyen una de las más valiosas ayu­
das de la comunicación formal, facilitando el de 
sarrollo de las actividades y la correcta ubica~ 
ción del personal. 

Es concretamente a este aspecto, al que se 
hace referencia en la presente investigación que 
consta básicamente de dos partes: una teórica y 
otra práctica. 

La parte teórica está integrada por cuatro 
capítulos, los primeros dos presentan las Unida­
des de Organización y Métodos como las encarga-­
das de elaborar los Manuales Administrativos, --



así como recomendaciones generales sobre el uso 
y aplicación de los mismos. En los capítulos -­
III y IV se presentan a los Manuales de Organiza 
ci6n y Procedimientos como los de mayor aplica-~ 
ción dentro de la Administración. 

La parte práctica, la constituye un capítu­
lo referente a la elaboración de un Manual Admi­
nistrativo, aplicado a una Gerencia Regional de 
Ventas de una Compañía dedicada a la fabricación, 
distribución y venta de materiales de Asbesto-Ce 
mento y Plastico. 





e A p I T u L o r·· 

'~La Organización, que constituye un aspecto del 
razonamiento general, es igualm~nte básica. 

El Ajedrecista debe coordinar y unificar las ac 
ciones de las piezas de modo que adquieran el má 

ximo de eficiencia". 

(Reuben Fine. Psicología del jugador de ajedrez) 



CAPITULO I 

UNIDAD DE ORGANIZACION Y METODOS 

1 .- ANTECEDENTES. 

1.1 Origen de su Creaci6n. 
1 .2 Primeros Intentos de Unidades de Organi 

zación y Métodos. 
1.3 Situación Actual de las Unidades de Or­

ganización y Métodos. 

2.- 'BASE LEGAL DE LAS UNIDADES DE ORGANIZACION 
Y METODOS EN EL SECTOR PUBLICO EN MEXICO. 

3.- UNIDADES DE ORGANIZACION Y METODOS. 

3.1 Definición. 
3.2 Objetivos. 
3.3 Funciones. 
3.4 Estructura. 
3.5 Técnicas e Instrumentos de Análisis. 
3.6 Ventajas y Desventajas. 

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



CAPITULO· I 

UNIDAD DE ORGANIZACION Y METODOS 

1. ANTECEDENTES. 

1.1 Orígen de su Creación. 

La creación de Unidades de Organización y -
.Métodos es relativamente reciente, ya que los 
constantes progresos tecnológicos y científicos 
han ocasionado un continuo dinamismo en la Orga­
nización y en el desarrollo de la actividad admi 
nistrativa empresarial, originándose con ello 
una Administración cada vez más compleja. 

Por tal razón, los países conscientes de es 
te problema pensaron en la creación de un órgano 
staff con característica esencial.de auxiliar, -
cuya función principal sería dar eficiencia y 
simplicidad al mecanismo administrativo, es~e O! 
gano recibió el nombre de "ORGANIZACION Y METO-­
DOS". 

Desde el punto de vista histórico, fue en -
la organización militar en donde se advirtió la 
distinción entre autoridad lineal y autoridad 
staff. Se cita a éste respecto, la organización 
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 Alem~ 
nes. La diferencia de éstas autoridades, radica 
ba en la necesidad de elaborar técnicamente los­
planes de combate (autoridad staff) y la ejecu-­
ción concreta de los mismos (autoridad de línea) . 
Estas dos cosas no podían hacerse simultáneamen-
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te, ni menos llevarse a cabo por los mismos hom­
bres. 

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

Se cree que el orígen de éstos organismos -
se encuentra en la Empresa Privada; sin embargo, 
se desconocen los antecedentes al respecto. En 
cambio, en el Sector Público, se sabe que los -­
primeros intentos de creación de Unidades de Or­
ganización y Métodos se dieron en Estados Unidos 
y en algunos países de Europa. 

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

1.2 Primeros Intentos de Unidades de Organiza-­
ción 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 e~ Estados -
Unidos aparecen ya como Unidades de Ü! 
ganización y Métodos en un pequeño gr~ 
pode empresas, creándose en éste mis­
mo año en Bélgica y poco después en -­
Suiza e Inglaterra. 

c) .- En México uno de los primeros intentos 
sobre la eficiencia de los Servicios -
Públicos, lo realizó la Secretaría de 
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Hacienda y Crédito Público en. 1932. 

d).- En 1941 en Suecia, el Parlamento cre6 
una Unidad Central de Organización y·­
Métodos para todo el Gobierno, incluso 
para establecimientos y actividades mi 
litares. Pero fue hasta 1944 cuando ~ 
se instituy6 el Servicio de Organiza-­
ci6n del Gobiernry Sueco como Unidad 
permanente integrada en Departamento -
de Finanzas. 

e).- En 1942 en Gran Bretaña se implantó la 
Unidad de Organización y Métodos, lo -
cual ha dado como consecuencia su efi­
cacia administrativa. 

f).- En 1943 en México fue establecida la 
Comisi6n Intersecretarial, pero ésta -
tampoco consigui6 obtener los fines 
que pretendía, o sea el mejoramiento -
en la Administraci6n. 

g).- En Estados Unidos la racionalizaci6n -
administrativa en el Sector Público, -
se inici6 en 1939 con la creaci6n de -
la Oficina de la Presidencia. Un tra­
bajo importante sobre ésto, lo realiz6 
la Comisión HOOVER de 1947-1949, 

h) .- En 1946 en Francia se crea la SCOM, 
Servicio Central de Organización y Mé 
todos del Ministerio de Finanzas de Pa 
rís, Francia. 

i) .- En 1954 en España e Italia se estable­
cieron las primeras formas de Organiz~ 
ción y Métodos. 

j) . - Así en otros países como Holanda, Ale 
manía Federal, Grecia, Noruega, Dina-~ 
marca, Brasil, Puerto Rico, Costa Ri­
ca, Chile y otros, se crearon también 



las primeras Unidades de Organización 
y Métodos. 
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k).- En México, no fue sino hasta l~ década 
de los 50's cuando el Banco de México 
creó la primera Unidad de Análisis Ad­
ministrativo, que realmente reunía las 
características estructurales para re 
visar el ámbito interno de una <lepen~ 
dencia. De 1954 a 1964 fueron creadas 
algunas Unidades de Organización y Mé­
todos pero sin gran trascendencia fu~ 
ra de la misma Institución. -

En 1965 la Secretaría de la Presiden-­
cia instituyó la Comisión de Adminis-­
tración Pública, pero no pudiendo ésta 
resolver la gran cantidad de problemas 
existentes en cada una de las Entida-­
des Gubernamentales, se recomendó esta 
blecer una Unidad, en cada Dependencia, 
que tendría el nombre de Organización 
y Métodos, cuyas funciones principales 
serían el análisis y proposición de m~ 
didas de racionalización administrati­
va, así como todo tipo de asesoramien­
to a los funcionarios responsables de 
las mejoras internas en cada organis-­
mo. Esta proposición fue aceptada, -­
dándosele impulso a su creación de 
1965 a 1970, pero una vez más su· ac--­
ción fue relegada al no existir un ele 
mento legal que las reconociera como -
asesoras de cada titular. 

No fue sino a raíz de la Reforma Admi­
nistra ti va, establecida en 1971 por el 
entonces Pre~idente de la República -­
Licenciado Luis Echeverría Alvarez, se 
inició el programa de mejoramiento ad­
ministrativo, cuando las Unidades de -
Organización y Métodos, quedaron reco­
nocidas y ubicadas bajo el mando direc 
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to del titular de cada Dependencia, o 
bien del funcionario a quien se ha de­
legado autoridad suficiente en materia 
de coordinación y racionalización admi 
nistrativa. 

1.3 Situación Actual de las Unidades de Organi­
zación y Métodos. 

Hoy en día la mayor part.e de los países del 
mundo cuentan en su Administración con Unidades 
de Organización y Métodos, cuyo principal objeti 
vo es dar eficiencia y simplicidad al mecanismo­
administrativo. 

Así, en Francia, el SCOM se tiene en los -­
Bancos, Aduanas, Seguridad.Social, etc. En es­
te país las Unidades de Organización y Métodos -
tienen carácter de servicio y no de asesoría, 
pues prestan un servicio de asistencia técnica, 
pero no como consejo o recomendación. 

En Espafia, existe actualmente la Secretaría 
General Técnica de la Presidencia del Gobierno, 
así como Administración Local (Ayuntamiento de -
Madrid, Jefatura Central de Tráfico, Mutualidad 
de Administración Local, etc.) todas ellas con -
Unidades de Organización y Métodos~ 

En México, en el Sector Pfiblico, cada Depar 
tamento o Dependencia cuenta con una Unidad de 7 
Organización y Métodos, mientras que en el Sec-­
tor Privado no todas las empresas cuentan con es 
tas Unidades. 

Por lo citado en párrafos anteriores se pue 
de observar que desde sus inicios no todas las ~ 
Unidades de Organización 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. 
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Como se mencionó anteriormente la creaci6n 
y promoci6n de Unidades de Organización y Méto-­
dos en el Sector Público, forman parte de la Re 
forma Administrativa dictada por el ex-Presideñ­
te de México Lic. Luis Echeverría Alvarez en el 
Acuerdo Presidencial publicado en el Diario Ofi­
cial del 28 de enero de 1971, que establece las 
bases para la promoción y coordinación de las Re 
formas Administrativas del Sector Público Fede-~ 
ral. 

"Determina que en todas las entidades del -
Sector Público Federal se establezcan Comisiones 
Internas de Administración (CIDA) presididas por 
los titulares o por aquellos funcionarios en los 
que se delegue autoridad suficiente 1 para el 
planteamiento y ejecución de las reformas inter­
nas de su Dependencia, y que se creen Unidades -
de Organización y Métodos (UOM) . Encargadas de 
analizar y proponer medidas de racionalización -
administrativa que operen como órganos asesores 
de los funcionarios que tengan a su cargo la in­
troducción de Reformas microadministrativas, por 
corresponder al ámbito y responsabilidad interna 
de cada Entidad. 

Las Unidades de Organización y Métodos debe 
rán ser además el enlace y apoyo de las Reformas 
de carácter macroadministrativo que atañen a dos 
o más Entidades, y cuya promoción y coordinación 
corresponde a la Dirección de Estudios Adminis-­
trativos. de la Secretaría de la Presidencia. De 
esta manera, las Unidades de Organización y Méto 
dos son la base fundamental para promover el -
constante perfeccionamiento de la Administración 
Pública". l/ 

17 Boletín Unidades de Organización y Métodos. 
Secretaría de la Presidencia. 
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Es importante hacer notar que dentro del 
Sector Privado éstas Unidades no estan constituí 
das legalmente y únicamente existen corno elemen~ 
to auxiliar de la Organización. 

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

3. UNIDADES DE ORGANIZACION Y METODOS. 

3.1 Definición. 

Existen diferentes conceptos de Organiza--­
c1on y Métodos ya que puede denominarse de la -­
misma forma tanto a una función de dirección co­
mo a un campo de estudio, a una Unidad Adminis-­
trativa dentro de un esquema orgánico o a un con 
junto de instrumentos de investigación y estudio 
de problemas administrativos. 

Sobre ésto algunos autores piensan: 

a).- Organización. 

2/ 

3/ 

"Sistema integrado por individuo o indivi-­
duos que lo componen". ]j 

"Coordinación de actividades de todos los -
individuos que integran una empresa con el 
propósito inmediato de obtener el máximo 
aprovechamiento posible de los elementos ma 
teriales, técnicos y humanos, en la realiz~ 
ción de los fines que la propia empresa pe~ 
sigue". ~_/ 

Ecología de la Organización. Guillermo Mi-­
chel. 
Problemas de Administración de Empresas. 
Guzmán Valdivia. 
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'~cción de establecer o reformar una cosa -
sujetando a reglas de números, orden, armo­
nía o dependencia de sus partes". j_/ 

b). - Método. 

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 P.§:. 
ra realizar labores". 6/ 

"Manera en que se ejecuta una operac1on, ig_ 
cluyendo las partes de que consta, en gene­
ral, se aplican a operaciones relativamente 
simples o a un aspecto de una operación com 
pleja". 7/ 

c) .- Organización y Métodos. 

4/ 

5/ 

§_/ 

7/ 
8/ 

'~ctividad que se encarga a un grupo de per 
sonas técnicamente capacitadas en el manejo 
y aplicación de métodos científicos, para -
la resolución de problemas administrativos 
particulares, individualizados y proponien­
do soluciones racionales a los mismos". §_/ 

Organización y Métodos y la Administración. 
Julián Jiménez Arriba. 
Diccionario Enciclopédico. El Pequeño La-­
rousse. 
Manual de Sistemas de Organización y Méto-­
dos. H.D. Dovey. 
Bruce L. Smith. 
Sistemas y Procedimientos. Victor Lazzaro. 
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"Unidades especiales, de carácter 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 cómo divi 
dir las actividades, cómo agrupar las ta--~ 
reas, cómo disponer procedimientos y cómo -
llevar a cabo trabajos administrativos y me 
cánicos con la mayor economía de esfuerzos 
y con el máximo de eficacia en los resulta­
dos". 1 O/ 

A las Unidades de Organización y Métodos se 
les conoce con diferentes denominaciones, unos -
le llaman Unidades de Sistemas, otros de Planifi 
cación Administrativa, Unidades de Normalización 
o Racionalización; sin embargo, la finalidad de 
todas estas es llevar a cabo el estudio de siste 
mas administrativos apoyándose en métodos de in~ 
vestigación científica. 

3.2 Objetivos de las UnÍdades de Organización y 
Métodos. 

Los objetivos, funciones e instrumentos de 
análisis específicos de las Unidades de Organiza 
ción y Métodos se designan en el momento de su ~ 
creación 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 Alcalá de Henares, Escuela de A~ 
ministración Pública. 

10/ Organización y Métodos en la Administración 
del Estado. Luis A. Petraglia. 
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Cooperar al mejoramiento administrativo de 
la Organización a través del asesoramiento a sus 
fun~ionarios y empleados en a~uellos a~pectos de 
organización y procedi·mientos que hacen posible 
de una manera sistemática y permanente la obten­
ción de la eficiencia. 

Entre otros objetivos se encuentran: 

a).- Promover cambios con objeto de dinamizar la 
Organización. 

b). - Simplificar los procesos y agilizar los tr_§: 
mi tes. 

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 modernización de la Administra-­
ción. 

3.3 Funciones de las Unidades de Organización y 
Métodos. 

Las Unidades de Organización y Métodos estu 
dian, diagnostican y pianifican la actividad y ~ 
métodos administrativos de la Organización con­
el propósito de asesorar a los funcionarios en -
el diseño, implantación o actualización de los -
sistemas de trabajo, mediante el aprovechamiento 
óptimo de los recursos humanos, materiales y fi­
nancieros de que disponga. 

Este estudio es permanente y abarca en la -
mayoría de los casos la estructura y el funciona 
miento general de la organización 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. 

b) .- Diagnostican sobre los Métodos de Operaci6n 
y los Sistemas de Información. 

c) .- Diseñan los Sistemas Administrativos más -­
eficientes y comparan las distintas opcio-­
nes para seleccionar la más indicada inclu­
yendo el estudio de los métodos manuales, -
mecanizados o electrónicos, en coordinación 
con las Unidades de Sistematización de Da-­
tos. 

d) .- Formulan los "Manuales Administrativos" que 
incluyan todos los elementos necesarios pa­
ra cada sistema aprobado observando su apli 
caci6n y su actualización. -

Las Unidades de Organización y Métodos efec 
túan además otras actividades: 

1. En coordinación con los órganos jurídicos -
correspondientes, adecúart la organización y 
las funciones de la dependencia a las de -­
las posiciones jurídicas internas. 

2. Asesoran a los órganos de la organización 
que lo solicitan en la interpretación y· 
aplicación de técnicas administrativas. 

3. Estudian la distribución del espacio físico 
del trabajo para su aprovechamiento racio-­
nal. 

4. Asesoran en la adquisición de mobiliario, -
máquinas y equipos de oficina. 

S. Promueven seminarios y cursos sobre organi­
zación y métodos a distintos niveles jerár­
quicos, particularmente sobre las técnicas 
y los instrumentos administrativos aplica-­
bles en cada departamento. 
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6. Investigan las innovaciones en materia de -
organización y métodos y las adaptan a las 
necesidades de la organización. 

7. Propician la capacitación y adiestramiento 
del personal de las Unidades de Organiza--­
ción y Métodos, con el objeto de que esté -
permanentemente informado acerca de las nue 
vas técnicas e instrumentos especializados~ 

8. Mantiene relaciones constantes con el Comi­
té Técnico Consultivo de Unidades de Organi 
zación y Métodos para intercambiar ideas, ~ 
experiencias y coordinar la acción de las -
mismas dentro del proceso general de Refor­
ma Administrativa del Sector Público. 

9. Y en general, asisten al personal directi-­
vo en la conducción de investigaciones y e~ 
tudios administrativos y en la formulación, 
implantación y seguimiento de cambios orga­
nizacionales. Es importante que su función 
se oriente mediante un programa general que 
defina las áreas prioritarias de mejoramie~ 
to y los objetivos de cambio dentro del ma~ 
co de la política y planes de la Organiza-­
ción, tomando en cuenta que para actuar efi 
cientemente no se debe trabajar aisladamen­
te sino en una forma conjunta con el resto 
de la Organización. 

3.4 Estructura de las Unidades de Organización 
y Métodos. 

La estructura de las Oficinas de Organiza-­
ción y Métodos suele ser muy variable dependien­
do, de su carácter privado o público, de las fun 
ciones que se le encomienden y del personal de -
que disponga. 

Para que una oficina pueda convertirse en -
una Unidad de Organización y Métodos, es necesa-
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ria considerarse una estructura en la que esten 
tepresentadas las distintas especialidades, cuya 
aplicación resulta indispensable en el análisis 
de problemas particulares. El diseño, la estruc 
tura, así como el tamaño e integración del persa 
nal de las Unidades de Organización y Métodos es 
tan en función de la magnitud, complejidad y na~ 
turaleza de la actividad de la Institución a la 
que se vaya a servir. 

Las Unidades de Organización y Métodos ac-­
túan únicamente con carácter 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 máxima 
autoridad del organismo al cual sirven, o del ór 
gano en el que se delegue la autoridad en mate~­
ria de racionalización 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-­
ción a fin de presentar soluciones y alternati-­
vas a los diferentes problemas o bien asesorar -
en la implantación de reformas que se propongan. 

Dichos especialistas deben poseer conoci--­
mientos en el área de las Matemáticas, Organiza­
ción, Relaciones Públicas, Relaciones Humanas, -
Análisis de Funciones, Técnicas de Mando, Diagra 
mación, Administración de Personal y Administra~ 
ción de Servicios entre otras. 

Las cualidades psicológicas requeridas son: 
mente analítica, facilidad de palabra, conviven­
cia, paciencia y meticulosidad. 

La calidad del servicio de éstos especialis 
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 éxito'de los 
Departamentos de Organizaci6n, va en relaci6n 
directa a la calidad del personal administrativoº 
Cualquier esfuerzo que realicen los especialis-­
tas se verá detenido por la negligencia de los -
más altos Directivos y la ineptitud de los Super 
visores. Cabe mencionar también que uno de los­
requisitos para mantener el nivel de preparaci6n 
y entusiasmo de los miembros de un Departamento 
de Organizaci6n es la rotaci6n interna. 

3.5 Técnicas e Instrumentos de Análisis Dentro 
de las Unidades de Organizaci6n y Métodos. 

Los medios de análisis administrativos que 
se requieren para estudiar la estructura y~el -­
funcionamiento de una Organizaci6n estarán .. _:condi_ 
cionados al grado de desarrollo tanto de las Dni 
dades de Organización y Métodos corno de la Enti­
dad a la cual sirven (el apoyo financiero, la -­
disponibilidad de contar con un elemento de com­
putación que acelere parte del proceso de análi­
sis cuando lo requieran las necesidades, etc.). 

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

1. Organogramas. 
2. Diagramas de Flujo. 
3. ·.cuadros de Distribuci6n de Trabajo. 
4. Diagramas de Programación de Computaci6n. 
5. Diagramas de Distribución del Espacio. 
6. Matriz de Especificaciones o Requerimientos 

de Espacio. 
7. Entrevistas. 
8. Cuestionarios. 
9. Investigaci6n Documental. 

10. Análisis y Diseño de Formas. 
11. Análisis y Descripci6n de Puestos. 
1 2. Arbo 1 de Decisiones·. 
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13. Tablas de Decisiones. 
14. Cuadros Estadísticos. 
15. Red de Actividades. 
16. Y otras Técnicas de Investigación de Opera­

ciones, de Modelos de Simulación y de Mode­
los Matemáticos. 

3.6 Ventajas y Desventajas de las Unidades de -
Organización y Métodos. 

3.6. 1 Ventajas. 

La eficaz integración de todos los proble-­
mas de organi~aci6n que existen en una empresa, 
es la causa de la posición ventajosa de las Uni­
dades de Organización 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 análisis de detalles que consu~ 
men demasiado tiempo, 

2. Poseen un conocimiento especializado respe~ 
to a la Organización y el equipo, 

3. Utilizan métodos analíticos adaptados a -los· 
problemas de la Organización. 

4. Cuentan con mayor disponibilidad de tiempo 
para la investigación. 

S. Cuentan con la capacidad de reunir y prese~ 
tar los resultados a la dirección de la em­
presa, a fin de dar a sus funcionarios una 
mayor comprensión de la relación coordinada 
entre funciones. 
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6. Utilizan un criterio objetivo en el análi-­
sis de la eficiencia, economía y progreso -
de la empresa. 

7. ·Son independientes e imparciales. 

Su visión de conjunto es mayor. 

Utilizan técnicas avanzadas para la planifi 
. cación. 

3.6.2 Desventajas. 

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

1. No cuentan con responsabilidad sobre las 
propuestas que aconsejan, debido a··su carác 
ter consultivo. 

2. No cuentan con responsabilidad por el éxito 
que puedan tener las operaciones de estudio. 

3. Puede ocurrir que el personal no tenga expe 
riencia sobre el trabajo que debe: realizar. 

4. 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 Organización y Métodos es contribuir -
al desarrollo y mejoramiento de la Administra--­
ción, modificando estructuras inoperantes y pre­
viendo acciones futuras lo cual permite estable­
cer una relación entre el pasado, presente y fu­
turo a través de las técnicas de planeación. 

. j 

·~ 
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Sin embargo, para lograr que una Unidad de 
Organización y Métodos sea eficiente es necesa-~ 
rio que considere con igual importancia cada una 
de las funciones que dieron origen a su creaci6n 
a excepción de aquellas que debido a compromisos 
inmediatos, políticas de la empresa, o alguna -­
causa especial, sea necesario otorgárseles prio­
ridad. 

Para efectos de la presente se trata única­
mente la función correspondiente a la elabora--­
ción de Manuales Administrativos, por ser éstos, 
el tema de la investigación. La importancia de 
dicha función radica en la necesidad actual de -
contar con guías 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 utilización de Ma 
nuales Administrativos se ha dejado de obtener ~ 
beneficios en las Organizaciones, que no cuentan 
con una Unidad de Organización y Métodos, ni con 
algún Departamento que lleve a cabo la elabora-­
ción de Manuales Administrativos, así también 
las empresas que contando con ella o alg~n <lepa~ 
ta.mento similar, no realizan dicha función o la 
tienen relegada, impidiendo con ello el desarro­
llo de la Empresa u Organismo. 

La Unidad de Organización y Métodos general 
mente elabora los Manuales Administrativos, sin 
embargo en ciertos casos, como los Manuales de -
Procedimientos, los realiza con la cooperación -
de la Unidad Administrativa interesada, ya que ~ 
ésta es la conocedora de la secuencia que sigue· 
un determinado trabajo. 
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"No hay cosa más difícil de realizar, ni de más 
dudoso éxito, ni de mayor peligro para manejar­
la, qua el establecimiento de grandes innovacio 
nes, porque el innovador tiene por enemigo a -
cuantos vivían bien en el régimen anterior, y -
sólo encuentra tímidos defensores entre los fa­
vorecidos con el nuevo". 

(Nicolás Maquiavelo. El Príncipe). 
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CAPITULO II 

MANUALES ADMINISTRATIVOS 

1. INTRODUCCION. 

La eficiencia y oportunidad en el desarro-­
llo de las funciones y actividades de cualquier 
Organización, descansan en buena parte en la cla 
ridad y fluidez de las comunicaciones que en -
ella se establezcan, así como en el estableci--­
miento de las guías de acción para el desempeño 
de las labores. 

Si se toma en cuenta que uno de los proble­
mas más difíciles que afrontan las Organizacio-­
nes, tanto Pfiblicas como Privadas, es el de man­
tener comunicación adecuada entre los distintos 
niveles, se verá qúe el uso de los Manuales Admi 
nistrativos contribuye a la soluci6n de este pro 
blema, porque suministra informaci6n y el medio­
de recibir éstas instrucciones, de estudiarlas -
metódicamente e instrui.rse en los detalles de -­
las Directivas Generales y Administrativas de la 
Organización, ayudando además a recordar, toda -
la Información Administrativa que no es posible 
tener en mente a cada momento. 

La necesidad de Manuales Administrativos es 
,tá siempre presente en cualquier tipo de Empresa 
u Organización, pero esa necesidad se siente más 
en los grandes Organismos, ya que ahí las ins--­
trucciones son más complejas, los niveles jerár­
quicos más numerosos y el problema de establecer 
una comunicación adecuada es menos sencillo, por 
lo que la Gerencia tiene que substituir el con--
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tacto personal por medios más formales, dentro -
de los cuales se tienen los Manuales Administra­
tivos. 

En el presente capítulo se habla sobre és-­
te tipo de Manuales, citándose primeramente sus 
antecedentes hist6ricos, su marco jurídico en el 
cual se basan, algunas definiciones, los objeti-­
vos que persiguen, su clasificaci6n, y por últi­
mo algunas recomendaciones para su elaboraci6n. 

2.· ANTECEDENTES EN EL SECTOR PUBLICO EN MEXICO. 

Anteriormente a la Reforma Administrativa -
se daba ya la elaboración de Manuales Administra 
tivos en algunos Organismos Públicos independien 
temente que contarán o no con una Unidad de Orga 
nización y Métodos dentro de su estructura. En~ 
contrándose la elaboraci6n de los citados Manua­
les a cargo de los funcionarios de la misma Ins­
titución, Jefes de Oficina, o bien alguna perso­
na que conocía sobre la Organización; sin embar­
go esas personas no seguían una metodología defi 
nida, existiendo por lo tanto, una diversidad d~ 
formas de elaboraci6n de Manuales, dentro de una 
misma Entidad, y aún más, 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 Organización y Método del Sector 
Público Federal y la Direcci6n General de Estu-­
dios Administrativos de la Secretaría de la Pre­
sidencia, elaboran una guía técnica para formu-­
lar los Manuales Administrativos, permitiendo 
uniformar la elaboración de Manuales dentro de -
éste Sector y proporcionar una herramienta útil 
para cualquier tipo de Organización interesada -
en la formulaci6n y utilizaci6n de estos. · 
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3. BASE LEGAL EN EL SECTOR PUBLICO EN MEXICO. 

La base legal que apoya la creación de Ma-­
nuales Administrativos se encuentra establecida 
en el Decreto dictado por el ex-Pre$idente de la 
República Lic. Luis Echeverría Alvarez, el 27 de 
diciembre de 1971, a través del cual fueron re-­
formados los artículos 26 y 28 de la Ley de Se-­
cretarías y Departamentos de Estado, en el que -
se cita que "el titular de cada Dependencia expe 
dirá los Manuales de organización y procedimien~ 
tos necesarios para su mejor funcionamiento", -­
los que deberán contener información sobre la es 
tructura orgánica y la forma de realizar las ac~ 
tividades de sus diversas Unidades Administrati­
vas, así como, sobre los sistemas de comunica--­
ción y coordinación y los principales Procedi--­
mientos Administrativos que se establezcan. 

Los Manuales y demás instrumentos de apoyo 
Administrativo interno, deberán mantenerse perma 
nentemente actualizados". 11/ -

4. DEFINICION. 

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

Marrow 111 define a un Manual como: 

"Un medio efectivo para la comunicación de 
Procedimientos adecuados, o el mejor camino para 
llevar a término una tarea". 

1 1 / 

1 2/ 

Guía·para la Elaboración de Manuales Admi-­
nistrativos. Secretaría de la Presidencia. 
L. C. Morrow "Manual de Mantenimiento Indus 
trial". Tomo l. CECSA. 1973. 
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Duhalt Krauss .l~./ lo define como: 

"El documento que contiene en forma ordena­
da y sistemática, información y/o Procedimientos 
instrucciones sobre Historia, Organización, Poli 
tica, de una Empresa que se consideran necesa--­
rios para la ejecución del trabajo". 

Terry .:!..!/ opina: 

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

Puede ayudar a hacer que las instrucciones 
sean definidas, a declarar Políticas y Procedi-­
mientos, a fijar la responsabilidad, a proporcio 
nar soluciones rápidas a los malos entendimien-~ 
tos, y a mostrar cómo puede contribuir el emplea 
do al logro de los objetivos de la Organización 
así como sus relaciones con otros empleados". 

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

"El documento en el que es presentada de 
una manera sistemática toda aquella información 
referente a historia, objetivos, funciones, Orga 
nización y Procedimientos de una Organización, -
con la finalidad de lograr una mayor eficacia en 
la realización y adaptación del recurso humano -
dentro de la Organización y dentro de su traba-­
jo". 

13/ 

14/ 

Obra citada - Miguel D. Krauss. Los Manua-­
les en las Oficinas Públicas. UNAM. 1968. 
Terry George R. "Administración y Control -
de Oficinas" CECSA 1966. 
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S. OBJETIVOS. 

El objetivo principal que se pretende con -
los Manuales Administrativos se cita en la defi­
nición y consiste en lograr que el recurso huma­
no se adapte y se realice dentro de la Organiza­
ción, sin olvidar los otros dos recursos con los 
que se dispone (económicos y técnicos) para el -
logro de los objetivos de la Organización. 

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

a).- Presentar una visión de conjunto del Orga-­
nismo, determinando en forma clara las lí-­
neas de autoridad, y las áreas de responsa­
bilidad. 

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

c) .- Evitar la repetición de instrucciones. 

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

e),_ Ayudar a las labores de Auditoría y la eva­
luación del control interno y sú vigilancia. 

f).- Constituir bases s6lidas para futuros aná-­
lisis de trabajos, o bién para el mejora~-­
miento de Sistemas, Procedimientos y Méto-­
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 ca 
mo: su campo de aplicación, su contenido y su~ 
función específica. 

6.1 Por su Campo de Aplicación. 

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

6.1.1 Sector Público. 

La Secretaría de la Presidencia en su publi 
cación "El Reglamento Interior y el Manual de Or 
ganización" 15/ divide a los Manuales Administra 
tivos en: - -

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

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

6.1.2 Sector Privado. 

Dentro de este sector se encuentran dos cla 
ses: 

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

1 5/ El Reglamento Interior y el Manual de Orga­
nización. Secretaría de la Presidencia. 
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b).- Manuales Particulares: Son aquellos -
que únicamente consideran una Area o Unidad den­
tro de la estructura de la Empresa. 

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

6.2 Por su Contenido. 

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

6.2.1 Manuales Históricos. 

Contienen informaci6n sobre antecedentes, -
inicios y desarrollo y estado actual de la Orga­
nización. Pueden estar destinados tanto a los - ' 
empleados como a terceras personas. 

6.2.2 Manuale~ de Organización. 

Presentan con precisión la estructura de -­
una Organización, señalando puestos, canales de 
comunicación y todo tipo de interrelaciones exis 
tentes entre ellos. Explican la jerarquía, gra~ 
dos de autoridad y responsabilidad, así como las 
actividades de todos los Organos de la empresa. 

En el capítulo III, se hablará con más deta 
lle sobre este tipo de Manuales. 

6.2.3 Manuales de Procedimientos. 

Exponen con detalle las op~raciones y pasos 
a seguir para realizar una dete1rminada actividad, 
señalando generalmente quién, cómo, dónde, cuán­
do y para qué se ha de realizar. 

En el capítulo IV de la presente investiga­
ción se tratará a detalle cada una de las partes 
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componentes de este tipo de Manuales. 

6.2.4 Manuales de Políticas. 

Muestran los lineamientos a seguir sobre 
los cuales se basan todas las acciones de la Or­
ganización, prescribiendo los límites 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 Organización. 

6.2.5 Manuales de Contenido Múltiple. 

Son derivados de todos los anteriores y con 
tienen información que abarca a más de uno de·· .. -:­
los Manuales ya mencionados anteriormente. 

6.3 Por su Area de Actividad o Función Específi 
ca. 

Dentro de ésta clasificación se consideran 
a todos aquellos Manuales que señalan cada una -
de las funciones de la Empresa, así se tienen: 

6.3.1 Manuales de Ventas. 

Proporcionan información sobre políticas y 
adiestramiento de las ventas; no es conve-­
niente que describan Procedimientos, debido 
a que eliminarían el ingenio y la forma de 
actuación de la fuerza de ventas. 

6.3.2 Manuales de Personal. 

Tratan básicamente, todo lo relacionado con 
la Administración del personal, pudiéndose 
aplicar estos a otros niveles: al perso--­
nal en general, a los supervisores y al pe~ 
sonal de un determinadn departamento o fun­
ción específica. También llamados Manuales 
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de Relaciones Industriales, Manuales de Em­
pleado, Reglamentos de Oficina. 

6.3.3 Manuales de Producción. 

Tratan información referente a la Adminis-­
tración y control de la producción, así co­
mo del personal que interviene en ella; son 
también llamados Manuales de Ingeniería. 

6.3.4 Manuales de Finanzas. 

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

6.3.5.Manuales de otras Funciones. 

Dentro de la Organización existen además 
una serie de funciones específicas e impor­
tantes como son: compras, relaciones públi 
cas, servicios generales. Estas funciones 
en la actualidad tienen la necesidad de con 
tar con Manuales propios. 

7. ELABORACION DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS. 

La elaboración se lleva a cabo atendiendo a 
la necesidad del Departamento o Dependencia don~ 
de lo solicite, de acuerdo a los fines u objeti­
vos que se persigan alcanzar, considerando el -­
tiempo necesario para su elaboración, los recur­
sos humanos con que contará, los recursos finan­
cieros y materiales disponibles para su elabora­
ción. 



30 

7.1 Pasos para la Elaboración de Manuales Admi­
nistrativos. 

7.1.1 Recolección de Información. 

Una vez que se han determinado los.Manu~les 
requeridos así como los recursos y el tiem­
po necesario para su elaboración, se inicia 
con la recolección de la información. 

a).- Se elaboran oficios dirigidos a las autori­
dades superiores de las Unidades Administra 
tivas de las que se requiere apoyo para la­
elaboración de Manuales, así también, para·· 
aquellas para las que se requiere su coope­
ración. 

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

Para recoger la información del proceso se 
recomienda que lo realice un analista en informa 
ción. 

7.1.2 Fuentes de Información. 

Dentro de las fuentes de información más im 
portantes se tiene: 

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

b) .- Personas.- Todas las personas involucradas 
en las Unidades para las que se van a elabQ 
rar los Manuales Administrativos, por lo -­
cual se recomienda la entrevista y el cues­
tionario. Pudiendo ser la primera a dos ni 
veles: 



c) . -

i).-

ii). -
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Entrevista con los empleados. Esta -
informaci6n es de gran prioridad pue~ 
to que el empleado es el que conoce -
mejor los detalles de su trabajo, ob­
teniéndose informaci6n verbal sobre -
las operaciones que realiza, c6mo, -­
dónde, cuándo y para qué las ejecuta. 

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 descripci6n, di­
sipar dudas del analista y para defi­
nir criterios que puedan surgir de in 
formes contradictorios por parte de ~ 
los empleados. 

Observación Directa de la Realidad.- La ob 
servacion 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 utilización 
de un papel de trabajo que puede ser: cues 
tionarios, grabaciones y diagramas analíti~ 
cos que precisan dónde empieza y dónde ter­
mina el procedimiento analizado. 

7.1.3 Procesamiento de la Informaci6n. 

Una vez que se ha recolectado la informa--­
c1on y se encuentra registrada, es necesario pro 
cesarla o sea, integrarla de acuerdo al tipo de 
Manual que se vaya a realizar. 

a).- Análisis y Depuración. 

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 información que no sea necesaria. 
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b).- Integración. 

Para poder integrar la información, es nece 
sario que los criterios esten uniformes, -~ 
tanto en la presentación de la información 
como de la terminología. 

Esto es, con el objeto de que se lleve una 
pauta de unidad y continuidad, lográndose -
mediante reuniones entre los representantes 
de las áreas o departamentos que van a f igu 
rar en el Manual. -

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

7.1.4 Redacción. 

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

Los niveles en los cuales se puede redactar 
el Manual son: Obrero, Empleado, Jefe de 
Departamento, Supervisor, Gerente, Ej ecuti·-

· vo o Directivo. 

Cómo deben redactarse. 

Se redactan atendiendo a las necesidades an 
teriores de nivel y debe ser de acuerdo a la fór 
mula de las cuatro "C", la 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 inf ormaci6n detallada y nece­
saria para la buena aplicaci6n. 

3.- Forma CONCISA. 

Expresando sólo lo necesario. 

4.- Forma CORRECTA. 

Expresi6n Correcta, utilizando el lenguaje 
apropiado para cada caso. 

7.1.5 Elaboraci6n de Diagramas. 

Se deberá hacer utilizando técnicas senci-­
llas y las más conocidas en el medio, facilitan­
do así la comprensión de los organogramas, día-­
gramas de flujo y cuadros de distribución de los 
espacios. Estos diagramas nos ayudarán como apo 
yo visual para el mejor entendimiento·de la in-­
formación. 

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 conservación. En tér­
minos generales, se recomiendan los .formatos de 
hojas intercambiables, a fin de facilitar la re­
visión y actualización de dichos Manuales. 

7.1.7 Autorización. 

Lo autoriza el Jefe encargado de la Unidad 
de Organización y Métodos, que además 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 -
demás oficinas en cuanto a proyectos y es-­
tudios. 

e).- Del Gerente General, esto se hace con. el -­
fin de verificar que la información 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 aplicación. 

7.1 .8 Edición y Distribución de los Manua-­
les. 

En casi todas las Organizaciones, tanto del 
Sector Pfiblico como del Privado, cuentan con una 
Oficina o Departamento de Servicios Administrati 
vos que es el que se encarga de la Edición de Ma 
nuales. 

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

7.1.9 Revisión. 

Es necesario que la revisi6n se haga en for 
ma periódica para mantener el Manual al día, 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 elaboró para 
su corrección. 

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

Cuando la Unidad de Organización y Métodos 
tiene conocimientos de algún cambio, inmediata-­
mente elaborará un programa para consignar esas 
modificaciones, siendo nuevarnen te el Departamell'­
to de Servicios Administrativos el encargado de 
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.editar y distribuir las nuevas hojas. 

7.1.10 Recomendaciones. 

a}.- Enmarcar la autoridad y responsabilidad del 
programa de Manuales. 

b).- Enunciar para qué tipo de nivel de emplea-­
dos va destinado el Manual. 

c) .- Formular un índice ad-hoc. 

d). _ Emplear ayudas visuales, ilustraciones, gr!_. 
ficas y organogramas. 

e).- Diseñar el Manual con arreglo sencillo de -
material al igual que el lenguaje. 

f) .- Conservar una lista de distribución de los 
Manuales. 

g) .- Conservar al día los Manuales. 

7.2 Aspectos Generales. 

El objeto de este inciso es complementar to 
dos aquellos puntos no aclarados con anteriori-~ 
dad, tales como: 

a) . -

7.2.1 Contenido de los Manuales. 

Tablas de Materias y Referencias.- Tienen 
gran importancia, ya que un Funcionario o -
Gerente cuenta con poco tiempo para locali­
zarlas. Las tablas permiten la bfisqueda -
rápida al igual que una clasificación de ma 
terias por párrafos numerados. 

b). _ Directivas Básicas. - Esto se refiere al -­
origen que lo formó, ya sea por Ley, Decre­
to u orden Gubernamental o Departamental. 
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e).- Introducci6n.- Informa al lector el por 
que y el prop6sito básico que dio origen al 
Manual, es necesario informar a qui€n va di 
rigido, c6mo se usará, d6nde y cuándo. 

d) .- Organizaci6n.- Describe las partes que 
constituyen la Organizaci6n y las relacio-­
nes que existen entre ellas, aquí se inclu­
yen organogramas y descripci6n de cargos. 

e).- Descripci6rt de Procedimientos.- Detalla 
los trámites indicando qui€n, cómo y por 
qu€ tiene que efectuarlo. 

f) .- Reglamentaci6n de Normas.- Cada función -­
tiene normas, es importante que los emplea­
dos sepan la meta que se proponen alcanzar­
con la utilizaci6n del Manual a fin de po-­
der medir sus esfuerzos y resultados. Las 
normas deben contener instruccion~s para me 
dir la cantidad de trabajo. 

7.2.2 Ventajas y Desventajas de los Manua-­
les Administrativos. 

Ventajas. 

1.- Permiten conocer los Objetivos de la Empre­
sa. 

2.- Ayudan en la capacitaci6n del personal so-­
bre las labores específicas a desempeñar, y 
a informar sobre los Antecedentes, Objeti-­
vos, Políticas, Estructura Organizacional y 
los Procedimientos a seguir para una deter­
minada actividad. 

3.- Permiten conocer gráficamente la Organiza-­
ción de la Empresa o Entidad de que se tra­
te. 



4.- Eliminan la duplicidad y la confusión en 
las actividades del personal. 

5.- Permiten la coordinación de actividades. 
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6.- Hacen posible la fluidez de la información 
administrativa en toda la línea OrganizaciQ 
nal. 

7.- Nulifican la incertidumbre. 

Desventajas. 

1.- La resistencia natural al cambio por parte 
del personal. 

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





C A P I T U L O lII 

" Una de las virtudes más importantes de un Admi 
nistrador, es la capacidad de comprender los ca~ 
bias rápidos y complejos que se producen en su -
ambiente y ayudar en su organización a adaptarse 

creativamente a éstos cambios " 

Esta es la Capacidad Analítica. 

(Naciones Unidas. La evaluaci6n de la capacidad 
administrativa para el desarrollo) 



CAPITULO III 

LOS .MANUALES DE ORGANIZACION 

1. "'." . INTRODUCCION. 

2.- DEFINICION. 

3.- OBJETIVOS. 

4.- FINES DE APLICACION. 

5.- CLASIFICACION Y CONTENIDO. 

5.1 Clasificaci6n. 

5.2 Contenido. 

6.- ELABORACION DE LOS MANUALES DE ORGANIZACION. 

7 .. - CONTROL. 

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

8.1 Diferencia Esencial. 

8.2 Diferencia Formal. 



CAPITULO III 

LOS MANUALES DE ORGANIZACION 

1. INTRODUCCION. 

Dentro de la gama de Manuales Administrati­
vos los Manuales de Organización y los de Proce­
dimientos son los de mayor uso en la Administra­
ción de las Organizaciones mexicanas. 

Se enfoca este capítulo sobre los.primeros, 
partiendo de la idea de que la Administración mo 
derna de los negocios no sólo aconseja, sino ex1 
ge que la estructura de las Organizaciones sea ~ 
presentada por medio de gráficas o cartas, com-­
plementándose en forma debida con la descripción 
y delimitación de funciones, autoridad y respon­
sabilidad para cada uno de los cargos existen--­
tes, ya que de esta manera se tendrá un conocí-­
miento más amplio de la Organización y se podrá 
lograr el desarrollo armónico 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 mención que los antece­
dentes históricos y la base jurídica de éstos -­
son los mismos que rigen a los Manuales Adminis­
trativos, por lo que no se tocan estos puntos en 
el presente y únicamente se reafirma que los pri 
meros Manuales que se dieron en la historia, fue 
ron precisamente los Manuales de Organización. -

En tal virtud el presente capítulo expone -
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sus principales objetivos, los diferentes tipos 
y el contenido de cada un9 de ellos, y algunas -
recomendaciones sobre su elaboración y control. 

2. DEFINICION. 

Los Manuales de Organización, son los que -
explican con precisión la estructura de una ero-­
presa u organismo, la descripción de puestos y -
sus interrelaciones, las jerarquías y los grados 
de autoridad y responsabilidad, así como las ac­
tividades de los órganos de la Empresa. Común-­
mente tienen descripciones de trabajo, gráficas 
de Organización, cartas de limitación de autori­
dades, etc. 

En una publicación de la Secretaría de la -
Presidencia, define que: "Este tipo de Manua-­
les registra y mantiene actualizada la informa-­
ción detallada sobre las atribuciones, estructu­
ra, funciones de las Unidades Administrativas -­
que integran la dependencia, los niveles jerár-­
quicos, los sistemas de comunicación y coordina­
ción, los grados de autoridad y responsabilidad, 
y la descripción de puestos de los altos funcio­
narios; además se complementa con organogramas -
que representan en forma esquemática la estructu 
ra de su Organización". 16/ 

3 .. ·· OBJETIVOS. 

Como una herramienta más de la Administra-­
ción, los objetivos específicos que persigue son 
los siguientes: 

16/ Obra citada.- El Reglamento Interior y el -
Manual de Organización. Secretaría de la -
Presidencia. 



a).-

'b) .-

c) ;-

d) .-

e).-

'4. 
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Proporcionar información para la toma de -­
decisiones. 

Lograr una mejor supervisión del trabajo. 

Facilitar la delegación de autoridad. 

Determinar las responsabilidades de cada 
puesto y la correcta relación con:.los demás 
puestos. 

Servir de guía en la selección y capacita-­
ción del personal. 

FINES DE APLICACION. 

El Manual de Organización es una fuente de 
información en la que todos los cargos o puestos 
de la empresa encontrarán la descripción clara -
de sus puestos y de los restantes con él relacio 
nadas, las actividades que deben desarrollar, -~ 
obligaciones y deberes que le son impuestos, ob­
jetivos que deben cumplir, y responsabilidades -
que tienen asignadas. 

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

1.- Participación. 

Los Jefes Administrativos de los dife-­
rentes niveles, estan encargados de par 
ticipar en la preparación de los dife-~ 
rentes Manuales de Organización de los 
órganos de la empresa que les correspo~ 
da. 

Esta participación es en ocasiones llevada 
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a cabo a través de la delegación de responsabili 
dades y autoridad, en la preparación del Manual­
correspondiente. 

2.- Comunicación. 

La gente que participa en los progra--­
mas, quiere saber qué ha ocurrido, qué 
ha sido aprovechado, y qué más se ha -­
planeado. 

3.- Educaci6n. 

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 posici6n, -
ya sea en línea o staff. 

S. CLASIFICACION Y CONTENIDO. 

5.1 Clasificaci6n de los Manuales de Organiza-­
ci6n. 

Para la clasificación de los Manuales de Or 
ganizaci6n, se ha considerado la que hace el --~ 
Lic. Miguel Duhalt Krauss: 1]_/ 

"Existen Manuales de Organización departa-­
mentales, que se ocupan de un departamento en -­
particular, o de una función específica y Manua­
les Generales de Organización, ya sea en forma -
particular o general". 

17/ Obra citada.- Miguel D. Krauss. UNAM. 1968. 
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.5.2 Contenido de los Manuales de Organización. 

El Manual de Organización contiene material 
en el cual se describe e ilustra la estructura -
de la Organización de una empresa. 

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

18/ 

a).- El Objeto, la descripción y los fines 
de aplicación del Manual. 

b).- Directrices de Organización, estas in­
cluyen: 

Fines principales de la empresa. 
Principios de Organizaci6n. 
Tipo de Organización. 
División de ~ctividades básicas de la 
.empresa~ 

e).- Coordinación de las actividades bási-­
cas de la empresa. 

Coordinación mediante comités. 
Comité y Tipos de Comité. 
Funciones de los Comités. 
Eficacia y peligro de los Comités. 
Dirección de un Comité. 

d).- Conducción de reuniones. 

e).- Organogramas. 

f).- Descripción de los cargos. 

Estudio y ,puesta en Marcha de un Manual de 
Organización.- J. Maluquer. 



Funciones. 
Responsabilidades y autoridad. 
Relaciones de dependencia. 
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g) .- Actividades generales de los mandos su 
periores. 

h) .- Autoridad y responsabilidad. 

i) .- Tipos de autoridad. 

j) .- Funciones generales de la direcci6n. 

k).- Funciones ~enerales de los jefes: 

Función. 
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 básicas de todo jefe y maes­
tro de taller. 

La Secretaría de la Presidencia 19/ mencio­
~a que un Manual de Organizaci6n debe-Contener, 
los siguientes puntos: 

a).- Identificación. 

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

19/ Obra citada.- El Reglamento Interior y el -
Manual de Organizaci6n.- Secretaría de la -
Presidencia. 
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o de: la ·utiidád .. Administrativa a que se re-­
fiere; la aclaración de si se trata de un -
Manual de Organización General o de uno Es­
pecífico, así como también el lugar y la fe 
cha de su elaboración. 

b).- Directorio. 

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

c).- Prólogo. 

Explicación de los propósitos que se preten 
den cumplir a través del Manual, del ámbito 
de su aplicación, de la ocasión en que se -
elabora o se efectúa la última revisión, 
así como la mención de las Unidades Adminis 
trativas que participan en su elaboración y 
demAs consideraciones y observaciones que -
se juzguen pertinentes. 

d).- Antecedentes Históricos. 

Breve descripción de las razones o causas -
que dieron origen a la información sobresa-
1 iente de su desarrollo y evolución. 

e).- Base Legal. 

Enumeración de las disposiciones constitu-­
cionales, leyes, reglamentos, acuerdos y -­
circulares, de los cuales se derivan las -­
atribuciones de ~ada Entidad o de las unida 
des Administrativas comprendidas en ellas.-
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f),- Atribuciones. 

Transcripción aparte de los incisos y tex-­
tos en los que señalan las atribuciones de 
las Unidades Administrativas contenidas en 
el Manual. 

g) .- Estructura Orgánica. 

Relaci6n ordenada y sistemática de los pri~ 
cipales cargos y de las Unidades Administra 
tivas adscritas a éstos. Codificados de -­
tal manera que sea posible visualizar los -
niveles jerárquicos y las relaciones de de­
pendencia. 

h) .~ Organograma. 

Representaci6n gráfica de la estructura de 
la Organización 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. -

i) .- Descripción de Funciones. 

Relación 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 particuJ.ar, es 
ta descripción corresponde a las activida-~ 
des que integran cada uno de los puestosº 

En base a lo anterior se puede resumir que 
un Manual de Organización debe contener la si--­
guiente información: 
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a).~ Identificación.- Aquí se presentará aque-­
lla información referente al nombre de la -
Organización y/o Unidad Administrativa que 
comprende el Manual, así como el título y -
amplitud del Manual. 

b) .- Indice.- Se deberá establecer una relación 
de todos los puntos que comprende el Manual. 

c) .- Directorio.- Se establecerá una relación -
de los funcionarios o empleados que compren 
de el Manual, así como los puestos que ocu7 
pan cada uno de ellos. 

d) .~Antecedentes Históricos.- Se mencionará 
en forma breve la historia de la Organiza-­
ción, y/o Unidad Administrativa que compren 
de el Manual indicando sus principales ade~ 
lantos obtenidos. 

e) . - Objetivos Generales. - Se indicarán los 
principales objetivos que se persiguen con 
el Manual tomando en base, que todas las ac 
tividades a realizar se deberán enfocar ha-:­
cia éstos. 

f) .- Políticas Generales.- Así también se esta­
blecerán los principales lineamientos, que 
se deberán seguir en el desarrollo de_ las -
actividades, con el fin de poder alcanzar -
los objetivos prefijados. 

g) - Funciones Generales. - Si se torna en cuenta 
que una función es una serie de actividades 
similares y coordinadas de tal manera que -
permitan alcanzar los objetivos de la Orga­
nización y de cuya realización responsable 
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es un grupo de individuos, se notará que en 
esta parte se deberán establecer esa serie 
de funciones necesarias para que sean ejecu 
tadas por todo el personal que intervenga ::­
en su realización. 

h) .- Organogramas.- Aquí se.indicará en forma -
esquemática y objetiva, la estructura bási­
ca de la Organización o sección a que se r! 
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 Organización, a la sección objeto del 
estudio. 

1) .- Guías de Puestos.- Frecuentemente es con-­
fundido el término Gufas de Puestos con 
otras expresiones similares más no iguales 
como son: ''a;nálisis de puestos", "especifi 
caciones de puestos", "evaluación de pues-­
tos". Sólamente las guías de pu.estos se -­
presentan los datos que definen al puesto -
como ·son: nombre·, ubicación, jefes inmedia 
tos, niveles de autoriclad y responsabilidad, 
contactos personales, actividades que se -­
realizan en el puesto, y no se incluye in-­
formación sobre: grado de escolaridad, ti­
po de conocimientos, experiencias, condicio 
nes ambientales de trabajo, medios de eva--: 
luación, etc., que es presentada en un aná­
lisis de puesto". 

Lo importante de esto es el considerar que 
dentro del Manual de Organización debe incluirse 
una descripción de cada puesto que está conteni­
do en el Manual. 
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6. ELABORACION DE LOS MANUALES DE ORGANIZACION 

En una Organizaci6n en que se desee estable 
cer y llevar a la práctica un Manual de Organiza 
ción, pueden seguirse distintos procedimientos ~ 
para su elaboración según como sea enfocado por 
parte de la persona u oficina encargada de ello. 

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

Primeramente se iniciará la elaboraci6n tra 
tándose de recopilar toda la información posi--~ 
ble, a través de la investigación documental, en 
trevistas o bien por medio de la observación dI 
recta. 

Una vez obtenida toda la información posi-­
ble se analizará y seleccionará, con objeto de -
utilizar aquella de mayor importancia y utilidad. 

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

Así también se deberá asignar a cada norma 
una numeración de clasificación y orden. 

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

Para un mejor control y revisión de los Ma­
nuales de Organización, se pueden anotar los si­
guientes requisitos: 

a).- Su impresión debe ser buena . 

. b) .- Sus temas deben ser lo más breve posible. 

C:},• - Deben abrirse con facilidad. 

d).;... Se integrarán con hojas sustituibles. 

e).- Las modificaciones que se efectúen, se de-­
ben hacer en hojas intercambiables o por me 
dio de boletines. 

f) . .: 

8. 

Cuando los cambios no son trascendentales, 
conviene efectuar la revisión mensual, tri­
mestral o anualmente, según sean las necesi 
dades de la Organización. · 

DIFERENCIAS CON EL REGLAMENTO INTERIOR DE -
TRABAJO. 

Las diferencias entre el Reglamento Inte--­
rior de Trabajo y los Manuales de Organización, 
son dos básicamente. 

8.1 Diferencia Esencial. 

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

"El Manual de Organización contiene, en ca~ 
bio, información sobre la estructura orgánica y 
funcional, los mecanismos de coordinación y comu 

-l-
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nicac1on y los principales procedimientos opera­
tivos. Describe las relaciones orgánicas, opera 
tivas, que se dan entre las Unidades Administra~ 
tivas de la Dependencia, enunciando sus funcio-­
nes, así corno los objetivos de las políticas 
que tienen señaladas, y por ello es un instrurnen 
to de apoyo al funcionamiento Administrativo". -

8.2 Diferencia Formal. 

"La diferencia se encuentra en el procedi-­
rniento para la reforma o derogación del Reglarnen 
to Interior, ya que en cualquiera de ambos casos 
se requiere su expedici6n por el Ejecutivo Fede­
ral y su Publicación en el Diario Oficial. Los 
Manuales son, en cambio, instrumentos más flexi­
bles, ya que los expide el titular de cada DepeQ 
dencia, y no requieren su publicaci6nen el rnen-­
cionado Organo, facilitando así la introducción 
de rnodif icaciones conf orrne ocurran cambios en~la 
estructura orgánica, en las funciones, en los OQ 
jetivos, en las políticas y en los procedirnien-­
tos que se describen en su texto". ']!}_/ 

20/ Obra citada.- El Reglamento Interior y el -
Manual de Organización. 





C A P I T U L O IV 

"El buen administrador es aquel que se anticipa 
a los problemas, o bien, los resuelve una vez 7-

que se presentan, la visión moderna del admini~ 
trador es la de aquel que analiza e interpreta 
el medio que rodea a su Organización, 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-­
traducen innovaciones o se incrementan las acti­
vidades u operaciones en las distintas áreas que 
constituyen una Organizaci6n, 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 
instrucciorie~ c6mo, cuándo y quién debe efectua~ 
las, precisan el objeto, políticas y, responsa-­
ble o responsables de los Procedimientos. 

Asimismo evitan una comunicación deficien-­
te, tanto a nivel Departamento como a nivel Org~ 
nización, agilizando las distintas tareas de la 
persona o personas que intervengan, y con su co~ 
sulta se elimina la duplicidad de funciones. 

El presente capítulo describe los puntos -­
básicos que forman un Manual de Procedimientos, 
primeramente se da su definición, diferentes ob­
jetivos, su tipología 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--­
rían únicamente 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 aplicaci6n en una forma cla­
ra y sencilla y los define: 

"Como aquellos que señalan el Procedimiento 
preciso a seguir para ejecutar un determinado ti 
po de trabajo, describen en secuencia 16gica loi 
distintos pasos u operaciones de que se debe com 
poner un proceso, señalando generalmente quién,­
c6mo, dónde, cuándo y para qué han de realizar-­
se". 

Los Manuales de Procedimientos, son prolon­
gación de las políticas, regulan la secuencia de 
la acci6n así como las relaciones entre los dis­
tintos niveles de actividad y responsabilidad, -
la corriente de inf ormaci6n y los métodos de ma­
nejo de funciones. 

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

3. OBJETIVOS. 

Cuando se pretende alcanzar una meta, ya -­
sea, en la realización de una sola operaci6n, de 
una actividad concreta, o con la aplicación de -
un Manual de Procedimientos, se deben ver los be 
neficios, así como los objetivos a seguir. 

Al ponerse en marcha la elaboración de un -
Manual de Procedimientos se debe tener entre 
otros objetivos: 



a). -

b). -

e).-

.. d). -

e). -

f). -
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Permitir el rriej oramiento de los Sis te·· -
mas, Métodos y Procedimientos empleados. 
Facilitar la coordinaci6n deltrabajo y 
evitar duplicidad de funciones, y con -
ésto lograr la determinaci6n de respon­
sabilidades por fallas o errores, 
Uniformar y controlar las rutinas de· -
trabajo, logrando con ésto la supervi-­
si6n del trabajo . 
Permitir a todos los niveles saber si -
su trabajo está bien hecho, haciendo -­
con ésto, una autocrítica por parte de 
cada trabajador o empleado. 
Ayudar a tener una evoluci6n más comple 
ta tanto en el control interno, como su 
vigilancia, facilitando las labores de 
auditoría. 
Reducir los costos al aumentar la~~fi-­
ciencia general. 

4. CLASIFICACION. 

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

4.1 Por su campo de Aplicaci6n: 
Manuales de Procedimientos del Sector -
Público. 
Manuales de Procedimientos del Sector -
Privado. 

4.2 Por su Contenido: 
Manuales de Procedimientos de .Ofi~ina. 
Manuales de Procedimientos de Fábrica. 

4.3 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 Función o Actividad Específica: 
Manuales de Procedimientos de Compras. 
Manuales de Procedimientos de Ventas. 
Manuales de Procedimientos de Políti--­
cas. 
Manuales de Procedimientos de Personal. 
Manuales de Procedimientos de Finanzas. 
Manuales de Procedimientos de Produc--­
ci6n. 

S. CONTENIDO. 

La diversidad de objetivos y necesidades es 
pecíficas en la Organización que lleva a cabo la 
preparación de Manuales de Procedimientos han im 
pedido la existencia de un patrón para la elabo~ 
ración de éstos. 

Sin embargo la mayoría 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 presentación, así tam­
bién cuando se trate de un Manual pequeño o me-­
diana, puede no existir uno de los tres puntos -
citados, ésto va en función a los objetivos que 
pretenda el Manual. 

5.1 TEXTO. 

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

El Texto debe incluir los siguierites puntos: 
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a).- Los objetivos que se pretenden obtener. 
b).- Las causas o actividades prácticas que ori-

ginan el procedimiento. . 
c,.- ~as indicaciones precisas de los materiales, 

aparatos e instrumentos indispensables para 
la realización de una tarea. 

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

El Texto permite saber a qué grupo de persa 
nas está dirigido el Manual de Procedimientos, ~ 
obteniéndose con ello que las personas que:.lo -­
consulten, al conocer a dónde se les quiere con­
ducir: cooperen eficazmente en la realización 
del procedimiento. Así los objetivos bién defi­
nidos facilitan la comunicación entre los parti­
cipantes, permitiendo la formulación de juicios 
críticos de los que pueden originarse revisiones 
o reestructuraciones muy positivas en el Manual 
o en parte de él. 

5.1.1 Etapas Principales de1 Texto. 

Con el propósito de estructurar adecuadame,!!_ 
te un Manual de Procedimientos el Texto consta -
de cinco pasos que se interrelacionan entre sí: 

1.- Identificación de los Procedimientos. 
2.- Definición de los Procedimientos. 
3.- Redacción de los Procedimientos. 
4.- Diseño de los Procedimientos. 
5.- Evaluación de los Procedimientos de acuerdo 

a los Objetivos. 

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 siguientes pasos: 
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a).- Planteamiento del Problema.- Para poder -­
identificar y establecer un Procedimiento -
que de solución a un problema, es necesario 
conocer primeramente qué se necesita, por -
qué y para qué se necesita. 

b).- Precisión de la Naturaleza del Problema.­
Al conocer el problema debe ser clasifica-­
do y especificar su índole con objeto de de 
cidir o partir de criterios, categorías y~ 
tipologías establecidas. 

c).- Proposición de una Solución al Problema.­
Hacer explícita la solución, y señalar sus 
implicaciones y consecuencias. 

d). -

e). -

Especificar los Objetivos de la Solución -­
Propuesta. - Deben precisarse los propósi-­
tos específicos que se persiguen con la im­
plantación propuesta, expresándose en resu~ 
tados susceptibles de medición y evaluación. 

Precisión del Plan Adoptado para Implantar 
la Solución Propuesta.- Especificar clara­
mente qué es necesario hacer, cómo y cuándo 
hacerlo, por qué y para qué debe hacerse. 

Para lograr que las instrucciones e informa 
ciones sean más precisas y mejor aplicadas a la­
realidad, es necesario que los elementos de su -
contenido se encuentren relacionados en un orden 
lógico, es importante destacar que la transferen 
cia de instrucciones se incrementa cuando se ba~ 
san en la realidad obtenida. 

5.1.3 Redacción 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 ilustraciones 
e identificaciones. 

e).- Las etapas del Texto deben desarrollar 
se en todo procedimiento. 

5.2 DIAGRAMAS. 

5.2.1 Definici6n. 

Un Diagrama es un medio gráfico de presen-­
tar los pasos que implica un Procedimiento en -­
forma separada al desarrollarse un trabajo, una 
situación, un movimiento, un hecho o un fenómeno 
cualquiera. 

Esta representación gráfica consiste en un 
lenguaje simplificado de Símbolos convencionales 
que permiten más objetivamente comprender y cap­
tar la exposición de tareas, cosas o fenómenos. 

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

5.2.2 Clasificación. 

Según 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, aquí la línea de 
autoridad es staff. 

e).- Por Secciones.- Se elaboran atendiendo a -
necesidades de las divisiones de la oficina 
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o de la fábrica. 

. De acuerdo a la secuencia que sigtleI1 se el~ 
s~.fican en: 

a).- Diagramas de Organización, Organigramas u -
Organogramas. Representan la estructura -­
de una Organización o parte de ella, indi-­
cando la dependencia y la interrelación de 
los diferentes puestos o de las personas -­
que los ocupan. Según su formato, el dise­
ño de Organogramas puede ser: 

Vertical.- En el que la autoridad y comuni 
cación 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 línea. 

Circular o Concéntrico.- En el que la auto 
ridad máxima se encuentra representada en -
un cuadro central, y a su alrededor los di­
ferentes niveles, siendo aquí la comunica-­
ción circular y de asesoría. 

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

b) .- Diagramas de Flujo, de Procedimientos o --­
Fluxogramas.- Representación gráfica que -
muestra el curso o sucesión 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 él participen. 

Sobre éste tipo de Diagramas se profundiza 
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más adelante. 

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

d).- Diagramas Estáticos.- Representan las rela 
ciones numéricas y cronológicas del Procedi 
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;~tlas gráficas de Gan,tt, las fichas de -
Rutij las gráficas de regulación de tiem-­
po .. 

f) .- Diagramas Estadísticos.- Representan da-­
tos, hechos o fenómenos comparables y cuan ti 
ficables y las relaciones entre éstos, me~ 
<liante líneas, puntos, figuras o volúmenes. 
A éste tipo de Diagramas corresponden las -
gráficas de figuras geométricas, figuras na 
turales y los Diagramas de coordenadas. -

5. 2. 3 Clases de Di.agrama:s .de f:l~jó o Fluxogramas. 

Según 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. 



65 

c) .- Fluxogramas de Formato Panorámico.- Donde 
se representa en un sólo pliego el proceso 
entero, que permite ser apreciado más rápi 
<lamente. 

d) Fluxogramas de Formato Arquitectónico.- Don 
de se representa sobre el plano·· arqui tectó-=­
nico del área, la ruta o recorrido de una -
forma o persona. 

Según su propósito y aplicación se clasifi­
can en: 

a) . - Fluxogramas de Formas. - ¿Cómo están forma­
dos?. Representan la ruta que sigue una 
forma, desde que se origina hasta que se ar 
chiva. 

b) - Fluxogramas de Labores.- ¿Qué se hace?. Re 
presentan las labores a realizar en cada ta 
rea que integran un procedimiento. 

c) - Fluxogramas de Métodos.­
Representan la manera de 
rea del procedimiento, e 
responsable de ello. 

¿Cómo se hace?. 
realizar cada ta-­
indican la persona 

d) Fluxogramas Analíticos.- ¿Para qué se ha-­
ce?. Representan las labores, manera y per 
sana responsable y el análisis de las tareas 
que integran un procedimiento, pudiendo ha­
cer alusión al tiempo empleado, la distan-­
cía recorrida o cualquier dato complementa­
rio. 

e) - Fluxogramas de Espaciosº - ¿Dónde se hace?. 
Representan la ruta de una forma o persona 
a través del Procedimiento, especificando 
el espacio en el que se desplaza. 

f) - Fluxogramas Combinados. - Representan la - -
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unión de algunos de los antes citados. 

5.2.4 Análisis de un Diagrama de Flujo o -­
Fluxograma. 

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

Las Labores: 

Con el fin de eliminar trabajos improducti­
vos. 

¿Qué se hace? 
¿Por qué se hace? 
¿Qué otra cosa podría hacerse? 
¿Que debería.hacerse? 

El Lugar: 

Con el fin de cambiar o combinar el lugar. 

¿Dónde se hace? · 
¿Por qué se hace en ese lugar? 
¿En qué otro lugar podría hacerse? 
¿Dónde debería hacerse? 

La Sucesión: 

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

¿Cuándo se hace? 
¿Porqué se hace? 
¿Cuándo podría hacerse? 
¿Cuándo deberá hacerse? 
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La Persona: 

Con el fin de cambiar o combinar 'individuos. 

¿Quién lo hace? 
¿Por qué lo hace esa persona? 
¿Qué otra persona podría hacerlo? 
¿Quién debería hacerlo? 

Los Medios: 

Con el fin de simplificar o perfeccionar -­
el Método. 

¿Cómo se hace? 
¿Por qué se hace de ese modo? 
¿De qué otro modo podría hacerse? 
¿Cómo debería hacerse? 

5.2.5 Simbología usada en los Diagramas de 
Flujo o Fluxogramas. 

o 

D 

OPERACION O ACTIVIDAD.­
Una Operación tiene lugar 
cuando se alteran inten-­
cionalmente cualquiera de 
las características Físi­
cas o Químicas de un obj~ 
to o cuando se le dispone 
otra ejecución de una ta­
rea. 

ESPERA O DEMORA.- Tiene 
lugar cuando las condicio 
nes no permiten o no re-­
quieren la ejecución inme 
diata para continuar con 
el trámite. 



o 
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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 llama así al sitio don 
de se guardan como protec 
ci6n, 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 7 
realización depende de -­
una decisi6n o la presen­
tación de dos o más alter 
nativas. 

RESULTADO DE LA DECISION. 

CONECTOR.- Dentro de la 
misma página. 

DOCUMENTO ORIGINAL Y CO-­
PIA . 

CHEQUE O PAGARE. 



5.3 FORMAS. 

5.3.1 Definición. 
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CONECTOR DE PAGINAS CON -
OTROS PROCEDIMIENTOS. 

LISTADO. 

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

5.3.2 Tipos de Formas. 

La tipología de las formas es muy amplia, -
ya que varía según el tipo de oficina y de los -
diferentes Procedimientos de trabajo que ahí se 
elaboren. Las formas más 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 presentación objetiva de una forma den-­
tro de un Manual de Procedimientos se debe hacer 
mediante la introducción de un dibujo de la for­
ma a la que se hace alusión, explicando lo más -
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. 

2.- Tiempo Empleado.- Debe indicarse el tiempo 
mínimo y máximo empleado para el llenado , -
esto con el objeto de agilizar la elabora-­
ción de la forma. 

3.- Distribución de la Forma.- Debe indicarse 
la manera de distribuir la Forma y hacia 
d6nde o a quién se destina el original y ca 
da una de las copias que lo integran. 

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

5.- 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
ganización y Métodos, porque es una tarea que 
requiere una técnica para su actividad de manejo 
y elaboración. 

1.- Diseño. Se diseñan de acuerdo al tipo de 
trabajo o tarea que desempeñarán. 

2.- Revisión. Verificación que se hace para 
saber si cumple sus objetivos. 

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

4.- Nomenclatura. Las adecuadas palabras con -
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técnicas propias para quién está destinada. 

5.- Numeraci6n. Se enumeran para saber la se-­
cuencia y localización que seguirán de 
acuerdo a cada procedimiento que se vaya a 
realizar. 

6.- Clasificación. Se clasifican de acuerdo a 
su importancia. 

7.- Aprobaci6n y Eliminación. Se aprueban las 
que reunan los requisitos prefijados, las -
que no se modifican y en caso extremo se -­
eliminan. 

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

9.- Aprovechamiento. El Departamento verifica­
rá y motivará 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. 

1.- Nombre de la Instituci6n o Unidad Adminis-­
trativa, Departamento u Oficina. Para sa-­
ber de dónde proviene, o a qué Procedimien­
to corresponde. 

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

3.- Titulo del Instructivo. Se refiere al Pro­
cedimiento qu,e se ~xplica en el mismo. 

4.- Nombre y Clave de la Forma. Para .localizar 
Eejur el Procedimiento y utilizar más rápi­
damente la forma. 
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5.- Objeto de la Forma. Demuestra a dónde se -
quiere llegar con la utilización de la for­
ma. 

Quién la Prepara. El responsable de la ela 
boración de la forma en este caso es la Uni­
dad de Organización y Métodos. 

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

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

9.- Cop~as que se preparan y uso que se le dará 
a cada una. Esto corresponde al Departa-­
mento de Servicios Administrativos para lle 
var un control de las distintas formas em-7 
pleadas. 

10.- Medios que deben Utilizar para Llenar la -­
Forma. Cómo deben de llenarse, explicando 
si es a mano, que tipo de· letra o·~i es a -
máquina (mecánicos o manuales). 
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"Todas las cosas fluyen eternamente. 
Todo arde y se consume~ .. no puedes 
bañarte 2 veces en el mismo río, 
porque nuevas aguas corren siempre 
sobre tí". 

(Heráclito de Efeso. De la Naturaleza) 
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Una vez presentada la parte teórica de la -
presente investigación, donde se hizo alución 
primeramente a las Unidades de Organización y M€ 
todos como las encargadas en la formulación de 7 
Manuales Administrativos y posteriormente donde 
se dieron a conocer los principales tipos de Ma­
nuales Administrativos (Organización y Procedi-­
mientos), se presenta en éste capítulo, un caso 
práctico con la finalidad de poner en práctica -
lo que la teoría nos enseña: 

La investigación que se presenta fue reali­
zada en una Compañía Mexicana, de origen recien­
te y cuya función principal es la fabricación -­
y venta de materiales de asbesto - cemento y 
plástico. 

Entre sus principales productos se encuen-­
tran; tuberías de presión para drenajes, lámi--­
nas para techados, tinacos para almacenamiento -
de agua, tubería de plástico p.v.cº para instal~, 
cienes hidráulicas, sanitarias, industriales y -
todo tipo de accesorios para estas últimas. 

Su desarrollo ha sido notable y gracias a -
la gran calidad de sus productos se ha hecho po­
sible que esta Compañía 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 República (Guadalajara, -­
Sal tillo, Hermosillo, Villahermosa y Mérida), 
las cuales actuan como almacénes de depósito, -­
distribución y venta exclusivamente. 

El personal que integra cada Gerencia Regí~ 
nal de Ventas es relativamente pequeño, compues­
to de 13 personas en total. 
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Dependen de la Matriz que se encuentra loca 
li zada ·en el Valle de México y es a través de 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 metodología que 
fue seguida para la realización de la investiga­
ci6n, posteriormente se· presenta el Manual de Or 
gani zación de la Gerencia Regional de Ven tas y - -:: 
por último el Manual de Procedimientos, el cual 
se hará solamente sobre el Sistema de Factura--­
ci6n, ya que por su extensión haría bastante vo­
luminosa a la presente. 

Es importante aclarar que por razones pro-­
pías de. 12 Compañía en cuestión, se ha suprimido 
su razón social y la utilizada en la presente -­
investigación es ficticia. 

2. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION. 

2.1 Planeación de la Investigación. 

La investigación se 1n1c10 con una etapa de 
planeación, en donde se determinaron con exacti­
tud cuales serían las actividades a realizar, 
programándose un tiempo de duraci6n razonable p~ 
ra cada una de ellas y calculándose las holguras 
correspondientes. 

2.2 Determinación de los Objetivos. 

Una vez finalizada la planeación se determi 
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naron los objetivos a lograr con·la presente in­
vestigaci6n, quedando englobados principalmente 
los siguientes: 

a.- Proporcionar a la Compañía en estudio de un 
Manual Administrativo, en donde se pudiera 
observar en forma clara y sencilla la Orga­
nizaci6n y el funcionamiento de las Geren-­
cias Regionales de Ventas. 

b.- Proporcionar a la Compañía en estudio de un 
Manual en donde se mostrara los principales 
procedimientos que deben seguirse en cuanto 
al Sistema de Facturaci6n que éstas manejan. 

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

d.- Poner en práctica los aspectos te6ricos da­
qos a conocer en los capítulos anteriores. 

2.3 Determinación de las Fuentes de Información. 

En base a lo anterior se procedi6 a la bús­
queda de la información en donde se recurrió prL 
meramente a las fuentes secundarias existentes -
(documentos, estudios, escritos), y partiendo de 
éstas se recurri6 a las fuentes primarias (entre 
vistas con el personal, cuestionarios, observa-~ 
ci6n directa). 

2.4 Determinaci6n de la Muestra. 

Conociendo ya la posición de las Gerencias 
Regionales de Ventas dentro de la Compañía, se -
determinó el universo de éstas, pero dado el --­
tiempo disponible, se eligió 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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t~o ~e la Organizaci6n. 

1 ·--

. Recopilaci6n de Datos. 

Se inici6 la recopilaci6n de datos median--
t~ la informaci6n en fuentes escritas existen--­
tes: organigramas, controles mínimos, reglamen­
tos de trabajo. Y ya contando con una cantidad 
razonable de datos, se recurrió a las entrevis-­
tas con el personal. 

2.6 Procesamiento de Datos. 

Una vez contando con todos los datos se pro 
.cedió a analizarlos y compararlos desechando to~ 
dos aquellos innecesarios y tomando únicamente -
aquellos de valor, todo lo anterior se complemen 
to con la observación directa que se efectuó al­
mofuento de las entrevistas con el personal. 

2.7 Presentación de la Información. 

Por último toda la información obtenida se 
plasmó por escrito y se elaboró el presente Ma-­
nual,el cuál fue presentado a los Directivos de 
la Compañía 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. CLAVE: 

GERENCIAS REGIONALES ~E VENTAS 

ORGANIZACION HOJA: , 

.. 

3. MANUAL ADMINISTRATIVO PARA LAS GERENCIAS 
REGIONALES DE VENTA. 

APROBADO POR.: GCIA. COMERCIAL 1 EMITIDO POR : GCIA. REL. IND. 
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ASBESTO- MEX. S.A. 
.. 

® 
CLAVE: 

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS MOGR 

ORGANIZAC!ON HOJA: 

3. 1 Manual de Organización. 

APROBADO POR.: GCIA. COMERCIAL IE_M,~:'.~~~OR: G~~· REL. IND. 
- ·--· -·". -~~~r .. 
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® 
ASBESTO-MEX. S.A. CLAVE: 

GERENCIAS REGIONALES PE VENTAS 
MOGR-01. 

ORGANIZACION HOJA: 

3.1.1· Objetivos Generales 

APROBADO POR.: GCIA. COME~CIAL IEMITIDÓ POR: GCIA. REL. IND. 



-.83 

® 
ASBESTO-MEX. S.A. CLAVE: 

GERENCIAS REGIONALES f.?E VENTAS 
MOGR-01 

ORGANIZACION HOJA :1f1 , 

OBJETIVOS GENERALES 

Obtener una mayor rápidez y eficiencia en el 
funcionamiento de .las Gerencias Regionales -
de Ventas, propiciando un mayor ~~rvicio al 
Cliente. 
Integrar a través dé las Gerencias Regiona-­
les de Ventas y la Matriz, un Sistema de tra 
trabajo eficiente para que por medio de éstas 
se persigan los objetivos fijados por la Com 
pañía. · -

Establecer un adecuado Sistema de Organiza-­
ci6n 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 
Facturación utilizado en las Gerencias Regio 
nales de Ventas. 
Coadyuvar al desarrollo de la Compañía median 
te la aplicación de herramientas Administra-~ 
tivas fitiles para el desempeño del trabajo. 

Tener los canales de comunicación adecuados 
por medio de las cuales se canalicen las Ope 
racíones de tipo Administrativo en forma efI 
ciente en las Gerencias Regionales de Venta.S. 
Servir como instrumento de información y; con · 
sul ta para· el personal' encargado de réaÍizar 
las actividades propias del Sistema de Factu 
raci6n en las Gerencias Regionales de Ventai. 

APROBADO POR.: GCIA. C~;J!~=;;~L - 1 EMITIDO POR ; GCIA. REL. IN;;~ 
._..~ ........ -----~~~."""=--=-....... ----...... -==-..-....... =---~ 
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® 
ASBESTO-MEX. S.A. CLAVE: 

GERENCIAS REGIONALES PE VENTAS 
MOGR-02 

ORGANIZACION , HOJA: 

-· 

. 

3. 1 • z Políticas · Generales. 

APROBADO POR.: GCJA. COMERCIAL IEMITIDO POR: GCIA. REL. IND. 
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® 
ASBESTO- MEX. S.A. CLAVE: 

MOGR-02 
GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS 

ORGANIZACION , HOJA:1/2 

POLITICAS GENERALBS 

Las Gerencias Regionales de Ventas se suje­
tarán a las· Políticas originadas en la Matriz y 
podrán sugerir aquellas que dadas sus caracteríi 
ticas, sean necesarias para su adecuado funcio--. 
narniento~ · 

La Política de Organización de la E~presa, 
no sólarnente permite, sino espera el ejercicio -
del sentido común y el buen juicio en todos los_. 
niveles para determinar los canales de contacto 
que expediten el trabajo de la Compañía. 

Las Gerencias Regionales de Ventas al encog 
trarse en la mejor posición para evaluar sus ne­
cesidades de personal podrán promqver programas 
para el incremento de los mismos en coordinación 
con la Gerencia de Relaciones Industriales Méxi­
co. 

Las líneas de Responsabilidad Administrati­
va en las Gerencias Regionales Ventas, serán as­
cendentes y descendentes, de acuerdo a su estruc 
tura, y se deberán, respetar en lo que se refie~ 
re al flujo en la torna 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 Sección de 
la Matriz, deberán ser analizados y discutidos en 
tre éstos, en coordinación con la Gerencia de Re-

laciones r:a~~~ -- ~-~ 
APROBADO POR.: GCIA. COME~~~~~-----, EMITIDO POR : GCIA. REL. IND. 
~~:w ;1m:uauc::::wc:;ar.o:ani::1i::s:1a::n~~.lll'.il:n:mDl!r.l'~~~.:;ui;;:;",.. 
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ASBESTO- MEX. S.A. Cl-AVE: 

® GERENCIAS REGIONALES l)E VENTAS 
MOGR-0 2. 

ORGANIZACION , HOJA:2/2 

POLITir.AS GENERALES 

- Mensualmente las Gerencias Regionales de -
Ventas deberán elaborar un reporte a. la Matriz, 
informando las actividades realizadas durante -
ese periodo e indicando su funcionamiento gene­
ral. 
- Cualquier modif icaci6n o perfeccionamiento 
de los presentes Procedimientos deberán ser por 
escrito y notificados a las personas afectadas ~ 
por el mismo. 

APROBADO POR.: GCIA. COMER~IAL l EMITIDO . POR : GCIA. REL. IND. 
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® 
ASBESTO- MEX. S.A. CLAVE: 

GERENCIAS REGIONALES QE VENTAS 
:tvDGR-03 

ORGANIZACION HOJA: , 

-

3. 1. 3 Funciones Generales. 

APROBADO POR.: GCIA. COMERCIAL !EMITIDO POR ; GCIA. REL. IND. 
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® 
ASBESTO~-MEX. S.A. CLAVE: 

GERENCIAS REGIONALES QE VENTAS 
MOGR-03 

ORGANIZACION HOJA:1/1 , 

FUNCIONES GENERALES 

- La principal función de las Gerencias Regi~ 
nales de Ventas es el proporcionar a. los consumi 
dores o usuarios, los productos de la Compañía,~ 
·desarrollando todas aquellas actividades necesa­
rias para el logro de esta función. 
- Establecer adecuados canales de distribu---
ci6n con la finalidad de hacer llegar al máximo 
número de consumidores o usuarios los productos 
de la Compañía a precios competitivos. · 
- Estimular la oferta de los productos de la 
Compañía, logrando con esto una mayor expansión 
y desarrollo del mercado en la región en que és­
tas se localizan. 
- Mantener relaciones más direct~s entre la -
Compañía 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 satisfacción de las mis­
mas. 
- Llevar eficientemente las operaciones de ca 
rácter. Administrativo logrando un mayor control 
en coordinación con las operaciones de la Matriz. 

APROBADO POR.: GCIA. COMERCIAL t EMITIDO POR: GCIA. REL. IND. 
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3. 1. 4 
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ASBESTO-MEX. S.A. CLAVE: 

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS 
MOGR-04 

ORGANIZACION , HOJA: 

Organigramas. 

Ubicación de las Gerencias Regionales 
de Ventas dentro de la Compañía. 

APROBADO POR.: GCIA COMERCIAL IEMITIDO POR: GCIA. REL. IND. 
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® 
ASBESTO-MEX. S.A. CLAVE: 

MOGR-05 
GERENCIAS REGIONALES OE VENTAS 

ORGANIZACION HOJA: , 

-
3. 1 . 5 Guías . de Puestos. 

APROBADO POR.: GCIA. COMER.Cl°AL 1 EMITIDO. POR : GCIA. REL. IND. 
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® 
ASBESTO-MEX. S.A. CLAVE: 

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS 
M)GR-05-1 . 

ORGANIZACION HOJA:1/2 

·GUIA DE PUESTO 

TITULO DEL PUESTO: Gerente Regional. 

REPORTA A: 

SUPERVISA A: 

Gerencia de Ventas Foráneas 
México. 

Promotor. 
Jefe Administrativo. 
Supervisor de Crédito y Co--­
branzas. 
Supervisor de Embarques y Fac 
turaci6n. 
Supervisor de Almacén. 

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES: 

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

- Planear y establecer la política Admini~-­
trativ~ de la Gerencia Regional. 

Mantener en armonía los intereses de la 
Compañía y los de la Gerencia Regional. 

- Será el indicado para tomar decisiones re­
lativas a planeación de actividades, Proce 
dimientos y demás aspectos de la Org~niza~ 
ción · de· la Gerencia Regional. ~ 

:;:;BADO P;.: GCIA. ;:;RCIA~ 'EMITIDO POR: GCIA. REL. IND= 
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® 
ASBESTO-MEX. S.A. CLAVE: 

GERENCIAS REGIONALES [)E VENTAS 
M)GR-05-1 . 

ORGANIZACION HOJA:2/2 , 

GUIA DE PUESTO 

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

- Manejar las relaciones pfiblicas encamina­
das a aumentar el prestigio de la Campa---,. :¡na. 

- Proponer a la Gerencia de Ventas Foráneas 
condiciones especiales de Venta que requie 
ran su ap~obaci6n y/o autorizaci6n. -

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

APROBADO POR.: GCIA. COMERCIAL 1 EMITIDO POR : GCIA. REL. IND. 
JI"~~=«~~ rrr"ttmC~ 
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® 
ASBESTO-MEX. S.A. CLAVE: 

tvDGR-05-2 
GERENCIAS REGIONALES ()E VENTAS 

ORGANIZACION , HOJA :1/3 

C:TTT l':i. ffP. PTTF.~Tíl 

TITULO DEL PUESTO: Jefe Administrativo. 

REPORTA A: 

SUPERVISA A: 

Gerente Regional. 

Supervisor de Crédito y Co-­
branzas. 
Supervisor de Embarques y 
Facturaci6n. 
Supervisor de Almacén. 
Secretaria. 
Auxiliar de Oficina. 

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES: 

- El Jefe Administrativo, deberá vigilar en 
forma conjunta con el Gerente Regional -­
que las Políticas de la Compañía, así co­
mo los Procedimientos implantados se lle­
ven a cabo, y que estos no se desvirtúen 
con el transcurso del tiempo. 

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

- Llevar el control de caja chica. 

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

APROBADO POR.: GCIA. COMERCIAL lEMITIDO POR : GCIA. REL. IND. 
~::;Jl!¡K~~ ~ 
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® 
ASBESTO- MEX. S.A. CLAVE: 

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS 
;,10GR-OS-2. 

ORGANIZACION HOJA:2/3 

·GUIA 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 Cobra~ 
zas en cuanto a cobros efectuados a Clien 
tes. 

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

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

- Calcular las comisiones y bonificaciones -
por cancelación de pedidos que se otorguen 
así como efectuar el ~ago correspondiente. 

- Elaborar el .cálculo de los impuestos, a -­
los que esté sujeto el Almacén. 
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® 
ASBESTO~MEX. S.A. CLAVE: 

GERENCIAS REGIONALES [)E VENTAS MOGR-05-2. 

ORGANIZACION HOJA: 3/3 

·GUIA DE PUESTO 

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

- Atender las r~clamaciones de material ave 
riado a Cliente5 y decidir si estas proc! 
den o no. 

- Calcular las reclamacione·s de material - -
averiado que procedan y efectuar el pago· 
correspondiente. 

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

- Otras funciones, que a su juicio conside­
re pertinentes previa autorización del Ge 
rente Regional. -

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

APROBADO POR: GCIA. COMERCIAL 1 EMITIDO POR : GCIA. REL. IND. 
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® 
ASBESTO-MEX. S.A. CLAVE: 

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS 
M)GR-05-3. 

ORGANIZACION HOJA: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 políti-­
ca de Ventas de la Compafiía. 

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

- Promover el conocimiento de los productos 
de la Compañía, divulgando sus caracterís 
ticas, usos y precios. 

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

- Planificar la realización de las Ventas -
con acuerdo del Gerente Regional y la Ge­
rencia de Ventas Foráneas México. 

, ' 

APROBADO POR.: GCIA. COMERCIAL 1 EMITIDO POR : GCIA. REL. IND. 
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® 
ASBESTO-MEX. S.A. CLAVE: 

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS 
MOGR-05-3. 

ORGANIZACION HOJA.: 2/2 , 

·GUIA DE PUESTO 

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

- Desarrollar cualquier otra funci6n rela-­
cionada con su actividad que le sea enco~ 
mendada por el Gerente Regional. 

APROB~O ~~~~MERCIAL IEMITIDO POR; GCIA. REL. IND. 
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CLAVE: 

® 
ASBESTO-MEX. S.A. 

MOGR-05-4 · 
GERENCIAS REGIONALES PE VENTAS 

ORGANIZACION , HOJA :1 /2 

·GUIA DE PUESTO 

TITULO DEL PUESTO: Supervisor de Embarques y -
Facturaci6n. .. 

REPORTA A: Jefe Administrativo. 

SUPERVISA A: Ninguno. 

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES: 

- Contratación de transportes para el envío 
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 crfidito, 
que se originen en la Gerencia Regional. 

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

- Elaborar· las. carátulas de procesamiento de 
da.tos. 

APROBADO POR.: GCIA. COMERCIAL 1 EMITIDO .POR : GCIA. REL. IND. 
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® 
ASBESTO-MEX. S.A. CLAVE: 

GERENCIAS REGIONALES ()E VENTAS 
MJGR-05-4. 

ORGANIZACION HOJA: 2/2 · , 

·GUIA DE PUESTO 

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

- Controlar los pedidos de ·Clientes pendien 
tes de surtir. 

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

Remisión - facturas. 
Volantes de ingreso. 
Fichas de depósito bancarias. 
Catátulas de procesamiento de datos. 
Reclamaciones de material averiado. 

- Turnar al Departamento de Facturación Mé~ 
xico, la documentación elaborada en la Ge 
rencia Regional en forma diaria. 

- Elaborar en forma mensual el corte de docu 
mentes utilizados en la Gerencia Regional~ 

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

APROBADO POR.: GCIA. COMERCIAL IEMITIDO POR: GCIA. REL. IND. 
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® 
ASBESTO-ME X. S.A. CLAVE: 

MOGR-05-5 
GERENCIAS REGIONALES PE VENTAS 

ORGANIZACION , HOJA: 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 
Cámaras 
Registro Público 

- Solicitar investigaciones simultáneas, 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 podenes c~ando la operaci~n lo -
am·eri te. 

APROBADO POR.: GCIA. COMERCIAL 1 EMITIDO POR : GCIA. REL. IND. 
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® 
ASBESTO-MEX. S.A. CLAVE: 

GERENCIAS REGIONALES QE VENTAS 
M)GR-05-5 

ORGANIZACION HOJA :2/4 

GUIA DE PUESTO 

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

- Informar al Jefe Administrativo, si de -­
acuerdo con la investigación 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 políti­
cas establecidas. 

- Solicitar autorizaciones a la Gerencia de 
Crédito y Cobranzas México para la exten­
sión de créditos. 

- Elaborar informes condensados en las tar­
jetas de control. 

- Mantener el control de los límites de eré 
dito por medio de las tarjetas diseñadas 
para tal efecto. 

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

- Ordenar las remisión-facturas y/o notas -
de cargo sujetas a cobro por fecha de pre­
sentación y gua~d~rlas en la caja fuerte -

APROBADO POR.: GCIA. COMERCIAL 1 EMITIDO' POR : GCIA. REL. IND. 
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® 
ASBESTO-MEX. S.A. CLAVE: 

GERENCIAS REGIONALES OE VENTAS 
M)GR-05-5. 

ORGANIZACION HOJA: 3/4 , 

·GUIA DE PUESTOS 

para tal efecto. 

- Presentar remisi6n-facturas y/o notas de -
cargo a revisi6n. 

- Pro gr amar viajes o vi si tas locales a CL .. :;:n 
tes, así como presentar al cobro en los -~ 
diferentes bancos las remisión-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 días últimos 
de cada mes con los siguientes datos: 

Clave de Cliente. 
Nombre del Cliente. 
Números de documentos al cobro. 
Importe de documentos al cobro. 
Vencimientos. 
Comentarios. 

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

- Llevar el conse~utivo fiscal de las notas 

f "POBADO POR.: GCIA. COMERCIAL 1 EMITIDO POR : GCIA. REL. IND. 

k. ·~--~~--------------~_,.,.--~~~~~~~~----~-"" 
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® 
ASBESTO-MEX. S.A. CLAVE: 

GERENCIAS REGIONALES QE VENTAS 
MOGR:-05-5 . 

ORGANIZACION HOJA :4/4 , 

GUIA DE PUESTOS 

de y/o crédito, ... de las cargo as1 como re-
misión-facturas. .. 

- Llevar el consecutivo numéric·o de los pe-
di dos de Clientes. 

APROBADO POR.: GCIA. COMER.CIAL 1 EMITIDO. POR : GCIA. REL. IND. 
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ASBESTO-MEX. S.A. CLAVE: 

® GERENCIAS REGIONALES [)E VENTAS 
MOGR-05-6. 

ORGANIZACION , HOJA :1 /2 

GUIA DE PUESTO 

TITULO DEL PUESTO: Supervisor de Almacén; 

REPORTA A: 

SUPERVISA A: 

Jefe Administrativo. 

Auxiliar de patios (3). 
Vigilante. 

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES: 

- Llevar el control 
terial, por medio 
la reposición del 
máximos y mínimos 

de sus existencias de ma -del Kárdex, vigilando --
mismo de acuerdo a los -
establecidos. 

- Verificar que el material qu~ ~ea factura­
do sea el material embarcado. 

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

- Recibir el material de la Matríz y verif i­
car que lo recibido coincida con lo pedido 
y acusar recibo ·de ésta anotando las posi­
bles diferencias. 

- Elaborar reporte de roturas y re~upera~ió~ 
del material enviado por la matriz :pa;ra. su 
stóck. 

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

® GERENCIAS REGIONALES [?E VENTAS 
MJGR-05-6 

ORGANIZACION , HOJA: 2/2 

. GUIA DE PUESTO 

- Efectuar inventario físico. 

- 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 existenci~s de material 
solicitado por un Cliente y amparado por 
un pedido. 

- Turnar a la línea transportista una for-­
ma de reclamación 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. CLAVE: 

® GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS 
MJGR-05-7 

ORGANIZACION ' HOJA :1 /1 

GUIA DE PUESTO 

TITULO DEL PUESTO: Secretaria. 

REPORTA A: Gerente Regional. 

SUPERVISA A: Ninguno. 

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES: 

- Recibir los ingresos de la Gerencia Regio­
nal por concepto de pagos de terce~as per­
sonas. 

- Elaborar los volantes de ingreso. 

- Elaborar las fichas de depósito bancarias. 

- Efectuar el corte de ingresos diario. 

- Elaborar los pedidos de los Clientes. 

- Elaborar la correspondencia de la Gerencia 
Regional. 

- Tomar dictados y mecanografía general. 

- Atender el servicio telef6nico de la Geren 
cia. 

- Llevar en forma ordenada los archivos del 
Gerente RePionaf r Jefe Admini~tr8tivn 

APROBADO POR.; GCIA. COMERCIAL EMITIDO POR ; GCIA. R EL. IND. 
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CLAVE: 

® 
ASBESTO-MEX. S.A. 

MOGR-05-8 
GERENCIAS REGIONALES QE 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 distrihuírla a quien -
corresponda. 

- Atender el servicio de valija y paquetería 

- Efectuar los registros recibidos por co---
rrespondencia. 

- Elaborar las justificaciones de gastos y -
letras de cambio. 

- Efectuar los depósitos bancarios. 

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

Efec~uar las compras de artículos de ofici 
na y controlar los mismos. 

- Llevar el control de archivos consecutivos 

APROBADO POR.: GCIA. COM¡::RCIAL 1 EMI~ POR : GCIA. REL. IND. 
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® 
ASBESTO-MEX. S.A. CLAVE: 

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS 
~í)GR-05-8 . 

ORGANIZACION HOJA:2/2 , 

GUIA DE PUESTO 

- Otras funciones que a su JU1c10 conside-­
ren necesarias, previa auto~izaci6n del ~ 
Jefe Administrativo. 

APROBADO POR.: GCIA. COMERCIAL 1 EMITIDO POR : GCIA. REL. IN D. 
Y:'.7~,..A:lt 
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ASBESTO-MEX. S.A. CLAVE: 

® GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS 
MOGR-05-9 

ORGANIZACJON HOJA :1/1 

GUIA DE PUESTO 

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar de Patios. 

REPORTA A: 

SUPERVISA A: 

Supervisor de Almacén. 

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 periódica inventarios -
rotativos. 

- Mantener espacios 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 autorización del Jefe Administrativo. 

APROBADO POR.; GCIA. COMERCIAL IEMITIOO POR : GCIA. REL. IND. 
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® 
ASBESTO- MEX. S.A. CLAVE: 

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS 
MJGR-05-1C 

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 a·l teración 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 trab~ 
jo. 

- No permitir la entrada a la Gerencia Regi~ 
nal a personas que carezcan de autoriza--­
ci6n. 

- Supervisar el alumbrado nocturno de la Ge­
rencia Regional. 

APROBADO POR.: GCIA. COMERCIAL 1 EMITIDO POR ; GCIA. REL. IND. 



® 
ASBESTO-MEX. S.A. CLAVE: 

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS 
MPSF 

PROCEDIMIENTO HOJA:· 

SISTEMA DE FACTURACION 

3.2 Manual de Procedimientos del Sistema de 
Facturación. 

11 5 

APROBADO POR: GCIA. COMERCIAL¡ EMITIDO POR: GCIA REL IND. 
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® 
ASBESTO-MEX. S.A. CLAVE: 

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS 
MPSF-01 

PROCEDIMIENTO HOJA: 1/4 

SISTEMA DE FACTURACION 

ELABORACION Y MANEJO DE PEDIDO 

OBJETIVO: 

CAUSAS: 

TEXTO: 

Tener un Sistema eficiente en lo referen 
te a la elaboración y manejo de pedidos-; 
emitidos en la Gerencia Regional de Ven-
tas. · 

Las causas que originan este tipo 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 J:2 
cer por cualquiera de,los medios siguien 
tes: ' 
Personal o telefónicamente a la Secreta­
ria. 
A través de una carta solicitud que le -
envía directamente al Gerente Regional, 
tal es el caso de Ventas al Gobierno. 

Personal o telefónicamente al Promotor -
de Ventas. 

t.- El Cliente sblicita material a crédi 

APROBADO POR! GCIA. ·coi~~P.CIAL' EMITIDO' POR.: GCIA. REL. INO. 
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.· JJJ 

ASBESTO-MEX. S.A. CLAVE : 

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS 
MPSF-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.- El 'Jefe Administrativo al recibir -
el pedido y la carta solicitud, procede 
a firmar el primero, y turna toda la dQ 
cumentación al Supervisor de Crédito y 
Cobranzas. 
4.- El Supervisor de Crédito 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 políticas de crédito establecI 
das. 
En caso de no cumplir los requisitos ne 
cesarías 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 COMERCIALr;:~TI DO POR: GCIA REL IND. 

- .... -
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® 
ASBESTO-MEX. S.A. CLAVE: 

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS 
MPSF-01 

PROCEDIMIENTO HOJA 0/4 

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 consecuti 
vo numérico, y turna el pedido al Jefe~ 
Administrativo. 
5.- El Jefe Administrativo al recibir el 
pedido, procede a observar si el crédito 
está autorizado o rechazado. 
Cuando se trate de un pedido cuyo crédi­
to está rechazado, lo turna directamente 
al Supervisor de Embarques y Facturación. 
Si se trata de un pedido cuyo crédito es 
tá aceptado, turna el mismo al Supervi-~ 
sor de Almacén, a fin de que éste verifi 
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 Facturación. 
6.- El Supervisor de Embarques y Factura 
ción al recibir el pedido, procede a ve~ 
rificar si éste se encuentra cancelado o 
nó. 

APROBADO POR !~IA. COMERCIAL 1 EMITIDO POR.: GCIA. REL. INO. 



® 
ASBESTO- MEX. S.A. 

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS 

PROCEDIMIENTO 

SISTEMA DE FACTURACION 

ELABORACION Y MANEJO DE PEDIDO 

119. 

CLAVE : 

MPSF.,.01 

HOJA:· 4/4 

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

Si se trata de un pedido cancelado, 
camente procede a distribuírlo. 

La distribución final del pedido es 
mo sigue: 

úni 

co-

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-­
ción México quien procede a 
archivarlo. 

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



tUPUVISOlll Q[ 
CAl0110 Y CO!IAAHhS 

ASBESTO - MEX, S.A. 
G!!:RENCIAS REGIONALES DE VENTAS 

llSHIU DE FACTURACION • 
MAfrt(olO y lLl.eOnACIOM Dt ,(CllDO 

Jt' ( tU,Urmo1t DI'. 
ADlillNl"l'ATIVO Al.lrUCf.H 

tUitUVISOlll 0( tMIUOUU 
'f 'ACTUU.(10~ º'''"'ª"'"'º oi:,1.1uuauno 

,IDIOOS MOICO 'ACfUIUCto-.. M[llCQ 





1 21 

® 
ASBESTo·-·MEX. S.A. CLAVE: 

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 re 
ferente a la elaboración y manejo de re~ 
misión-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
ción elabora la remisión-factura en ori­
ginal y 5 copias (Ver forma SFRF 02), en 
base a los datos contenidos en el pedí-­
do. (Ver procedimiento para la Elabora-­
ción y Manejo de Pedido MPSF-01). Meca­
nografía todos los datos contenidos en -
la misma, a excepción de las columnas c~ 
rrespondientes a cantidad, precio unita­
rio, e importe, las cuales se llenan po~ 
terionñente. 
Una vez elaborada la remisi6n-factura, -

APROBADO POR; GCIA COMERCIAL EMITIDO' POR.: GCIA. REL. INO. 
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turna la copia 5 al Supervisor de Alma­
cén. El original y las 4 primeras co-­
pias permanecen en su poder momentánea- . 
mente. · 

2.- El Supervisor de Almacén al recibir 
la copia S de la remisi6n-factura, pro­
cede a llenar la columna de cantidad, -
registrando simultáneamente la misma en 
el Kardex, a fin de controlar el mate-­
rial que vá a salir del almacén. Poste 
riormente turna la copia al Supervisor 
de Embarques y Facturación. 

3.- El Supervisor de Embarques y Factu­
ración al recibir la copia 5 de la remi 
sión-factura, procede a efectuar sobre 
ésta los cálculos correspondientes a -­
precio unitario e importe total. Anexa 
la copia S al resto del juego, y mecano 
grafía los filtimos c~lculos. Una vez 7 
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--

APROBADO POR: GCIA. COMERCIAL' EMITIDO POR: GCIA REL IND. 
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sor de Almacen, y con la copia· 3 elabora 
la carátula de procesamiento de datos en 
original y 2 copias. (Ver forma SFRN 09). 

4.- El Supervisor de Crédito y Cobranzas 
recibe la remisión-factura y procede a -
conservar el original hasta que el Clie~ 
te liquide el importe de la misma, y la 
copia 1 la archiva en su consecutivo f is 
cal. 
5.- El Supervisor de Almacén, al recibir 
las copias 4 y S de la remisión-factura, 
procede a anexarles la forma de reclama­
ción de material. (Ver procedimiento p:1-
ra la Elaboración y Manejo de Reclama--­
ci6n de Material MPSF-07). 
6.- El Supervisor de Embarques y Factura 
ción, turna al Departamento de Factura-~ 
ción México: original y copia 1 de la -
carátula de procesamiento, las copias 3 
de la remisión-facturas, y conserva la -
copia 2 de la carátula de procesamiento 
para efecto de control interno. 

7.- El Departamento de Facturación Méxi­
co, al recibir la carátula de procesa--­
miento, y las copias de la remisión-fac­
turas, revisa en la primera, las cifras 

APROBADO POR: GCIA. COMERCIAL 1 EMITIDO POR.: G~lA. REL. IND. 
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de control, y· en las segundas la clave -
del Cliente, las claves de productos, el 
número y el .importe del documento. 

Si hay algún error u omisi6n, corrige y 
turna al Departamento de Procesamiento -
de Datos, México, la carátula de procesa 
miento, junto con las copias 3 de las re 
misión-facturas. -

8.- El Departamento de Procesamiento de 
Datos México, al recibir la carátula de 
procesamiento, y las copias de las remi­
sión-facturas, procesa en la computado-­
ra la información contenida en éstos, y 
obtiene un listado auxiliar. 

Posteriormente, turna el listado auxi--­
liar, el original de la carátula de·pro­
cesamiento y las remisión-facturas al De 
partamento de Facturación México, ~onser 
vando la copia 1 de la carátula de proc~ 
samiento para el consecutivo mensual de 
registros en la computadora. 

9.- El Departamento de Facturación Méxi­
co, recibe el listado auxiliar, la cará­
tula de procesamiento y las remisi6~-fa~. 
t:uras '· procede a ~nalizarlos y ve~rificar 
los y después los archiva para cualquier 
consulta posterior. 

APROBADO POR : GCIA COMERCIAL 1EMIT1 DO POR: GCIA RE L IN D. 
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ASBESTO-MEX. S.A. CLAVE: 

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS 
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PROCEDIMIENTO 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 elaboración y manejo de vo-­
lantes de ingreso emitidos en la Gerencia 
Regional de Ventas. 

Las causas que originan este tipo de docu 
mentos son: 
RECEPCION DE COBRANZAS.- Cuando el Super_ 
visor de Crédito y Cobranzas presente un 
reporte donde están 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 anticipado, parcial o t~ 
talmente pedidos que serán surtidos en fe 
cha posterior. 
VENTAS CONTADO.- Cuando se efectúan ven­
tas que serán pagadas y surtidas en forma 
inmediata. 
RECEPCION DE PAGOS VARIOS.- Existen ade­
más una serie de pagos entré los cuales -
se tienen: 
a) Devoluciones ~e anticipos a empleados. 

APROBADO POR! GCIA. COME~CIAL' EMITIDO .POR.: GCIA. REL. INO. 
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TEXTO: 

Cuando es·enttegada a la Gerencia Regio­
nal, sobrantes de dinero por concepto de 
anticipos para gastos personales de em--­
pleados con cargo a la CompaDía. 

b) Pagos varios de empleados.- Cuando 
~on liquidados por parte de empleados, -
llamadas telefónicas de larga distancia 
personales o abonos por financiamientos 
otorgados por la Compañía para la compra 
de automóviles. 

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.- El 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~ 
cretaría. 

APROBADO POR : GCIA COMERCIAL 1EM~1 D; POR: GCIA RE L 1 ND. 
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2.- La Secretaría al recibir cualquier -
suma de dinero, procede a contar el im-­
porte recibido, y con base a éste, elabo 
ra volante de ingreso en original y 3 co 
pías. (Ver forma SFVI 03). Turna a la­
persona que efectúa el pago el original 
del volante para que lo conserve cmno -­
elemento de comp-robación. 

Las demás copias las conserva hasta el -
final del día, 17 hrs. y es a ésta hora, 
cuando efectúa el corte de ingresos res­
pectivo. 
Verifica que los ingresos recibidos, --­
coincida~ exactamente con lo amparado en 
los volantes de ingreso, prepara la fi-­
cha de depósito bancario en orif inal y 2 
copias, donde anota el importe a deposi­
tar en efectivo y cheques, y por último 
prepara el efectivo, haciendo.fajillas -
de diferentes denominaciones. Una vez -
hecho lo anterior lo turna al Jefe Admi­
nistrativo. 

3.- El Jefe Administrativo al recibir el 
dinero, las fichas de depósito y los vo-­
lantes de ingreso verifica que se encuen­
tre todo correcto y procede a turnar al -
Auxiliar de Ofic~na, el dinero y las fi--

APROBADO POR: GCIA. COMERCIAL' EMITIDO POR.: G~A. REL. IND. 
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chas de dep6sito, para que efectfie el de 
p6sito bancario. Conserva momentáneamen 
te las copias. de los volantes de ifigf~~~ 
so. 
4.- El Auxiliar de Oficina efectfia el de 
p6sito bancario y entrega las fichas de~ 
depósito selladas por el banco, al Jefe 
Administrativo. 
5.- El Jefe Administrativo al recibir -­
las fichas de ~epósito selladas, procede 
a anexarlas a las copias de los volantes 
de ingreso, y las turna al Supervisor de 
Embarques y Facturación. 
6.- El Supervisor de Embarques y Factura 
ción, al recibir la documentación, pro-~ 
cede a turnarla como sigue: 

La copia 1 de ía ficha de depósito y las 
copias 2 de los volantes de ingreso, ~-­
las turna al Departamento de Contabili-­
dad México. 
La copia 2 de la ficha de deposito, lá -
anexa a las copias 1 de los volantes de 
ingreso, y en base a estos filtimos elabo 
ra la. carátula d~ procesamiento ~e datos 
en original y 2 copias. (Ver forma SFCVI 
o 8) . 
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Turna al Departamento de Facturación. Mé­
xico, original 1 de los volantes de :ingTe­
so, y la copia 2 de la ficha de depósito 
y conserva la copia 2 de la carátula de 
procesamiento para efectos de control in 
terno. 
El original de la ficha de depósito y -­
las copias 3 de los volantes de ingreso, 
las conserva para cualquier1 aclaración -
posterior. 
7.- El Departamento de Contabilidad Méxi 
co, al recibir la ficha de dep6sito y -­
los volantes de ingreso, compara que lo 
depositado sea lo amparado en.los volan­
tes de ingreso. Elabora la póliza de i~ 
greso correspondiente, la registra en la 
contabilidad de la Compañía, y procede a 
archivar toda la documentación. 

8.- El Departamento de Facturación Méxi­
co, al recibir la carátula de procesa--­
miento, los volantes de ingreso y la fi­
cha de depósito, revisa en la primera, -
las cifras de contrcl, y en las segundas, 
la clave del Cliente, el ndmero y el im­
porte del documento. 
Si hay algún error u omisión, corrige y 

APROBADO POR! GCIA. COMERCIAL EMITIDO POR.: GCIA. REL. INO. 
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turna al Departamento de Procesamiento 
de Datos México, la carátula de procesa 
miento, junto con las copias 1 de los ~ 
volantes de ingreso. 

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

9.- El Departamento de Procesamiento de 
Datos México, al recibir la carátula de 
Procesamiento, y las copias de los vo-­
lantes de ingreso, procesa en la compu­
tadora la información contenida en és-­
tos, y obtiene un listado auxiliar. 

Posteriormente, turna el listado auxi-­
liar, el original de la carátula de pr~ 
cesamiento y los volantes de ingreso, -
al Departamento de Facturación México, 
conservando la copia 1 de la carátula -
de procesamiento para el consecutivo -­
mensual de registros en la computadora. 

10.- El Departamento de Facturación Mé­
xico, recibe el listado auxiliar, la ca 
rátula de procesamiento y los volantes 
de ingreso o procede a analizarlos y ve 
rificarlos y después los archiva para -
cualquier consulta posterior. 

APROBADO POR: GCIA COMERCIAL¡ EMITIDO POR: GCIA REL IND. 
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SISTEMA DE FACTURACION 

ELABORACION Y MA.NEJO DE NOTA DE CREDITO 

OBJETIVO: 

CAUSAS: 

Establecer un Sistema eficiente, en lo r~ 
ferente a la elaboración y manejo de no-­
tas de crédito emitidas en la Gerencia Re -gional de Ventas. 

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

DESCUENTOS ESPECIALES.- Cuando existen 
descuentos adicionales a la política de 
descuentos normales y éstos se encuen--­
tran amparados por una aprobaci6n de ce~ 
diciones especiales de venta. 
CANCELACION DE REMISION-FACTURA.- Cuando 
el Cliente solicita sean substituidas una 
serie de remisi6n-facturas,por una 6nica; 
o bien cuando se detecten errores en la -
rernisi6n-factura que hagan necesaria su -
cancelación. 

PRECIOS EQUIVOCADOS.- Cuando se haya fac 
turado determinado material a un precio -
de venta mayor a lo establecido en la li~ 
ta de precios vigente. 
DEVOLUCIONES DE MATERIAL.- Cuando se ha­
ya factura do y sur ti do al Q ien te un mate -

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

rial no solicitado por el mismo, y éste 
notifique la devolución. 

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

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

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

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

Si se acepta la solicitud, turna al Su--

APROBADO POR: GCIA. COMERCIA~l EMITIDO POR: GCIA REL IND. 
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pervisor de Embarques y Facturación toda 
la información necesaria para la elabora 
ci6n de la nota de crédito. 

3.- El Supervisor de Embarques y Factura 
ción, con la información 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
ción. 
4.- El Jefe Administrativo al recibir la 
nota de crédito, verifica toda la infor­
mación contenida en ésta. -

En caso de errores u omisiones, la turna 
al Supervisor de Embarques y Facturación 
para que éste efectúe las correcciones -
necesarias. 
Si la.información se encuentra correcta 
y completa procede a firmarla y conserva 
momentáneamente la copia 2 de la nota de 
crédito. 

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

Es "A Pagar", cuando la nota de crédito 
se tenga que liquidar en virtud de no 
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existir ningún adeudo pendiente por p~I 
te del Cliente. -
Es "Uso Contable", cuando la nota de 
crédito tenga la función de completar -
un adeudo pendiente de liquidar por par 
te del Cliente. -

6.- Si la aplicación 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 eré 
dito al Cliente, y copia de los mismos -
al Supervisor de Crédito y Cobranzas. 
7.- El 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, r~ 
cibe las copias 1 de los documentos (che 
que y nota de crédito) y procede a ar-~~ 
chivarlos en su consecutivo para cual-~~ 
quier aclaración. 

8.- Si la aplicación es "Uso Contable", 
el Jefe Administrativo procede- a abpn:ar 
el importe- de la nota de crédito~en el -
estado de cuenta del Cliente y turna el 

APROBADO POR: GCIA. ~~~L, EMITIDO POR: GCIA REL IND. J 
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original al Cliente y la copia 1 al Su-­
pervisor de Crédito y Cobran~as, par~ ~1 
consecutivo de árnbos. 

9.- El Jefe Administrativo anota' en la -
copia 2 de la nota de crédito, la aplica 
ci6n contable, y la turna al Supervisor­
de Embarques y Facturaci6n. 

10.- El Supervisor de Embarques y Factu­
raci6n, al recibir todas la~ notas de -­
crédito elaboradas durante el día, proce 
de a elaborar la carátula de procesamien 
to de datos, en original y 2 .copias. (Ver 
forma SFRN 09). · 
Turna al Departamento de Facturación Mé­
xico, original y copia 1 de la carátula 
de procesamiento junto con las copias 2 
de las notas de crédito, y conserva la -
copia 2 de la carátula de procesamiento 
para efectos de control interno. 
11.- El Departamento de Facturación Méxi 
co, al recibir la carátula de procesa--~ 
miento y las notas de crédito, revisa en 
la prime~a, las cifras de c9ntrol y en­
ias s-~~gundas, la el ave del Cliente, el -
número y el· importe del documento. 

Si hay algrtn error, u omisión, corrige y 

APROBADO POR! GCIA. COMERCIAL 1 EMITIDO 'POR.: GC:. REL. IND. 
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turna al Departamento de Procesamiento ~ 
de Datos México, la carátula de procesa~ 
miento, junto con las copias 2 de las no 
tas de créd·i t-0. --

12.- El Departamento de Procesamiento de 
Datos México, al recibir la carátula de 
procesamiento, y las copias de las notas 
de crédito, procesa en la computadora la 
informaci6n contenida en éstos, y obtie­
ne un listado auxiliar. 

Posteriormente turna, el listado auxi--­
liar, el original de la carátula de pro­
cesamiento y las notas de crédito, al De 
partamento de Facturaci6n México conser­
vando la copia 1 de la carátula de proce 
samiento para el consecutivo mensual de­
registros en la computadora. 

13.- El Departamento de Facturación Méxi 
co, recibe el listado auxiliar, la cará~ 
tula de procesamiento y las notas de eré 
dito, 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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SISTEMA DE FACTURACION 

ELABORACION Y MANEJO DE.NOTA DE CARGO 

OBJETIVO: 

CAUSAS: 

Establecer un Sistema eficiente en lo re 
ferente a la elaboración y manejo de no7 
tas de cargo, emitidas en la Gerencia Re_ 
gional de Ventas. 

Las causas que originan este tipo de docu_ 
mentas son: -~ 

CANCELACION DE NOTA DE CREDITO.- Cuando 
existen errores en la nota de crédito y -
éstos hagan necesario la cancelación de -
la misma. 
DESCUENTOS OTORGADOS.- Cuando se haya -­
otorgado al Cliente, un descuento mayor a 
lo establecido en la política 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 remisión-fac_ 
tura en el plazo estipulado en la misma. 

APROBADO POR~ GCIA. COMERCIAL 1 EMITIDO POR.: GCIA. REL. IND. 
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® ASBESTO-MEX. S.A. CLAVE : 

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS 
MPSF-05 

PROCEDIMIENTO HOJA:2/6 

SISTEMA DE FACTURACJON 

ELABORACION Y MANEJO DE NOTA DE CARGO 

TEXTO: 

1.- El Gerente Regional, o bién el Super 
visor de Crédito y Cobranzas, solicitan-. 
por escrito al Jefe Administrativo, la -
elaboración de una nota de cargo. 

2.- El Jefe Administrativo al recibir la 
solicitud, procede a analizar la informa 
ción contenida en la misma, y decide si­
se acepta o no lo solicitado, en base a 
las causas antes citadas. En caso de no 

.aceptarse lo solicitado, informa por es­
crito a la persona que efectuó la so1ici 
tud, la causa por la que ésta fue recha~ 
zada. Posteriormente archiva la solici­
tud en su consecutivo para cualquier --­
aclaración posterior. 

Si se acepta la solicitud; turna al Su-­
pervisor de Embarques y Facturación toda 
la información necesaria par.a la elabora 
ción de la nota de cargo. 

3.- El Supervisor de Embarques y Factura 
ci6n, con la información recibida, el~b~ 
ra la nota de cargo en original y dos ca 
pias (Ver forma SFNC 05), y l~ turna .al~ 
Jefe Administrativo para su autoriiaci6n. 

4.- El Jefe Administrativo al recibir la 

APROBADO POR: GCIA C~~, EMITID;;-;~GCIA REL IND. ] 
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® 
ASBESTO-MEX. S.A. CLAVE: 

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS 
MPSF-05 

PROCEDIMIENTO HOJA :3/6 

SISTEMA DE FACTURACION 

ELABORACION Y MANEJO DE NOTA DE CARGO 

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

En caso de errores u omisione~, la turna 
al Supervisor de Embarques y Facturaci6n 
para que éste efectúe las correcciones -
necesarias. 
Si la información se encuentra correcta 
y completa procede a firmarla y conserva 
momentáneamente la copia 2 de la nota de 
cargo. 

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

Es "A Cobrar", cuando no existe en el es­
tado de cuenta del Cliente, ningún pago -
anticipado, o bien ningGn 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 aplicaci6n es "A Cobrar", el Je 
fe Admintstrativo, turna orjginal y copia 
1 de ~a nota de cargo, al Supervisor de -
Crédito· y Cobra~zas, para que éste, pre-­
sente el original para su cobro, y canse~ 

APROBADO POR; GCIA. COMÉ.RCIAL' EMITIDO 'POR.: GCl.A. REL. IND. 
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® ASBESTO-MEX. S.A. CLAVE: 

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 aclaraci6n. 

7.- El 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
ración y manejo de volantes de ingreso -
MPSF-03. 

8.- Si la aplicaci6n 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 ámbos. 

9.- El Jefe Administrativo anota en la -
copia 2 de la Nota de Cargo, la aplica-­
ción contable, y la turna al Supervisor 
de Embarques y Facturación. 

10.- El Supervisor de Embarques y Factu­
ración al recibir todas las notas de car 
go elaboradas durante el día, procede a 
elaborar la carátula de procesamiento de 
datos, en original y 2 copias. (Ver for­
ma SFRN 09). 

APROBAD~ .:..~ : GCIA. COME::l~L 1EMIT1 DO POR: G~ REL. IND~ 
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® ASBESTO-MEX. S.A. CLAVE: 

GERE:NCIAS REGIONALES DE VENTAS 
MPSF-05 

PROCEDIMIENTO HOJA: 5/6 

SISTEMA DE FACTURACION 

ELABORACION Y MANEJO DE NOTA DE.CARGO 

Turna al Departamento de Facturación Mé­
xico original y copia 1, de la carátula 
de procesamiento junto con las copias 2 .­
de las notas de cargo, y conserva la co­
pia 2 de la carátula de procesamiento p~ 
ra efectos de control interno. 

11.- El Departamento de Facturación Méxi 
co, al recibir la carátula de procesamie_g 
to, y las notas de cargo, r~visa en la -
primera las cifras control, y en las se­
gundas la clave del Cliente, el número -
y el importe del documento. 
Si hay algún error u omisión, corrige y 
turna al Departamento de Procesamiento -
de Datos México, la carátula de procesa­
miento, junto con las copias 2 de las n~ 
tas de cargo. 

12.- El Departamento de Procesamiento de 
Datos México, al recibir la carátula de 
procesamiento y las copias de las notas 
de cargo, procesa en la computadora la -
información contenida en éstos y obtiene 
un listado auxiliar. 
Posteriormente, turna el listado auxiliar, 
el original de la carátula de procesamien 
to, y las notas de cargo, al Departamento 

APROBADO POR: GCIA. COMERCIAL 1 EMITIDO POR.: GCIA. REL. IND 
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GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS MPSF-05 

PROCEDIMIENTO HOJA:· 6/6 

SISTEMA DE FACTURACION 

ELABORACION Y MANEJO DE NOTA DE CARGO 

de Facturación México, conservando la co 
pía 1 de la carátula de procesamiento pa 
ra el consecutivo mensual de registros ~ 
en la computadora. 
13.- El Departamento de Facturación Méxi 
co, recibe el listado auxiliar, la cará~ 
tula de procesamiento y las notas de ca~ 
go, procede a analizarlos y verificarlos 
y después los archiva para cualquier con 
sulta posterior. 

APROBADO POR: GCIA. COMERCIAL' EMITIDO POR: GCIA REL. IND. 
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® ASBESTO-MEX. S.A. CLAVE: 

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS 
MPSF-06 

PROCEDIMIENTO HOJA:1/5 

SISTEMA DE FACTURACION 
ELABORACION Y MANEJO DE APROBAGION DE 

CONDICIONES ESPECIALES DE VENTA 

OBJETIVO: 

CAUSAS:. 

TEXTO: 

Establecer un Sistema eficiente en lo re­
ferente a la elaboración y manejo de apro 
baciones de condiciones especiales de ve:rl 
ta emitidas en la Gerencia Regional de -­
Ventas. 

Las causas que originan este tipo/ de docu 
mentes son: 
DESCUENTOS ESPECIALES.- Cuando el Clien 
te solicita un descuento mayor a lo esta 
blecido en la política de descuentos nor_ 
males. 

COMISIONES A TERCEROS.- Cuando una ter­
cera persona que actúa como inteTmedia-­
ria entre el Cliente y la Compañía, soli 
cita un determinado porcentaje de comi-~ 
sión sobre una operación. 
BONIFICACIONES ESPECIALES. - Cuando el -
Cliente solicita una bonificación sobre 
una determinada operación. 

1. .• - El Cliente"·o _Comisionista, solicita 

APROBADO POR: GCIA. ·coMERCIAL 1 EMITIDO 'POR.: GCIA. REL. IND. 
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® 
ASBESTO-MEX. S.A. CLAVE : 

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS MPSF-06 

PROCEDIMIENTO HOJA:·2fS 

SISTEMA DE FACTURACION 

ELABORACION Y MANEJO DE APROBACION DE 

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

2.- El Gerente Regional, al recibir la 
solicitud, procede a reunir toda la in-­
formaci6n necesaria, y una vez que cuen­
ta con ella, la 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 
mación recibida, elabora la aprobación ~ 
de condición especial 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 -
aprobación procede ·a firmarla, y la tur­
na al Gerente de Ventas Foráneas México 
para su autorización. 

5.- El Gerente de Ventas Foráneas Méxi­
co al recibir la aprobación, analiza las 
condiciones de venta solicitadas y proc~ 
de a su autorización. En caso de ser re 
chazado lo solicitado, anota al juego de 
aprobación, la leyenda "Cancelado", y -­
las causas de su rechazo. 

Si se acepta lo solicitado, firma de au-

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

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS 
MPSF-06 

PROCEDIMIENTO HOJA :3/5 

SISTEMA DE FACTURACION 
ELABORACION Y }.{ANEJO DE APROBACION DE 

torizado el juego· completo de la aproba-­
ción. 
Posteriormente distribuye li aprobación -
ya sea cancelada o autorizada, de la si-­
guiente manera: 
El original lo turna al Departamento de -
Facturación México. 
La copia 1, la turna al Gerynte Regional. 
La copia 2, la conserva en su archivo con 
secutivo. 
6.- El Gerente Regional al recibir la co­
pia 1, de la aprobación, ya sea cancelada 
o autorizada, procede a informar al Clien 
te, la decisión tomada por la Compañía, y 
turna al Jefe Administrativo la copia de 
la aprobación. 
7.- El Cliente o Comisionista al recibir 
la información del Gerente Regional, pro­
cede a decidir si continúa o nó con la -­
operación. 
En caso negativo se dá por terminado el -
procf;c;li_miento. . . 
En cás~ afirmativo efectúa la solicitud -
de pedido (Ver P~ocedimiento para la elabo_ 

APROBADO POR! GCIA. 'COMER~IAL EMITIDO -POR.: GCIA. REL. INO. 
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® ASBESTO- MEX. S.A. CLAVE: .. 

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS l\1PSF-06 

PROCEDIMIENTO HOJA:4/5 

SISTEMA DE FACTURACION 

ELABORACION Y MANEJO DE APROBACION DE 
CONDICIONES ESPECIALES DE VENTA 

ración y manejo de pedido MPSF-01). 
8.- El Jefe Administrativo al recibir -
la copia 1,· de la aprobación, observa si 
ésta se encuentra cancelada o autoriza-­
da. 

En caso de encontrarse cancelada, la ar­
chiva en su consecutivo numé~ico. 

Si se encuentra autorizada, la conserva 
hasta que el Cliente o Comisionista in-­
forma si continúa o nó con la operación. 

·En caso de que el Cliente o Comisionis-­
ta no continúe la operación, se anotan -
sobre la copia de aprobación, las obser­
vaciones pertinentes del por qué el Clie~ 
te o Comisionista no la aceptó. Si el -
Cliente o Comisionista continua la opera 
ción, anota en la documentación que se ~ 
origine (pedido, remisión-factura, nota 
de crédito, recibo de comisión) las con­
diciones de Venta autorizadas. 

Posteriormente archiva la aprobación en 
su consecutivo numérico. 

9.- El Departamento de Facturación Méxi 
co, al recibir el original de la aproba~ 
ción, observa si esta se encuentra canee 

APROBADO POR: GCIA COMERCIAL' EMITIDO POR: GCIA REL INDJ 
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@ ASBESTO-MEX. S.A. CLAVE: 

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 J.a documentación, ·(pedido, 
remisión-factura, recibo de comisión), en 
la que aparezca la condición especial de 
Venta. Una vez recibida la, documentación 
verifica que las condiciones de venta con 
tenidas en ella, sean realmente las auto­
rizadas. Posteriormente archiva la apro­
bación en su consecutivo numérico. 

APROBAÓO POR! GCIA. COMERCIAL 1 EMITIDO POR.: GCIA. REL. IND. 
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® ASBESTO-MEX. S.A. CLAVE: 

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS 
MPSF,.07 

PROCEDIMIENTO HOJA:1/5 

SISTEMA DE FACTURACJON 

ELABORACION Y MANEJO DE RECLAMACION DE MATERIAL 

OBJETIVO: 

CAUSAS: 

TEXTO: 

Establecer un Sistema eficiente en lo re­
ferente a la ~laboración 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.­
recibir por parte de 
un material, observa 
tra averiado. 

MATERIAL FALTANTE.­
recibir por parte de 
un material, observa 
completo. 

Cuando el Cliente al 
la Gerencia Regional 
que éste se encuen--

Cuando el Cliente al 
la Gerencia Regional 
que se encuentra in 

1.- El Supervisor de Almacén una vez -­
que tiene en su poder las copias 4 y 5 -
de la remisión factura, procede a anexar 
les, un juego de for~as de reclamación -
de material en original y 3 copias,. y. s~ 
1 ici t.a a uria 1 ínea transportista: stfs ser 
vicios para la entrega de material al -~ 

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

~~~ ~ ~----! 
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® ASBESTO-MEX. S.A. CLAVE: 

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS 
MPSF-07 

PROCEDIMIENTO HOJA: 2/5 

SISTEMA DE FACTURACION 

ELABORACION Y MANEJO DE RECLAMACION DE MATERIAL 

Cliente. 
2.- El transportista una vez que ha sido 
contratado, recibe el material amparado -
en la remisión-factura, así como las co-­
pias 4 y 5 de la misma, y el juego de far 
mas de reclamación de material, y procede 
a la entrega· del material al Cliente. 

3.- El Cliente al recibir el material, -
verifica con base a la remisión-factura, 
que éste se encuentre completo y en buen -
estado. 
Si no existe ninguna anomalía en el mate­
rial, firma la copia 4 de la remisión-fac:_ 
tura y al juego completo de reclamación de 
material, le anota la leyenda de "Cancela 
do". 

En caso de encontrarse material faltante 
o averiado, firma la copia 4 de la remi-­
sión-factura y procede a vaciar todos los 
datos del material faltante o averiado en 
la forma de reclamación de material. (Ver 
forma SFR 07) . 
En cualquiera de los dos casos, entrega -
~oda el.juego al transportista y solo con 
serva la copia 1 de la reclamación de roa~ 
t~rial, y la cop~a 5 de la remisión-factu 

!-·---------'-''---........ --------"- -
APROB~D: POR: ~IA. COMÉ~CIAL l EMITIDO ·POR.: GCIA. REL. IND. 
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® ASBESTO-MEX. S.A. CLAVE : 

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS MPSF-07 

PROCEDIMIENTO HOJA: 3/5 

SISTEMA DE FACTURACION 

ELABORACION Y MANEJO DE RECLAMACION DE MATERIAL 

ra para su control interno. 

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

Al regresar a la Gerencia Regional, entre 
ga al Jefe Administrativo toda la docu--­
mentación. 

5.- El Jefe Administrativo al recibir la 
remisión factura y la reclamación de mate 
rial, observa si ésta última se encuentra 
cancelada o nó. 
En caso de haberse cancelado, la archiva 
junto con la remisión-factura. 

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

La copia 1 de la reclamación de material 
la turna al Departamento de Facturación 

APROBADO POR: GCJA. COMERCIAL' EMITIDO POR: GCIA REL IND. 
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ASBESTO-MEX. S.A. CLAVE: 

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS 
MPSF-07 

PROCEDIMIENTO HOJA: 4/5 

SISTEMA DE FACTURACION 

ELABORACION Y MANEJO DE RECLAMACION DE MATERIAL 

México, para efectos de provisión de mate 
rial dañado en tránsito. -

Conserva la copia 2 para cuilquier aclar~ 
ción 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 momentáneamente. 
6.- El Promotor de Ventas verifica físi­
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 continúe con los trámi­
tes. 
7.- El Jefe Administrativo al recibir -­
la copia 2 de reclamación de material, la 
anexa al resto del juego y toma una deci­
sión, basándose 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 envía cheque n~ 
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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GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS MPSF~07 

PROCEDIMIENTO HOJA: 5/5 

SIS TEMA DE FACTURACION 
ELABORACION Y MANEJO DE .RECLAMACION DE MATERIAL 

en la manera que se indica ~n el punto -
s. 
La distribuci6n de la forma sigue el mis 
mo procedimiento que se indica en el pun­
to S. 

APROE!.'.)0 PC>R: GCIA. COMERCIAL! EMITIDO POR: GCIA REL IND. 
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® 
ASBESTO-ME X. S.A. CLAVE: 

GERENCIAS REGIONALES QE VENTAS 

ORGANIZACION , HOJA: 

Instructivo para el Manejo de Formas. 

-

APROBADO POR.: GCIA. COMERCIAL lEMITIOO POR : GCIA. REL. IND. 
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® ASBESTO-MEX. S.A. CLAVE: 

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS SFP-01 

PROCEDIMIENTO HOJA:1/6 

SISTEMA DE FACTURACION 
INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS 

!.- NOMBRE DE LA FORMA: 
II.- CLAVE NUMERICA: 

III.- OBJETO DE LA FORMA: 

IV. - QUIEN LO ELABORA: 
V. - .PERIODICIDAD: 

VI.- FORMULARIO: 
1.- Pedido Número. 

PEDIDO. 
SF~ - 01 

Tener un control 
de los materia-­
les solicitados 
a crédito por -­
los Clientes. 
La, Secretaria. 
Cada que sea so­
licitado, venta 
de material a -­
crédito a la Ge-

. rencia Regional. 

Este número es preimpreso y progresi­
vo para su control. 

2.- Fecha. 
Dia, mes y año en que se elabora el -
pedido. 

3.-·Aprubación Número. 
Menci6nar ~l número de aprobación, -
cuando exista alguna condici6~ espe-

APROBADO POR : GCIA. ·COME R.CIAL 1 EMITIDO· POR.: GCIA. REL. !NO. 
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® ASBESTO-MEX. S.A. CLAVE : 

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS SFP-01 

PROCEDIMIENTO HOJA: ·2/6 

SISTEMA DE FACTURACION 

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS 

4.-

s.-

6. -

cial de venta. 

Vendido a. 
Nombre y/o razón social del Cliente. 
Clave. 
Número 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 anotará la le-­
yenda "mismos". 

7.- Forma de Entrega. 
Especificar si el material se surti­
rá en forma total o parcial. 

8.- Via de Embarque. 
a).- Anotar "Recoger" cuando el ---­

cliente recoge el material. 
b).- Anotar "Enviar" cuando se envíe 

al Cliente el material. 
9.- Por conducto de . 

. Anotar el nombre de la persona que -
actúe como intermediario entre la -
Compañía y el Cliente, si es que és-

APROBADO POR: GCIA. COMERCIAL' EMITIDO POR: GCIA REL IND. 
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® ASBESTO-MEX. S.A. CLAVE: 

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS SFP-01 

PROCEDIMIENTO HOJA: 3/6 

SISTEMA DE FACTURACION 
INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS 

te existe. 
En los demás casos se dejará en blan­
co. 

10.- Pedido Cliente o Solicitud Número. 
Anotar el número de solicitud u ofi­
cio del cliente, en los demás casos 
~e dejará en blanco. 

11.- Instrucciones Especiales. 
Anotar todo tipo de instrucciones es­
peciales si es que existen, en los -­
demás casos se dejará en blanco. 

12.- Condiciones de Crédito. 
Especificar la forma en que se hará -
el pago y el plazo correspondiente, -
si existe algGn anticipo indicar nüm~ 
ro de volante de ingreso, si opera -­
con carta de crédito, anotar el núme­
ro correspondiente. 

13.- Clave. 
Anotar la cantidad de material solic! 
tado. 

14.- Cantidad. 
Precisar la, cantidad de material sol! 

APROBADO POR: GCIA. COMERCIAL 1 EMITIDO POR.: GCIA. REL. IND. 
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ASBESTO- MEX. S.A. CLAVE : 

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS 
SFP-01 

PROCEDIMIENTO HOJA :4/6 

SISTEMA DE FACTURACION 

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS 

citado. · 

15.- Descuento. 
Anotar' el porcentaje de descuento a 
otorgar de acuerdo a la política de 
descuentos vigente. 

16.~ Precio Unitario. 

Anotar el precio unitario del mate­
rial solicitado de acuerdo a la lis 
ta de precios vigente. -

17.- Descripci6n. 
Anotar la descripción del producto 
de acuerdo a la clave del material. 

18.- Importe. 
Anotar el importe del material con 
su respectivo 4% de Impuesto Sobre 
Ingresos Mercantiles. 

19.- Total. 

Anotar la suma total del material -
solicitado y el importe total del -
mismo. 

20.- Autorizó. 

·Nomb~e y fitma del Jefe Administra-

!.PROBADO POR~~~¡.:. COMERCl-~~DO POR: GCIA REL IND. 
,¡ 
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® ASBESTO-MEX. S.A. CLAVE: 
SFP-01 

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS 

PROCEDIMIENTO HOJA:S/6 

SISTEMA DE FACTURACION 

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS 

tivo, Supervisor de Crédito y Cobran 
zas. 

VII.- COPIAS Y DISTRIBUCION. 

Original 

Copia 1 

Copia 2 

. Copia 3 

Cliente. 
Quien procede aconservarla 
para aclaraciones posteri~ 
res. 

Departamentos de Pedidos -
México. 

Quien procede a conservar­
la para efectos de control 
del material solicitado. 
Para consecutivo numérico. 

Departamento de Factura--­
ción México. 

·Quien procede a compararla 
contra remisión-facturas. 
Para consecutivo numérico . 

Supervisor de Crédito y Co-
""'A_P_R_O_B_A_D_O_P_O_R_:_G_C_l_A_. _C_O_M ... t_R_C_l_A._.Ll""E-M ;:;~~R. : G~~ 1 N D 
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® 
ASBESTO-MEX. S.A. CLAVE: 

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS 
SFP-01 

PROCEDIMIENTO HOJA:·6/6 

SISTEMA DE FACTURACION 

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS 

branzas. 

Quien procede a conservar­
la para efectos de compro~ 
bación de créditos autori­
zados. Para consecutivo -
numérico. 

APROBADO POR: GCIA. COMERCIAL, EMITIDO POR: GCIA. REL IND. 
•• . ~~-·9 ____ .,..'J 
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® 
ASBESTO·-MEX. S.A. CLAVE: 

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS 
SFRF-02 

PROCEDIMIENTO HOJA: 1/5 

SISTEMA DE FACTURACION 

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FOR!vlAS 

I.- NOMBRE DE LA FORMA: REMISION-FACTURA. 

II.- CLAVE NUM.ERICA: SFRF - 02 
III.- OBJETO DE LA FORMA: Tener un control de 

las ventas efectua­
das a los Clientes. 

IV. - QUIEN LA ELABORA: El Supervisor de E!!!_ 
barques y Factura-­
ci6n. 

V.- PERIODICIDAD: Diariamente. 

VI.- FORMULARIO: 
1.- Remisión Factura Número. 

Este número es progresivo y preimpr~ 
so para su control. 

2.- Cliente. 
En el cuadro superior anotar el núme­
ro de cuenta del Cliente y en el esp~ 
cio el nombre y/o raz6n social, así 
como la dirección del mismo. 

3.- Consignado a. 
Nombre de la persona a. quien se con-­
signa el material, en caso de ser el 
mismo Cliente, se anotará la leyenda 
"mismos". 
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® 
ASBESTO- MEX. S.A. CLAVE : 

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS SFRF-02 

PROCEDIMIENTO HOJA :2f5 

SISTEMA DE· FACTURACION 

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS 

4.- Fecha. 
Día, mes y año en que se elabora la 
remisión-factura. 

S.- Número de Pedido. 
Anotar el número de pedido otorgado 
por la Gerencia Regional, en caso -
de ventas contado se dejará en bla~ 
co. 

6.- Condiciones de Venta. 
Anotar una "X" en el cuadro corres­
pondiente según se trate de: 

C = Contado 
CR= Crédito 
AN= Anticipado 

7.~ Vía de Embarque. 
a).- Anotar "Recoger" cuando el -­

cliente recoja el material. 
b).- Anotar "Enviar" cuando se en­

víe al cliente el material. 
8.- Pedido Cliente. 

Anotar el número de solicitud u ofi 
cio del Cliente si es que existe, , 
en los demás casos se dejará en -­
blanco. 

9.~ Condiciones de Cr6dito. 
Especificar 1a forma en que se hará 

APROBADO POR; GCIA. COMERCIAL' EMITIDO POR: GC!A REL IND. 
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® 
ASBESTO-MEX. S.A. CLAVE: 

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS SFRf-02 

PROCEDI i·.!IE NTO HOJA:3/5 

SISTEMA DE FACTURACION 

INSTRUCTIVO PARA EL ~lANEJO DE FORMAS 

el pago y el plazo corresopondiente, 
si se trata de algún anticipo o de -
alguna ven ta de contado ·indicar núm~ _ 
ro de volante de ingreso, si opera -
con carta de crédito anotar el núme­
ro correspondiente. 

10.- Cantidad. 

11. -

12. -

1 3. -

14. -

1 s. -

16. -

Precisar la cantidad de material ven 
dido. 
Clave. 
Anotar la clave del material vendido. 
Sin Cargo. 
Anotar con una "X11 el material que -
vaya sin cargo para el cliente. 
Precio Unitario. 
Anotar el precio Unitario del mate--
rial vendido de acuerdo a la lista -
4e precios vigente. 
Descuento. 
Anotar el porcentaje de descuento --
otorgado, de acuerdo a la política -
de descuentos vigente. 
Descripción. 
Anotar la descripción del producto -
de acuerdo a la Clave del material. 
11.nporte. 
Anotar .el importe del material con su 
respectivo ~i de Impuesto Sobre Ingr~ 

APROBADO POR: GCIA. COMERCIAL[ EMITIDO POR.: GCIA. REL. INO. 
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® ASBESTO-MEX. S.A. CLAVE : 

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS 
SFRF ~oz 

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 Cliente. 

VII.- COPIAS Y DISTRIBUCION. 
Original 

Copia ·1 

Copia 2 

Cliente. 

Para efectos de comproba­
ción de la compra del ma­
terial. 

Supervisor de Crédito y -
Cobranzas. 

Para efectos de su regis­
tro en la cartera de clien 
tes y su consecutivo fis-­
cal. 

Supervisor de Embarques y 
Facturación. 

/.PROBADO POR: GCIA .COMERCIAL' EMITIDO POR: GCIA REL IND. 
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® AS BES TO- fvi EX. S.A. CLAVE: 

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS SFRF-02 

PROCEDIMIENTO HOJA: 5/5 

SISTEMA DE FACTURACION 

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS 

Copia" 3: 

Copia 4 

Copia 5 

Para consecutivo numérico. 

Departamento de Factura--­
ci6n México. 
Para efectos de registro-­
en la computadora y compa­
ración contra listados au­
xiliares. Para consecuti­
vo numérico. · 

Jefe Administrativo. 
Para consecutivo numérico. 

Cliente. 
Para efectos de compraba- - · 
ción personal. 

APROBADO POR: GCIA. COMtRCIAL l EMITIDO 'POR.: GCIA. REL. IND. 
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® ASBESTO- fViEX. S.A. CLAVE: 

GERENCIAS REGIONALES DE VENT/l.S SFVI-03 

PROCEDIMIENTO HOJA:1/7 __ ........_ __ ..,... 
~'11~1.0i!'""""'""""'°""' ~-

SISTEMA DE FACIURACIOt~ 

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS 

. I.- NOMBRE DE LA FORMA: 
II.- CLAVE NUMERICA: 

IIL -· OBJETO DE LA FORMA: 

IV.- QUIEN LA ELABORA: 
V.- PERIODICIDAD: 

VI. - FORMULARIO: 

Volante de Ingreso. 

SFVI 03. 

Servir como elemen 
to de comprobación 
y control de todos 
los ingresos recibí 
dos por la Gerencia 
Regional y deriva-­
dos de pagos de --­
terceras personas. 

La Secretaria. 

Diariamente. 

1.- Volante de Ingreso Número. 

Este número es preimpreso y progre­
sivo para su control. 

2.- Recibimos de. 

Nombre de la persona que' efectúa el 
pago. 

3.- Fecha. 

Día, mes y afio en·~ue se elabora el 
volante de ingreso. 

/,PROBADO POR: GCIA COMERCIAL EMITIDO POR: GCIA REL IND. 
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ASBESTO·-MEX. S.A. CLAVE: 

GERENCIAS REG l ONALES DE VENTAS SFVI-03 

PROCEDIMIENTO HOJA: 2/7 -
SISTEMA DE FACTURACION 

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS 

4.- La Cantidad de. 

Importe del volante de ingreso en -­
número y letra. 

S.- Para Abono de la cuenta número. 

Número de cuenta de la persona que -
origina el pago. 

6.- De. 
Nombre y/o razón social de la perso­
na que origina el pago. 

7.- Por Concepto de. 

Descripción de la causa o motivo del 
pago. 

8.- En los siguientes Documentos. 

Número de cheques y nombre de la Ins­
titución a que pertenecen. 

9.- Importe. 
Cantidad amparada e.n los cheques. 

10.- Total de Documentos. 

Anotar el Importe totál liquidado en 
cheques. 

11.- Efectivo. 

APROBADO POR; GCIA. COMERCIAL-l EMITIDO POR.: GCIA. REL. INO. 
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@ ASBESTO~-MEX. S.A. CLAVE : 

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS SFVI.,.03 

PROCEDIMIENTO HOJA:3/7 

SISTEMA DE FACTURACION 

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS 

Anotar el importe liquidado en efec 
tivo. 

12. - Total. 
Anotar el importe total liquidado -
en cheques y efectivo. 

13.- Documento. 

Anotar el número de remisi6n-factu­
ra que se liquida. 

14.- Factura. 

Anotar el número de remisión-factu-­
ra que se liquide. 

15.- Número de Pedido. 

Anotar el número 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, pagaré, re 
misión-factura o pedido según 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. CLAVE: 

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS SFVI-03 

PROCEDIMIENTO HOJA: 4/7 

SISTEMA DE FACTURACION 

INSTRUCTIVO PARA:Eb MANEJO DE FORMAS 

04 (para efectos de registro de la -
computadora). 

18.- Aplicación Contable. 
En éste espacio se anotará la aplica 
ción contable que se le vaya a dar ::­
al volante de ingreso así como los -
importes a afectar tanto en el debe 
como en el haber. Así tenemos: 

a).- Si se trata de pagos de letras 
de cambio o pagares, la aplica­
ción contable es: 

Número y Nombre de ·la cuenta debe ~ haber 

1102 Bancos $1 000 
1202 Documentos por cobrar $1 000 

b).- Sí se trata de pagos de remisión 
factura o notas de cargo, la --­
aplicación contable es: 

Número y Nombre de la cuenta debe haber 

1102 Bancos $ 2000 
1201 Clientes $ 2000 

e):- Si se trata de pagos anticipados 
de pedidos, la aplicación conta­
ble será: 

APROBADO POR: GCIA. COMERCIAL' EMITIDO POR.: GCIA. REL. IND. 
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@ ASBESTO-MEX. S.A. CLAVE : 

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS SFVI-03 
PROCEDIMIENTO HOJA: 5/7 · 

SISTEMA DE FACTURACION 

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS 

Número 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 aplicación contable es: 

Número 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 aplicación cont~ 
ble es: 

Número. 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 aplicación 
contable es: ~ 

Número y nombre de la cuenta debe haber 

1102 Bancos $ 6000 
1208 Cheques devueltos $ 6000 

:.PROBADO POR: GCIA COMERCIAL' EMITIDO POR: GCIA REL IND. 
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® ASBESTO-MEX. S.A. CLAVE: 

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS SFVI-03 
PROCEDIMIENTO HOJA 6/7 t 

SISTEMA DE FACTURACION 

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS 

19.- Firma y sello del Cajero. 

Se anotará el nombre de la secreta-­
ria y el sello de recibido por parte 
de la Gerencia Regional. 

20.- Depósito número. 
Se anotará el número de depósito ba~ 
cario que corresponda, para efectos 
de control, éste llevará un número -
consecutivo. 

VII.- COPIAS Y DISTRIBUCION. 
Original 

Copia, 1 

Cliente, Empleado o Super­
visor de Crédito y Cobran­
zas. 
Para efectos de comproba-­
ci6n. 

Departamento de Facturación 
México. 
Para efectos de registro en 
la computadora y compara--­
ción contra listados auxilia . -
res. Para consecutivo nu--
mérico. 

APROBADO POR; GCIA, COMERCIAL l EMITIDO POR.: GCIA. REL. INO, 
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® 
ASBESTO- MEX. S.A. CLAVE : 

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS SFVI~03 

PRO C ED 1 MIENTO HOJA :7 /7 

SISTEMA DE FACTURACION 

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS 

Copia 2 

Copia 3 

Departamento de Contabili 
dad México. 

Para efectos de registro 
en la contabilidad de la 
Compañía. Para consecuti 
vo numérico. 

Gerencia Regional de Ven­
tas. 
Para efectos de cornproba-­
ción de los ingresos reci­
bidos para aclaraciones -­
posteriores. Para consecu 
tivo numérico. -

t.PROBADO POR; GCIA COMERCIAL¡ EMITIDO POR: GCIA -~EL WD. 
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® 
ASBESTO-MEX. S.A. CLAVE: 

GERENCIAS REG 1 ONALES DE VENTAS S;FNC;R-04 

PROCEDIMIENTO HOJA :1 /7 

SISTEMA DE FACTURACION 

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS 

l.- NOMBRE DE LA FORMA: Nota de Crédito. 

II.- CLAVE NUMERICA: SFNCR .- 04 
III.- OBJETO DE LA FORMA: Uniformar el manejo 

de créditos a 'el ien 
tes por las causas 
establecidas en el 
Procedimiento. 
MPSF - 04 . . 

IV.- QUIEN LA ELABORA: El Supervisor de -
Embarques y Factura­
ci6n. 

V.- PERIODICIDAD: Cada que sea solici 
tada al Jefe Admi--­
nistrativo. 

VI.- FORMULARIO: 
1.- Nota de Crédito Número. 

Este número es preimpreso y progresi­
vo para su control. 

2.- Fecha. 
Día, mes y año en que se elabora la 
nota de crédito. 

3.- Pedido. 
Anotar el número de pedido amparado -

APROBADO POR: GCIA. COMERCIAL EMITIDO POR.: GCIA. REL. INO. 
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® ASBESTO-MEX. S.A. CLAVE: 

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS SFNCR-04 
' PROCEDIMIENTO HOJA:2/7 

SISTEMA DE FACTURACION 

INSTROCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS 

en la remisión-factura. afectada por 
la nota de crédito en caso de no 
existir, se dejará en blanco. 

4.- Pedido Cliente. 
Anotar el número de solicitud u ofi­
cio del cliente si es que existe, -
si no se deja en blanco. 

5. - · E..ueno por. 
Anotar el importe total de la nota 
de crédito. 

6.- Protección del importe de la nota -
de Crédito. 
(se. imprimirá con protectora de che 
ques). 

7.- Clave . 
. Número de cuenta del cliente. 

8.- A favor de. 
Nombre·y/o razón social del cliente. 

9.-·Descripción. 
Se anotará en forma detallada el mo 
tivo por el cual se origina la nota 
de crédito indicando la documenta-­
ción correspondiente. 

APROBADO POR: GCIA COMERCIAL' EMITIDO POR: GCIA REL IND. 
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® 
ASBESTO- MEX. S.A. CLAVE: 

GERENCIAS REGIONAL.ES DE VENTAS SFNCR-04 

PROCEDIMIENTO HOJA :3/7 

SISTEMA DE FACTURACION 

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS 

10.- Clave del Movimiento. 
a).- Ventas.- Se anotará la clave -­

(01), siempre y cuando se trate 
de cancelación de remisión-fac­
tura o precios equivocados (ver 
Procedimiento MPSF 04). 

b) .- Descuentos.- Se anotará la cla 
ve (15) siempre y cuando se tra­
te de descuentos ~mitidos o des 
cuentos especiales. (Ver Proce-­
dimientos MPSF 04). 

c).- Devoluciones.- Se anotará la -­
clave (13) siempre y cuando se -
trate de devoluciones de mate--­
rial (ver Procedimiento MPSF 04) 

d). - Bonificaciones. - Se anotará la -­
clave (14) siempre y cuando se 
trate de bonificaciones especia­
les (~er Procedimiento MPSF 04) . 

11.- Clave. 
En caso de cancelación de remisión--­
factura se dejará en blanco y se anex~ 
rá a la nota de crédito el documento. 

En caso de descuentos omitidos o esp~ 
ciales, se anotará la clave de mate--

APROBADO POR; GCIA. COMERCIAL 1 EMITIDO POR.: GCIA. REL. IND. 
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® 
ASBESTO-MEX. S.A. CLAVE : 

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS SFNCR-04 

PROCEDIMIENTO HOJA:-4/7 

SISTEMA DE FACTURACION 

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS 

rial que· tenga mayor importe de ven­
ta en la remisión-factura. 
En caso de devoluciones de material; 
se anotará la clave del material que 
sea objeto de la devolución. 
En caso de bonificaciones, se anota­
rá lq clave del material que tenga -
mayor importe de venta en la remi--­
si6n-factura. 

12.- Cantidad. 
Precisar la cantidad de material a 
afectar sólo en los casos de cance­
lación de remisión-factura o devolu 
cienes de material, en los demás ca­
sos se dejará 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 anotará el. 
porcentaje a afectar. 
En casos de devoluciones el mate---

APROBADO POR: GCIA COMERCIAL' EMITIDO PO~~~ 
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® 
ASBESTO-MEX. S.A. CLAVE: 

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS 
SFNCR-04 

PROCEDIMIENTO HOJA: 5/7 

SISTEMA DE FACTURACION 

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS 

rial se anotará el descuento otorga­
do sobre el material devuelto, en -­
los demás casos se d~jatá en blanco. 

15.- Precio Unitario. 
En casos de cancelación de remisión­
factura se anotará la suma total de 
precios unitarios amparado:s en la -­
misma. 
En caso de devoluciones de material 
se anotará el precio unitario sobre 
el material devuelto, en los demás -
casos se dejará en blanco. 

16.- Descripción. 
Anotar la descripción 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) así como el importe total -
del documento. 

APROBADO POR! GCIA. COMERCIAL 1 EMITIDO POR.: GClt\. REL. IND. 

"---~~ ~-= T.t<;l~J~.',...-:":'l~'!'..r¿ 
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® 
ASBESTO- MEX. S.A. CLAVE : 

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS 
SFNCR-04 

PROCEDIMIENTO HOJA: ·6/7 

SISTEMA DE FACTURACION 

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS 

19.- A pagar·o Uso contable. 
Anotar con una "X" la aplicaci6n que 
se le di6 al crédito. 

20.- Cheque número. 
Anotar el número de cheque con que -
se liquidó el importe de la nota de 
crédito, siempre y cuando éste haya 
tenido la aplicación a "pagar". 

21.- Cuenta Auxiliar Número. 
Anotar el número de cuenta auxiliar 
que haya sido objeto de la aplica-­
ci6n, siempre y cuando se refiera a 
"uso contable". 

22.- 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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® 
ASBESTO-MEX. S.A. CLAVE: 

SFNCR-04 
GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS ,,_ 

PROCEDIMIENTO HOJA :¡ /7 

SISTEMA DE FACTURACION 

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS 

Copia 1 

Copia 2 

.supervisor de Crédito y Co 
branz~s. · -

Para efectos de su regis-­
tro en la cartera de clien 
tes y su consecutivo fis-~ 
cal. 

Departamento de Factura--­
ción México. 
Para efectos de registro -
en la computadora y compa­
ración contra listados au­
xiliares. Para su consecu­
tivo numérico. 

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



ASBESTO-MEX S .. A. NOTA DE CREDITO 

No. 

REG. FEO. CAUS. AME-700121 CEO. EMP. !1000!1 ORIGINAL 

REG. CAM. HAL.INO. TRANS. 048!10 R'EG. l.M.S.S. 020406°08 

, 1 e M A 1 PEDIDO j PIOIDO CLIENTE 1 • u 1 "º "º": 
1 1 1 

J 
A FAVOR DE 

( VENTAS DESCUENTOS DEVOLUCIONES BON 1 FICACIONES 

l 
r C L A V E CAN TIDAO 11/cOO. % UNITARIO o [ SCAfPCION IW PO ft TE 

., 

,, ... _,, 

,. 

TOTAL TOTAL 

A PAGAR o 
uso <X>NTABLEO 

SPNCll- 04 

' 

I:' -, __ . 

TOTAL 

ATENTAMENTE 

CHEQUE No. ____ _ 

CTA. AU)(ILIAR No.-----
ASBESTO - M E X 

1 
J 
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® 
ASBESTO-MEX. S.A. CLAVE : 

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS SFNC-05 
PROCEDIMIENTO HOJA:1/7 

SISTEMA DE FACTURACION 

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS 

I.- NOMBRE DE LA FORMA: Nota de Cargo. 
II.- CLAVE NUMERICA: 

III.- OBJETO DE LA FORMA: 

IV.- QUIEN LA ELABORA: 

V. - PERIODICIDAD :i 

VI.- FORMULARIO. 

SFNC - 05. 
Uniformar el mane­
jo de cargos a -­
clientes por las -
causas establecidas 
en el procedimiento 
MPSF - 05. 
El Supervisor de -­
Embarques y Factura 
·~ -c1on. 

Cada que sea solici 
tado al Jefe Admi-~ 
nistrativo. 

1.- Nota de Cargo Número. 
Este número es preimpreso y progre­
sivo para su control. 

2.- Fecha. 
Día, mes y año en que se elabora la 
nota de cargo. 

3~- Pedido. 
Anotar el número de pedido amparado 

APROBADO POR; GCIA. COMERCIAL' EMITIDO POR: GCIA REL. IND. 
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@ ASBESTO-MEX. S.A. CLAVE: 

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS SFNC:-05 
PROCEDIMIENTO HOJA :2/7 

SISTEMA DE FACTURACION 

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORJ\1AS 

en la remisi6n-factura .. afectada por 
la nota de cargo, en caso de no --­
existir se dejará en. blanco. 

4.- Pedido Cliente. 
Anotar el número de solicitud u ofi­
cio del cliente si es que existe, -­
en los demás casos se dejará en blan 
co. 

5.- Bueno Por. 
Anotar el Importe total de la nota -
de cargo. 

6.- Protección del Importe de la nota de 
cargo. 
(se imprimirá con protectorade che-­
ques). 

7.- Clave. 
Número de cuenta del cliente. 

8.- A cargo de. 
Nombre y/o razón social del cliente. 

9. - · DE(~'f'-c~ipción. 
Se anotará. en forma retallada, el mo­
tivo por el· cual se origina la nota, 

APROBADO POR: GCIA .. COM-~R.CIAL 1 EMITIDO. POR.: GCIA. REL. IND 
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® 
ASBESTO- MEX. S.A. CLAVE : 

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS SFNC-OS 

PROCEDIMIENTO HOJA: 3/7 

SISTEMA DE FACTURACION 

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS 

indicando la documentación corres-­
pondiente. 

10.- Clave del movimiento. 
a).- Cancelación de nota de crédito. 

Se anotará la clave 02 (ver -­
Procedimiento MPSF 06). 

b).- Descuentos.- Se anotará la cla­
ve 02. 
(ver Procedimiento MPSF OS). 

c).- Precios.- Se anotará la clave 
02. 
(ver Procedimiento MPSF OS). 

d).- Intereses.- Se anotará la cla­
ve 02. 
(ver Procedimiento MPSF OS). 

11.- Clave. 
En caso de cancelación de nota de -
Crédito, se dejará en blanco y se 
anexará la nota de cargo el documen 
to. 
En caso de descuentos err6neos se -
anotará la clave de material que -­
tenga mayor importe de ventas en la 
remisión-factura. 

t.PR~~ADO POR: GCIA COMERCIAL' EMITIDO POR: GCIA REL IND. 
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® 
ASBESTO-MEX. S.A. CLAVE: 

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS 
SFNC-05 

PROCEDIMIENTO HOJA 4/7 

SISTEMA DE FACTURACION 

INSTRUCTIVQ PARA EL MANEJO DE FORMAS 

En caso de precios equivocados se -­
anotará la clave de ma~erial que sea 
objeto del error. 
En caso de interés moratoria se ano­
tará la clave de material que tenga­
mayor importe de ventas en la remi-­
sión-factura. 

12.- Cantidad. 
Si se trata de cancelaci6n de no~a -
de crédito, que involucre movimiento 
de material se anotará la cantidad -
del mismo. 
En los demás casos se dejará en blan­
co. 

13.- Sin Cargo. 
Anotar con una 11 X", el material que 
vaya sin cargo para el cliente y, -
siempre y cuando exista movimiento 
de material. 

14.- Porcentaje. 
En caso de descuentos erróneos se -­
anotará el porcentaje de descuento -
a afectar, en los demás casos se de~ 
jará en blanco. 

APROBADO POR: GCIA. COMERCIAL l EMITIDO POR.: GCIA. REL. INO. 
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® 
ASBESTO-MEX. S.A. CLAVE: 

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS SFNC-05 

PROCEDIMIENTO HOJA :-5/7 

SISTEMA DE FACTURACION 

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS 

15.- Precio Uriitario. 
En caso de precios err6neos se ano­
tará el importe del precio erróneo, 
en los demás casos se dejará en -­
blanco. 

16.- Descripción. 
Anotar la descripción 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) , así como el importe -
total de documentos. 

19.- A Pagar o Uso Contable. 

Anotar una "X" a la apii<iación que 
se le <lió al crédito. 

20.- Cheque Número. 

Anotar el número de cheque con que 
se liquidó el importe del volante -

APROBADO POR: GCIA COMERCIAL( EMITIDO POR: GCIA REL IND. 
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® 
ASBESTO-MEX. S.A. CLAVE: 

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS SFNC-05 

PROCEDIMIENTO HOJA: 6/7 

SISTEMA DE FACTURACION 

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS 

de ingreso. 

21. - Cuenta Auxiliar Número.· 
Ánotar el número de cuenta auxiliar 
que haya sido objeto de la aplicación, 
siempre y cuando se refiera a "uso -
contable". 

22.- Asbesto - Mex, S.A. 
Nombre y firma del Jefe Administratl 
vo. 

VII.- COPIAS Y DISTRIBUCION. 
Original 

Copia 1 

Copia 2 

Cliente 
Para efectos de control -­
personal y aclaraciones -­
posteriores. 

Supervisor de Crédito y C~ 
branzas. 
Para efectos de 9.1 registro 
en la cartera de clientes 
y su consecutivo fiscal. 

Departamento de Factura--­
ción México. 

APROBADO POR~ GCIA. ~OME.RCIAL 1 EMITIDO .POR.: GCIA. REL. INO. 
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® 
ASBESTO-MEX. S.A. CLAVE : 

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS 
SFNC-05 

PROCEDIMIENTO HOJA:-7/7 

SISTEMA DE FACTURACION 

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS 

Para efectos.de registro 
en la computadora y com­
paraci6n contra listados . 
'auxiliares. Para consecu 
ti vo numér.ico. -

APROBADO POR: GCIA COMERCIAL' EMITIDO POR: GCIA REL. IND. 
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ASBESTO-MEX S.A. NOTA DE CARGO 

No. 

REG. FEO. CAUS. AME-700121 

REG. ¡CA.J.. N•AL.)ND. TRANS. 04950 

,CEO. EMP.· 50005. .O R.I G l.N A L 

REG. !.M.S.S. 02040608 

F E e H A 1 PEDIDO 1 PEDIDO CLIENTE 1 D U E NO POR: 

1 1 1 

J 
A CARGO DE: 

ClHCEL.taOH ti! NOTl 
DESCUENTOS PRECIOS 1 NTERESES 1 DE CREOITo· 

L j 

CLAVE CANTIDAD Sf'CQO º/o U NITAftlO DESCIUPCION IN Ptl ftT E 

TOTAL TOTAL '----"" TOTAL'-----"" 

ATENTAN ENTE 

VOLANTE 00 INGRESOS No.----
CTA. AUXILIAR No.-----

ASBESTO -MEX S. A. 

lfHC - oe 
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® 
ASBESTO-MEX. S.A. CLAVE: 

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS 
SFCEV-06 

PROCEDIMIENTO HOJA: 1 /6 

SISTEMA DE FACTURACION 

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS 

I. - NOMBRE DE LA FORMA: Aprobaci6n de Condi 
cienes Especiales -
de Venta. 

II.- CLAVE NUMERICA: SFCEV - 06 
III.- OBJETO DE LA FORMA: Servir como elemen­

to de control de to 
das aquellas condi= 
ciones de venta que 
se salgan de lo es­
tablecido, en lapo 
lítica normal de -­
Ventas. 

IV.- QUIEN LO ELABORA: El Jefe Administra­
tivo. 

V. - PERIODICIDAD: Cada que sea solic:L 
tada alguna condi-­
ción de venta espe­
cial a la Gerencia 
Regional. 

VI.- FORMULARIO: 
1.- Aprobaci6n Número. 

Este es preimpreso y progresivo para 
su control. 

2.- Fecha. 

APROBADO POR~ GCIA. COMERCIAL l EMITIDO POR.: GCIA. REL. IND. 
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® 
ASBESTO- MEX. S.A. CLAVE : 

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS SfCEV.,-06 

PROCEDIMIENTO HOJA:2/6 

SISTEMA DE FACTURACION 

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS 

Día, mes· y año en que se elabora la 
aprobación. 

3.- Por Unica vez, o Hasta nuevo Aviso~· 
Anotar con una "X" en ese cuadro co 
rrespondiente a la modalidad de la­
operación, según se trate. 

4.- Pedido Número. 

Anotar el número de pedido que ampa­
re la operación. 

5.- Importe. 
Anotar el importe del pedido que am 
pare la operación. 

6.- Cancela Aprobación Número. 

Anotar el número de aprobación que -
quede.cancelada siempre y cuando 
exista, en caso contrario se dejará 
en blanco. 

7.- Contrato de Comisión Mercantil Núme 
ro. 
Anotar el número de contrato de co­
misión mercantil del comisionista ~ 
?iempre y cuando la operación sé tr~ 
te de cómisión a terceras personas, 
en los demás casos se dejará en 

APROBADO POR: GCIA C~ERCIAL,EMITIDO POR: GCIA REL IND. 
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® 
ASBESTO-MEX. S.A. CLAVE: 

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS SFCEV-06 

PROCEDIMIENTO HOJA:3/6 

SISTEMA DE FACTURACION 

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS 

blanco. 

8.- Cliente. 
Clave y nombre o razón social del -
cliente. 

9.- Descuento total. 
Anotar el porcentaje de descuento -
total que vaya a existir en la ope­
ración, siempre y cuando ·se trate -
de esto la operaci6n, en Jos demás -
casos se dejará en blanco. 

10.- Descuento en Factura. 
Anotar el porcentaje de descuento -­
que vaya a aparecer en la remisión-­
factura siempre, y cuando se trate -
de esto la operación, en los demás -
casos se dejará en blanco. 

11. - Comisión a. 
Nombre y/o razón social de la perso­
na a quien se le otorgará la comi--­
si6n, siempre y cuando se trate de es -
to la operación, en los demás casos -
se dejará en blinco. 

12. - Porcentaje·. 
Anotar el p-0rcentaje de comisión que 

APROBADO POR: GCIA. COMERCIAL 1 EMITIDO. POR.: GCIA. REL. IND. 
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ASBESTO- MEX. S.A. CLAVE : 

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS SFCEV.-06 

P ROCE DI MIENTO HOJA:4/6 

SISTEMA DE FACTURACION 

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS 

se vaya a otorgar. 

13.- Responsable del pago. 
a).- Ciiente.- Si se trata del mis­

mo cliente punto (8), se anota­
rá la leyenda "mismos'". 

b).- Otro.- Si se trata de otra -­
persona a la indicada en el -­
punto (8), se anotará el Nom-­

. bre y/o razón social de la mi~ 
ma. 

14.- Condiciones de Pago. 

Se anotará con una "X" la forma de -
pago ya sea anticipado, contra factu 
ra o a crédito (30, 60 ó 90 días). -

15.- La Comisión debe. 

Se anotará con una "X" siempre y -­
cuando se trate de esto la opera--­
ción, en los demás casos se dejará 
en blanco. 

16.- Observaciones. 

En este reng16n 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. 
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@ ASBESTO-MEX. S.A. CLAVE: 

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS 
SFCEV-06 

PROCEDIMIENTO HOJA: 5/6 

SISTEMA DE FACTURACION 

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS 

17.- Tipo de Material. 

Anotar con detalle el tipo de mate-­
rial que ampara la operación. 

18.- Gerente Regional de Ventas. 
Nombre y firma de la persona que or1:.__ 
gina la aprobación. 

19.- Gerente de Ventas Forá~eas. 
Nombre y firma de la persona que au­
toriza la aprobaci6n. 

VII.- COPIAS Y DISTRIBUCION. 
Original 

Copia 1 

Departamento de Factura--~ 
ción México. 
Para efectos de comparación 
contra documentación emiti­
da por la operación espe--­
cial. Para consecutivo nu-­
mérico. 

Gerencia Regional de ~ntas. 
Para efectos de anotaciones 
en la documentación emitida 
por la operación especial. 
Para consecutivo numérico. 

APROBADO POR! GCIA. COMERCIAL l EMITIDO POR.: GCIA. RCL. IND. 
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ASBESTO-MEX. S.A. CLAVE: 

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS 
SFCEV-06 

PROCEDIMIENTO HOJA :·6/6 

SISTEMA DE FACTURACION 

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS 

Copia 2 
Gerencia de Ventas Forá-­
neas. 
Para aclaraciones poste-­
rieres. Para consecutivo 
numérico. 

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



,
1 APROBACION As B ESTO-MEX S.A. DE CONOICKlNES ESPE· 

ClALES DE VENTA 

.REG, FEO. CAUS Ar.tE 700121 CEO. EYP. 50005 

REG. CAM.·NAL. IND. TRANS. 04850 REG. 1.11.S.S. 02040608 

APROBACION No.--------' 

POR UNICA VEZ o 
HASTA NUEVO AVISO o 

PEDIDO No·------ IMPORTE-----~ 

CANCELA APROBACION No.------~ 

CONTRATO 0E COM. MERC.No·-------1 

CLIENTE---------------------------l 

OESCUENTO TOTAL-------% DESCUENTO EN FACTURA-----% 

COMISION A:----------------

RESPONSABLE DEL PAGO 

CONDICIONES DE PAGO 

l:.A COM ISION DEBE 

m 
[TI 

D 

C L 1 ENTE -----------4 
OTRO ------------1 

ANTICIPADO e/FACTURA 

A CREDITO e e e 
PAGARSE 

OBSERVAC~NES--------------------------1 

TIPO DE MATERIAL --------------------------.1 

GERENTE REGIONAL DE VENTAS 
ORIGINO 

SFC EV- 06 

GERENTE VENTAS FORANEAS 

"º· ª•· 
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® 
ASBESTO-MEX. S.A. CLAVE: 

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS 
SFR-07 

PROCEDIMIENTO HOJA: 1/5 

SISTEMA DE FACTURACION. 

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS 

I.- NOMBRE DE LA FORMA: 

II.- CLAVE NUMERICA: 
III.- OBJETO DE LA FORMA: 

IV.- QUIEN LA ELABORA: 
V.- PERIODICIDAD: 

VI. - FORMULARIO. 

Reclamación de ~at~ 
rial. 
SFR.07 
Servir como, elemen­
to de control de -­
las reclamaciones -
de material que -­
efect4an los Clien­
tes. · 

Cliente. 
Cada que es recibi­
do por parte de un 
Cliente material -­
averiado y lo fal-­
tante. · 

1.- Reclamación número. 
Este número es preimpreso y progres:h_ 
vo para su control. 

2.- En la ciudad de. 
Anotar la dirección del Cliente o des -tinataTio. 

3.- Fecha. 

APROBADO POR! GCIA. COME.RCIAL 1 EMITIDO -POR.: GCIA. REL. IND. 
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® 
ASBESTO- MEX. S.A. CLAVE: 

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS SFR~07 

PROCEDIMIENTO HOJA :z;s 

SISTEMA DE FACTURACION 

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS 

Día, mes y año en que se recibe el -
material. 

4.- Por nuestro Cliente. 
Clave y nombre o razón social del -­
Cliente. 

5.- Talón de embarque número. 
Anotar el número de talón de embar-­
que de la línea transportista. 

6.- Remisión-factura número. 
Anotar el número de remisión-factu-­
ra que ampara el material. 

7.- Pedido número. 
Anotar el número de pedido amparado 
en la remisión-factura. En caso de 
no existir se dejará en blanco. 

8.- Por conducto de. 
Anotar el nombre o razón social de 
la línea transportista. 

9.- Camión placas. 
Anotar el número de placas de¡ ~a-~ 
mión tr~nspqritsta. 

10.- Resultando roto y lo faltante. 

APROBADO POR: GCIA. COMERCIAL' EMITIDO POR: GCIA REL JN_D. 
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® 
ASBESTO-MEX. S.A. CLAVE: · 

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS 
SFR-07 

PROCEDIMIENTO HOJA :3/5 

SISTEMA DE FACTURACION 

INSTRUCTIVO PARA EL :MANEJO DE FOR:MA.S ~ 

Anotar con una "X" el resultado en -
que se encuentra el material. 

11.- Cantidad. 
Precisar la cantidad de material ave -riado y lo faltante. 

12.- Clave. 
Anotar la clave del material averia­
do y lo faltan te según~ es té indicada 
en la remisi6n-factura. 

13.- Precio unitario. 
Anotar el precio unitirio del mate-­
ria! averiado y lo faltante según es 
té indicado en la remisión-factura. 

14.- Descuento. 
Anotar el porcentaje de descuento s~ 
bre el material averiado y lo faltan 
te según esté indicado en la remi--.:­
sión-factura. 

15.- Descripci6n. 
A~otar la descripción .del material ,­
averiado y lo faltante de acuerdo a 
la clave del mismo. 

16. -· Importe. 

APROBADO POR! GCIA. COMERCIAL 1 EMITIDO POR.: GCIA. REL. IND. 
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® 
ASBESTO-MEX. S.A. CLAVE: 

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 respecti 
vo 4% de. impuesto sobre ingresos --· 
mercantiles. 

17. - Total. 
Anotar la cantidad total de material 
avariado y lo faltante así como el -
importe total del mismo. 

18.- Observaciones. 
Aquí se detallará en forma completa 
y clara el estado en que se encuen­
tre el material y se indicará cual 
de éste no fue recibido por el Clie~ 
te. 

19.- Firmas. 
Nombres y firmas del Cliente, cho-­
fer, dos testigos, así como del Je­
fe Administrativo y del Promotor de 
Ventas. 

VII.- COPIAS Y DISTRIBUCION. 
Original 

Departamento de Contabil~ 
dad México. 

Para registros contables 

APROBADO POR: GCIA. COMERCIAL' EMITIDO POR: GCIA REL. IND. 
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® 
ASBESTO-MEX. S.A. CL·AVE: 

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS SFR-07 

. PROCEDIMIENTO HOJA: 5/5 

SISTEMA DE FACTURACION 

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS 

Copia 1 

Copia 2 

Copia 3 

de los gastos en la Geren­
cia Regional .. 

Departamento de Factura--­
ción México. 
Para efectos de provisión 
de material dañado en trán­
sito. Para ~onsecutivo nu­
mérico. 

Jefe Administrativo. 
Para justificación de los 
gastos efectuado por este 
concepto. Para aclaracio­
nes posteriores. Para -­
consecutivo numérico. 

Cliente. 
Para efectos de comproba-­
ción personal. 
Para aclaraciones posterio. 
res. 

APROBADO POR! GCIA .. COM~R·C_IAL' EMITIDO. POR.: GCIA. REL. INO. 
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ero· ASBESTO-MEX S.A. RECLAMACION 

REG. FEO. CAUS. AME 700121 C 1 CEO. EMP. 50005 ORIGINAL 

REG. CAM. NAL. INO. TRANS. 04850 REG. !.M.S.S. 02040608 

EH LA CIUDAD DE EL DI A---DE 

DE 197 --- SE RECIBIO POR NUESTRO CLIENTE 

EL MATERIAL AMPARADO CON EL TALO~ DE EMBARQUE No.-

REMISIOH FACTURA No. PEOIOO No. 

POR CONDUCTO DE EN CAMION PLACAS· 

CON EL SIGUIENTE RESULT{IDO: 

MATERIAL ROTO n MATERIAL FALTANTE n 

CANTIDAD C L A V E PRECIO UNIT. DESC. DESCRIPCION fMPORTE 

TOTAL TOTAL 

a: OBSERVACIONE:>----------------------'-----------

°" Q. 

( ) ( ) 
CLI E HTE (NOMBRE Y FIRMA) CHOFER (NOMBRE Y flRMAl 

( ) ( ) 
YEsTIGO lNOLIDRE 'f FIRMA) TESTIGO (NOMBRE Y FIRMA) 

( ) ( ) 
JEFE AOMINIST R AT l VO (NOMBRE Y l"IRM<\) PROtlOTOR l NO MORE Y f'IRMA) 

NOTA: Toda reclamación quo no sea enviada en esta formo no 'ora atendida. 
SFR-07 
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® 
ASBESTO- MEX. S.A. CLAVE : 

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS SFCVI-08 

PROCEDIMIENTO HOJA:·1/4 

SISTEMA DE FACTURACION 

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS 

I.- NOMBRE DE LA FORMA: Carátula de proce­
samiento de datos 
para volantes de -
ingreso. 

II.- CLAVE NUMERICA: SFCVI 08 
III.- OBJETO DE LA FORMA: Servir como elemen 

to de control de -
los volantes de in 
greso incorporado~ 
a la computadora. 

IV.- QUIEN LA FORMULA: El Supervisor de -
Embarques y Factu­
raci6n. 

V.--PERIODICIDAD: Diariamente. 

VI.- FORMULARIO: 
1.- Folio. 

Este número es preimpreso y progre­
sivo para su control. 

2.- Clave. 
Anotar la clave 04 para efectos de 
registro en la computadora. 

3.- Gerencia Regional de Ventas. 
Anotar el nombre de la Gerencia Re­
gional que ampare la carátula. 

APROBADO POR: GCIA COMERCIAL' EMITIDO POR: GCIA REL IND. 
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® 
ASBESTO-MEX. S.A. CLAVE: 

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS 
SFCVI-08 

PROCEDIMIENTO HOJA 2/4 

SISTEMA DE FACTURACION 

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS 

4.- Ruta. 
Anotar el número de ruta asignada a 
cada Gerencia Regional. 
Gerencia Regional Ruta 
Guadalajara 01 
Sal tillo 02 
Hermosillo 03 
Villahermosa 04 
M~rida 05 

5.- Total de documentos. 
Anotar la cantidad de volantes de in 
greso que ampara la carátula, así co 
mo sus números respectivos. 

6.- Fecha de documentos. 
Día, mes y año que amparan los volal!._ 
tes de ingreso. 

7.- Cifras de control. 
a).- Número y nombre de la cuenta. 

Anotar el número 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. CLAVE : 

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS SFC\TI-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 dejará en blanco. 

10.- Elabora. 

Nombre y firma del Supervisor de -­
Embarques y Facturación. 

11.- Fecha. 

Día, mes y año en que se elabora la 
carátula. 

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. CLAVE: 

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS SFCVI-08 
PROCEDIMIENTO HOJA: 4/4 

SISTEMA DE FACTURACION 

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS 

Copia 1 

Copia · Z 

ción México. Para efectos 
de verificación contra los 
documentos y listado auxi­
liar. Para consecutivo nu -mérico. 

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 .. COM.~R.CIAL 1 EMITIDO. POR.: GCIA. REL. INO. 



ASBESTO-MEX S.A. 
CARATULA DE PROCESAMIENTO DE DATOS 

VOLANTES DE INGRESO 

FOLIO _____ _ 

GERENCIA REGIONAL DE VENTAS ------------------

RUTA 

TOTAL DE DOCUME:NTOS ______ DEL No.-----"L No. _____ _ 

FECHA DE DOCUMENTOS: DIA ----- MES----- AÑO------

CIFRAS DE CONTROL 

NUMERO Y NOMBRE DE LA CUENTA O E B E H A B E R 

TO TA '· 

OBSERVACIONES:---------------------------

SFCVI - 00 

.'.:.d. 
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® 
ASBESTO- MEX. S.A. CLAVE: 

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS 
SFRN-09 

PROCEDIMIENTO HOJA:1/5 

SISTEMA DE FACTURACION 

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS 

. I. - NOMBRE DE LA FORMA: Carátula de proce­
samiento de datos 
para remisi6n-fac- . 
turas, notas de -­
cargo o notas de -
crédito. 

I L. - CLAVE . NUME RICA : S FRN O 9 . 
Servir como elemen­
to de control de -­
las remisión-factu­
ras, notas de cargo 
o notas de cr~dito 
incorporadas a la 
computadora. 

· FORMULA: El Supervisor de -
Embarques y Factu­
ración. 

PERIODICIDAD: Diariamente. 

- FORMULARIO: 
1.- Folio. 

Este número es preimpreso y progre­
sivo para su control. 

2.- Gerencia Regional de Ventas. 
Anotar el nombre de la Gerencia Re-

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

SFRN-09 
GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS 

PROCEDIMIENTO HOJA:2/5 

SISTEMA DE FACTURACION 

INSTRUCTIVO PARA EL ~1ANEJO DE FORMAS 

gional que ampare la carátula. 

3.- Ruta. 
Anotar el número de ruta asignada a 
cada Gerencia Regional. 
Gerencia Regional Ruta. 

Guadalajara 01. 
Saltillo 02 
Hermosillo b3 
Villahermosa 04 
Mérida 05 

4.- Clase de documentos. 
Ano·tar con una "X" en el cuadro co- -
rrespondiente a remisión-factura, no 
ta de cargo o nota de crédito según­
trate la documentación amparada. Por 
ningan motivo se deb~rán incluir, en 
una sola carátula, 2 6 más tipos de 
documentos diferentes. 

5.- Total de documentos. 
Anotar la cantidad de documentos que 
ampara la carátula, as~ como sus nú­
meros respectivos. 

6.- Fecha de documentos. 
Día, mes y afio que ampara la docume~ 

APROBADO POR: GCIA. COMERCIAL l EMITIDO POR.: GCIA. REL. IND. 
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® 
ASBESTO- MEX. S.A. CLAVE : 

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS SFRN-09 

PROCEDIMIENTO HOJA :·3/5 

SISTEMA DE FACTURACION 

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS 

tación. 
7.- Cantidad total de productos. 

En caso de remisión-facturas, se -­
anotará la cantidad total de produc 
tos que amparan las mismas. -

En caso de notas de cargo o crédito 
se anotará sólo en caso de que exis 
ta movimiento de material. En los­
demás casos se dejará en blanco. 

8.- Precios unitarios. 
En caso de remisión-facturas se 
anotará la suma de los precios uni­
tarios que amparan las mismas. 
En caso de notas de cargo o crédito 
se anotará sólo en caso de que exis­
ta movimiento de precios. En los d~ 
más casos se dejara en blanco. 

9.- Totales . 
. a) Importe de ventas netas. 

Se anotará el importe total de -
ventas netas que amparen los do~ 
cumentos sin incluir el 4% de -­
impuesto sobre ingresos mercantl 
les. 

APROBADO POR: GCIA COMERCIAL' EMITIDO POR: GCIA REL IND. 
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@ ASBESTO-MEX. S.A. CLAVE: 

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS 
SFRN-09 

PROCEDIMIENTO HOJA "4/5 

SISTEMA DE FACTURACION 

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS 

b), 4% ISIM~ 

Se anotará el importe total de ~ 
puesto sobre ingresos repercuti­
do que amparen los documentos. 

10.- Importes totales. • 
Anotar los importes totales de canti· 
dad de artículos, precios unitarios 
e importe total de ventas. 

11 . ':' Elaboró. , 
Nombre y firma del Supervisor de Em­
barques y Facturación. · 

12.- Fecha. 
Día, mes y año en que se elabora la 
carátula. 

13.- Total remisión-facturas, total de -­
cargos, total de créditos. 

Anotar el importe total de ventas se­
gún se refiera a remisión-facturas, 
notas de cargo o notas de crédito se_ 
gún sea el caso. 

VII.·- COPiAS Y DISTRIBUCION. 
Original 

Departamento de Facturación 

APROBADO POR! GCIA .. COMER.CIAL 1 EMITIDO POR.: GCIA. REL. INO. 
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® 
ASBESTO-MEX. S.A. CLAVE ; 

GERENCIAS REGIONALES DE VENTAS 
SFRN-09 

PROCEDIMIENTO HOJA:S/S 

SISTEMA DE FACTURACION 

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS 

Copia 1 

Copia 2 

México. 

Para efectos de verifica­
ción contra documentos y 
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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ASBESTO-MEX S.A. 
CARATULA DE PROCESAMIENTO DE DATOS No. F 0 L IQ. -----t 

GERENCIA REGIONAL DE VE#lJAS _____________ _ REMISION FACTURA 

CLASE DEa NOTAS DE CARGO 

DOCUMENTOS 
0 R U TA ----------------------

TOTAL DE DOCUMENTOS:-------DEL No·----AL No. NOTAS DE CREDITO 

FECHA DE DOCUMENTOS: DIA ------- MES AÑO --------

C 1 F RAS DE CONTROL 

CANTIDAD TOTAL V A L o R E s 

DE PRODUCTOS PRECIOS UN 1 TA R IOS T o T 

IMPORTE VENTAS N ET A S 

4 % l.S.I. M. REPERCUTIDO 

IMPORTES TOTALES 

-

A 

D 
D 
D 

L E S 

TOTAL REMISIONES FACTURA...a. ____ _ 

TOTAL DE CARGO S 
ELABORO'~·----------------'----------_:,_-

TOTAL DE CREDITO S 
F ECHAI DIA---------"' E$ ________ A·Ñ O-------

SfC~N-09 
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- La buena comunicación dentro de las Organiza­
ciones es, en suma, condición de una Adminis­
traci6n eficaz y es perfectamente valido con­
siderarla como la causa de su eficacia. 

- La Administración logra sus objetivos a tra~­
vés de personas ó unidades formalmente estruc 
turadas, quienes utilizan la coordinación en­
toda actividad o función 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 Administración. Profesionista que conti-­
nuamente está renovart<W" los métodos de traba­
jo procurando ir al día con ~1-desarrollo tec 
nológico. 

- El hecho de existir dentro de las Organizacio 
nes una sección dedicada al estudio de Siste~ 
mas Administrativos como es la unidad de Org~ 
nización 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, Elaboración de Manuales Admi~ 
nistrativos y otros aspectos relacionados con 
Sistemas Administrativos, hace posible que 
éstas sean llevadas con mayor eficiencia y en 
forma más objetiva. 

- Los Manuales Administrativos son instrumentos 
de comunicación muy útiles, así como compila­
ciones de fácil lectura y manejo, su caracter 
introductorio e 'ilustrativo los hacen ser ex­
celentes medios o auxiliares, siempre y cuando 
sean utilizados como guías de acción más que 
como normas rígidas e inflexibles. 
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Sus principios básicos son: la sencillez y 
claridad en el contenido, su revisión y actua­
lización, y su distribución y control. 

- Cuando el recµrso humano logra conocer a fondo 
sus principales funciones, responsabilidades, 
grado de autoridad, y comunicación dentro de -
la organización es cuando realmente puede desa 
rrollar mejor su trabajo y por consiguiente _7 
ser más productivo. Es aquí donde se advierte 
la importancia de los Manuales de Organización. 

- Difícilmente las Organizaciones pueden funcio­
nar adecuadamente sin contar con medios escri­
tos que presenten la forma en que se deben --­
efectuar las tareas, quién, cuándo y dónde ha 
de realizarlos, siendo los Manuales de Procedi 
mientas excelentes medios para cumplir con to­
do esto. 

- Las ventajas a obtener de los Manuales van en 
proporción al uso que se haga de ellos, si es­
tos son olvidados, sus beneficios serán nulos; 
en cambio, si se ponen en práctica, brindarán 
grandes ayudas a la Organización. 

- El caso práctico representa para la Compafiía -
en estudio una eficaz ayuda sobre la Organiza­
ción y funcionamiento de las Gerencias Regiona 
les de Ventas y por medio de éste se cumplió ~ 
con los objetivos fijados en el inicio de la -
investigación, resolviéndose grandes problemas 
con su correcta aplicación. · 
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