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PRESENTACION I 

  

La orgamzacién de nuestros dias se enfrenta a retos cada vez mayores, por lo que el 

admumistrador que este a cargo de alguna orgamizacion tendré que hacerse de un mayor nimero 

de hetramientas y habilidédes para conseguir los objetivos trazados por la organizacién 

Bs por esto que debe hacer uso de los recursos de fa organrzaci6n de manera eficiente y meando 

siempre haefa un objetive primordial la “ calidad ”, la cual se traduce en éxito y aceptacion on 

el mercado 
Hace tempo se pensabs que la calidad era responsabilidad de un area especifica de la 
onganizactén , pera el mismo trempo ha ido demostrando que la calidad se hace desde cada lugar 

de trabayo de la organizacién Por ello es que el presente trabayo se enfoca a un érea especifica de 

Ja organizacién, ya que considero que se puede persuade a los altos ejecutivos de la organizacién 
acerca de los beneficios de 1a cahdad, demostrindoles cémo un area o departamento de Ja 
omgantacién con procedimuentos adecuados y actualizados reflejarén un menor grado de errores 
en la realizacién de actividades logrando asi mejorar Ia calidad de servicio lo cual taerd no solo 
el desarrollo del departarrento o Area, sino el desarrollo mismo de Ja organizaci6n 

 



OBJETIVO 

OBJETIVO: 

Ltaborar un manual de procedimentos que mayore la calidad de servicio de una tesoreria en una 
empresa cartoneta, para obtener asi un mayor desarrollo de la orgamzacisn 

 



PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA tH 

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA : 

Dentro de una empresa cartonera se observan deficiencias en la calidad de servicio de tesoreria, 

debido pnmordialmente a la falta de mnformacidn referente a procedimientos, ya que existen 
dudas referente a 

= 4 Como deben de hacerse las cosas ? 
~@ Cuando ? 
~« A quitn deben de reportarse ? 

Esto es a primordual causa de que se deteriore el desarrollo de el departamento de tesoreria y, 
por consiguiente, el desatrollo de la organtzaci6n. 

 



HIPOTES!S 

HIPOTESIS : 

Un manual de procedtmientos adecuado a fas necesidades de un departamento de tesoreria de 

una empresa cartonera, mejorara su servicio y contribuiré a la obtencidn de un desarrollo mas 
‘oplimo tanto para el departamento como para Ja organizactén 

 



CONTENIDO: 

PRESENTACION 

OBJETIVOS 

CONTENIDO 

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 

  

FAIPOTESIS 

INTRODUCCION 

CAPITULO 1, ASPECTOS GENERALES 

11 Concepto de Admmstracién 
LE1 . Admustracsén financiera 
112 | Admuustraciin del efective 

£13 Eladmustrador 
L14 > Habihdades que debe desarrollar el admmmistrador 

12 Concepto de orgamzacién. 
121° Caractennsticas de las organizaciones. 
122 . Estracturas organtzacionales 
123 Compleyidad orgamactonal 
124 Formahzacién orgamzacional 

13 Concepto de calidad 
131 | EBlelemento humano frente a ta calidad 
132 1. Lacahdad y el servicio 
133 Beneficios de la calsdad 

 



  

CONTENIDO: 

CAPITULO 2, TESORERIA 

21 Coacepto de tesoreria 
211 Funciones de una tesoreria 
21,2 — Alcances dentro de Ja organizacsin 

213 Alcances fuera de la organzacién 
214 Fuentes de comunicacion, 

CAPITULO 3, LOS MANUALES 

31 Coheepto de manual 

3.11 El objetivo de un manual 

312 Caracteristicas de los manuales. 

313 Clasificacién de los manuales. 

314 Manuales admumstrativos 35 

32 Los procedimientos 

321 — Responsables de los procedimtentos 

33 Manuales de procedimuentos. 
331 Elementos para elaborar un manual de procedimentos 

CAPITULO 4. CASO PRACTICO 

CONCLUSIONES 

BIBLIOGRAFIA | 

2s 

26 

27 

28 

29 

31 

32 

33 

4 

37 

39 

40 

4 

44 

64 

66,



INTRODUCCION 

INTRODUCCION 

Hace tempo fa organizacion ha mostrado un mayor interes en los sistemas adnumistrativos, ya 
que han entendido que ¢ desarrollo eficrente de la orgamwzacién depende de factores claves 
como. cl establecimente de politicas que normen una conducta eficiente, los sistemas y 
procedinuentos que logren maximuzar y eficientar las operaciones de la organuzaciéa, ast como el 
establecimiento de sus auforidades y sus respectivos miveles Jerarquicos 

La globalizacién que envuelve al pais exige cada dia mas a sus empresas y organizactones, ya 
que esta situaeién nos ivolucta en una competencia cada vez mayor en donde el chente sé 
motmara hacia la oferta que responda en mayor grado a la satisfaccidn de sus necesidades 

La organizaci6n, ante este reto, debe de observar un mejor curdado hacia los factores que se 

mvolucran drectamente en la obtencidn de calidad, por lo que de entre estos factores el que mas 
destaca es el factor humano el cual es vital para la obtencién de calidad, Por ello, la 

admumstracion de la organizacién deberd orientar sus esfuerzos cada dia més hacia ol 
reforcammento del fyctor‘humano doténdole de fas herrannentas necesanas para tal misién 
(Capaciiacién, Adiestramiento, Entenamiento, Manuales } asimismo Ia organacién debe de 
mostrar mayor interés hagia lo que propone cada uno de sus nuemibros referente al Iogro de 
cahdad 

De entre estas herramiéntas se observan los manuales que son vitales para el buen 
funcionarmento de a organizacion, ya que en ellos plasmaremos un esquema de conducta a 
future de los membros de la orgamzacidn que nos Hevara cada vez mas hacia la cahdad



CAPITULO 1 ASPECTOS GENERALES 
  

CAPITULO 1 

ASPECTOS GENERALES 

  

 



CAPITULO 4 ASPECTOS GENERALES: 

1 CONCEPTO DE ADMINISTRACION 

Derivacto del romano Ad: hacia sentido de mov muento y Afiusstrare . servir, gobernar, cegic, 
maneyar, cuidar los pegoéias publicos o particulares, propios 0 ajenos | 

“Es el conjunto sistemético de reglas para lograr la maxima eficiencia de las formas de 

estructurar y mangjar un organismo social”? 

“La admmistracién nace en las primeras conpunciones de gente que buscaban el obtener un 
‘objenso” 

Es fa admumstractén un conjanto de tdemicas sistemdticas que buscan lograr Ja eficiencia y 
aprox echamiento de los recursos { técnicos, materiales y humanos ) de una organtzacién para asi 
lograr un objetivo comin. 

La admimistracién nace como consecuencia a dos hechos, e] primero la conjuncién de seres 
humanos, In segunda, fa persecucién de un objetivo en comin a la organteacién, por Jo que el 
acto admunistranvo surge desde los primeros dias del hombre como consecuencia de Ia necesidad 
de consegu objetives vitales para su sobrevivencia, come por ejemplo La caceria, la 
agncultura, la guerra, por citar algunas 
El acto adnunustrativo se convierte a través de la kustoria en motivo de estudio e investigaci6n y 
su punto mas cesaktante es el transcurso de la revolucién mdusteial en donde se smicia una 
corriente de pensadores cientifices que estudan el acto administeanvo a través de la 
investigacién cientifica con la finalidad de hacerlo mas eficiente y rentable, de este movimiento 

  

|) Agustin Reyes Ponce “Adnuniglractén de Fropresas” Pag 15 1983 
7 aguster Reyes Ponce” Adminstzzcion de Lmpresas” Pag 26. 1983 
Jose Aroma Feminde2 Aten "Ll Proceso Admumisaio" Pag 73.1975 

 



CAPITULO 1 ASPECTOS GENERALES 
  

destacan Fredenck W. Taylor (Estudio de tempos y movinuentos) y Henry Fayol (Primer 
proceso administrativa), quicnes fueron los mids destacados de las primeras comentes de 
pensadores ctentificos de la admmnistracién, Posteriormente a ellos se micman una serie de 
estudios mosirando diferentes enfoques referentes a la admunustracién 

  

 



CAPITULO 1 ASPECTOS GENERALES 

11.1 ADMINISTRACION FINANCIERA. 

  

La Administraci6n Funanciera se ocupa de situaciones refercntes a Ja adquisicidn, 
finarcramiento y adminiétracion de los activs Asi la funcién de decision de fa adminstracion 
financiera se divide en tres grandes reas Las decistones de mversién, financiamuento y control 
de activos 

Lo Adminstracién Fingnciera es fa encargada de maximizar ios recursos de la empresa 
contzolando y supervisando 1o referente a mnversiones, asi como Ja supervisién de los activos a 
través de una sene de analisis a los estados financieros de la orgammzacién 

Las dectsiones que toma gon de vital amportancia para Ja orgamzacién debido a que una mala 
admunisiracion de fos activos Ievari a una ruma financtera, por lo que fa Admumistracién 

Financiera esté situada dento de fas funciones de mayor umportancia y alto grado de 

Tesponsabrlidad dentro de la organizacion 

 



CAPITULO 1 ASPECTOS GENERALES. 

11,2 ADMINISTRACION DEL EFECTIVO 

La admunistraclén del efeetive se enearga primordialmente de actividades tales como .cl 
control opto de la cobranza, los pagos de ios compromusos contraidos por Ia empresa de 
monera eficiente y la inversion temporal de efecto cuando éste se encuentre dentro de la 

  

oigamzacién Estas son tarcas que denizo de fa organizacién son desempefiadas por la tesoreria 
Asumsme Ia admmnistractén del efecto se encarga de generar y analizar mformacién referente a 
tos fondos de la organivacion en aspectos tales como hquidez y solvencia Por lo que su 
principal fuente de informaciéa seré dentro de ia organtzacién las freas de Caya, Contabilidad, 
Credito y Cobranza ¥ Finanzas, fuera de la orgenizacién su principal fuente de unformacién 
sern las Insituciones Fimancteras con las cuales s¢ relaciona 

La mmportancia de la admimstracién del efeetive es primordial, ya que una adecuada 
admumistractin nos dari beneficios tales como mayor rendimiento del efectivo, mayor 
acercamtento y auxilio de mstitucrones bancarias, obtencién de fondos, créditos a corto y largo 
placo, mejores condiciones de financiamtenta de nuestros provecdores, asi como mejores 
mecanismos de pago eGicientes con nuestros clientes para _agilizar el pago de nuestras facturas y 
tener recursos disponibles lo mds pronto posible



CAPITULO 1 ASPECTOS GENERALES 

1.f.3 EL ADMINISTRADOR 

FE} administrador de empresas se enfrenta a retos cada vez mayores, por io que no puede darse 

el tyo de ser sélo un observador de las probleméticas que se suscitan a su alrededor Debe 

entonces, desarrollar su sentido o habilidad hacia ta investigacién cientifica buscando entrar de 
ananera profunda a tos problemas a tos que se enfrenta y asi ofrecer diversas alternatwas de 
aceidn que logren contribuir al desarrollo de la organizacién 

  

 



CAPITULO 1 ASPECTOS GENERALES 

1.1.4 HABILIDADES QUE DEBE DESARROLLAR UN 
ADMINISTRADOR 

K1 adminishadar, para enfrentarse a su labor, debe desarrollar ciertas habilidades que le 
permutan eficientar su trabajo y obtener mejores resultados Estas habilidades deben ser motivo 
de evaluacién def propio administrador, ya que de esta manera logrard estar mejor prepatado 
para resolver las diversas situactones que exige la profesién 

De entre estas habildades se encuentran las siguientes 

- Una para intespreiar [a realidad de {a sociedad y las orgamzaciones, y asi poder establecer 
objetivos a seguir 

- Una para poder mediry evaluar de forma matemitica los obyetvos. 

- Una anahitvea para interpretar anformes que se le presenten, tanto numéricos como no 
numéncos 

- Debe tener y desarrotlar una habilidad analitica para conocer y comprender el comportamsento 
organizactonal y asi entender st inestabilidad, asumismo debe desarrollar un sentido de previsién 
para tos cambios y un sentido de justicia 

- Una visién sobre la gehle para ayudarios a su autorrealizacién 

 



CAPITULO 1. ASPECTOS GENERALES 

- Una para mterpretar fa estructura de la organizacién y ver més alld de Ia misma, esto para 
encontrar solucrones a ptoblemas tales como la de falta de comumteacién 

+ Para transnutir a los membros de la organizacién Ja mportancia de conceptos tales como 
calidad y responsabilidad 

~ De autoaprendizaje para seguir autoahmentando sus conocimientos 

~ Para aphcar el niétodo cientifico en sus mnsestigaciones y asi resolver situaciones que a su vez 
rettoalimenten al admumstrador 

+ Una que le pemnitan involucrarse en las Crencias Sociales {flistoria, Filosofia, Economia, 
Derecho, Sociologia y Psicologia), esta paca mnterpretar y entender los cambios sociales y 
tecnoligicos y poder asi predecirlos 

- Una para myoluerar los abyetivos itdividuales con los objetivos generales de organizacién 

-Una para fa creacién y coordinacién de grupos de trabajo para la solucién de problemas 

 



CAPITULO 1. ASPECTOS GENERALES 

1.2 CONCEPTO DE ORGANIZACION 

Lna orgamzacién es_una colectividad con limites relatwamente identificables con un orden 

namnat a. con escala de autoridad, con sistemas de comunicacién y con sistemas coordinadores 

de alistannento, esta colectividad existe sobre una base relativamente continua en un medio y se 

ocupa de actividades, gue por lo general, se relaciona con una meta o conyunto de fines 

Las organizaciohes nacen como consecuencia de la agrupacién de seres humanos en el mando 

los cuales tenfan en mente un fin u objettvo en comin, el cual para tlegar a el tuvieron que 
observar las habihdades de la gente que pertenecia a fa agnupacién y asi determunar por ejemplo 
sus funciones, medios de comunicacidn y lideres 

Las organizacioues estén conformadas de tal manera que van a determinar la forma de actuar de 
los mdividuos Hevandalos at logro de algin objetivo predetermnade, por ello para entender la 
problemitica que se angina en un departamento de Ia organizacién debemos de analizar y 
entender las caracteristicas organwzacionales del mismo, ya que esto nos dard la clave para 
entender el comportmiénto de los miembros de la organizacién y ast entender el por que de los 
problemas que se presentan 

  

* Rechard H Halll “Onartrapiones Estructura y Proceso” 1973 Pag 9 

12



CAPITULO 1 ASPEGTOS GENERALES 

1.2.1 CARACTERISTICAS DE LAS ORGANIZACIONES 

{as organizaeiones tionen las siguientes caracttisics 

- Un fin w objetivo convin 

~ Son unidades sociales 

- Cuentan con division del trabajo (estructura) 

- Tienen autonidad o niveles yerdrquicos 

= Cuenta con vias de comunicacién 

~ Tienen limes establecidos (para la aceptaci6n nuevos de integrantes) 

+ Trene establecidas funciones y actividades 

- Tienen establecidas nomnas, pohticas y reglas 

  

3



CAPITULO 1. ASPECTOS GENERALES 

1.2.2 ESTRUCTURAS ORGANIZACIONALES 

Las cstructuras organizationates estan discfiadas para la coordinacion, supervision y control de 
actis dades en una ofganizacién 

Asi mismo se conforman de tres elementos 

-Complejidad Sé refiere al grado en que estan diferenciadas las actividades de 

la organvacién 

-Pormahzatién $e refiere al grado en que estén presoritas las tareas y fun- 
ciones por escrito de una orgamzacrén 

  

-Centralizacién. La cual nos indica en dénde se encuentra Ja autoridad que toma las 

decisiones 

Estos tres elementos conforman la estructura organizacional y dependen en gran medida de 

factores tales como ¢l nitmero de actividades espectalizadas, el grado de profesionalizacién, el 
miimero de nnveles etdrquitos, ubicacién geogréfica de las umdades de trabajo asi, como sus vias 
de comunicaciéa 

 



CAPITULO 1 ASPECTOS GENERALES 

12,3 COMPLEJIDAD ORGANIZACIONAL 

La compleyidad organizaczonal, refleya el grado en que las actividades de una empresa estan 

divididas o especificadas, refleyandose de tres formas 

Horizontal Refleya de manera honzontal las untdades de trabajo, las cuales entre mayor sea el 
grado de trabajo especrttizade 0 con mayores conocimentos especiales, mayor sori ta 
diferenciacién honzontal 

Vertical Refleja Ia jerarduia de la organzacién ya que a mayor mimero de miveles cntre ia alta 
direccion y los mandos operalivos mis compleya sera la organszacién 

Espacial Esta se enfoca a los aspectos de ubicaciée: de las instalaciones fisicas como cl personal, 

que se encuentran dispersog en un drea geogrifica 

  

 



CAPITULO 1 ASPECTOS GENERALES 

4.2.4 FORMALIZACION ORGANIZACIONAL 

La formalizaciéa orggnizacional nos refiere al grado en que estan registradas Jas normas y 

Procedumentos que sirven para afrontar conungencias que pudiera presentarse, esta 

formahzacién puede sé ampha (actwwidades de mucha imiportancia para la orgamzacion ) 0 

menor { actividades rutinarias de menor importancia ) dependiendo la actividad a Ja que se hace 

referencia . 

La formalizacién debe ide ser por escrito ya que de esta manera tendremos elementos para poder 
consultar e investigar la efectividad de los procedimentos y sistemas, asimismo nos ayudard a la 
actualizacién de tos mismos propiciando informacién actualizada acorde al desarvollo de Ia 
orgamzacién 

El grado de formatizatién de una empresa depende del grado en que estén registrados sus 
normas , procediniientos , mistrucciones y comunicactones 

El formatizar una orgadizacién nos permitira mantener una conducta orgamizactonal a futuro ya 

que establecerd las bases para un comportanuento organizacional encamanado a Jos fines de la 

alla gerencia u objetwvos de la organizacién 

En un momento determmpado la formalizacién en exceso puede ser una amenaza para la libertad 
del idividuo de una ofganwvactén, ya que mecanwara su trabajo y linutard su creatwidad y 

parucipacién fimitindolé a ser sdto una parte de la maquina o el proceso 

 



CAPITULO 1 ASPECTOS GENERALES 

1.3 CONCEPTO DE CALIDAD 

“La calidad es Ja formulaeiin de experiencias sausfactorias reperdas ."” 

Hoy en dia ta calidad va tomanda un papet cada vez nuds importante dentro de nuestra sociedad 

debido, principaloiente, al mcremento de ofertas en el mercado lo cual genera una mayor 

competencia y nos onla a entrar a una globalizacién de mercados, lo euat exige mejorar las 
normas de calidad cada vez mis st se desea seguir en el mercado. 

Esto ha motn ado a varios investigadores a estudiar mas a fondo el fenémene de ta calidad con 

un firme propésito: Ja excelencia a través de la satisfaccidn de las necesidades del chente 

La calidad entonees dete de entenderse como un conjumto de caracteristices que logran la 
satisfaceién de una o varias necesidades det cliente 0 consumidor finales Por ello la calidad no 
debe de observarse como una funcién de control, sino como una meta, un compromuso de toda la 
orgamzacién en donde el esfuerze conjunto lograra ofrecer al chente no un bien si no un 
servicio de calidad, el cuial satisfaga en mayor grado las necestdades det cliente 

  

  

Joan Ginebra Rafact Atara dele Garza “Direccién del Servicio la Otra calidad” 1992 pag 29 

s 17 

   



CAPITULO 1 ASPECTOS GENERALES 

Para lograr obtener calidad debemos tomar en cuenta todes los factores invalucrados en la 

conformacién deta organizacién los cuales son 

Tactores Humanos 

-Tactores Matenales. 

Factores Tecnicos 

En fa medida en que se logre maximuzar estos factores se obtendré calidad De entre estos 
factores destaca, en primer plano, el factor humano el cual por su complejidad requiere de mayor 
cuidado y atencién Por ello debe de anahzarse mas mnuciosamente este factor, ya que asi se 
podrd entender su comportamiento y podremos encausario hacia los objetivos de la organizacién. 

  

 



CAPITULO 1 ASPECTOS GENERALES 

1.3.1 EL ELEMENTO HUMANO FRENTE A LA CALIDAD 

EL ser humano debe nisar a la eahdad no como una funcién de control o un Arca de Ja 
organizacién, sino como un compromise de él hacia la orgamzacién y hacia si msm, por ello el 
ser humano que quiera comprometerse con miras serias hacta la calidad debe reunir algunas 
caracteristicas deseables como Jo son 

~Adaptabilidad ( debe de adaplarse a la organizacidn y sus cambios ) 

-Habilidad (hacra las funeidn que realize ) 

-Capacidad para resolver problemas (no depender de nadie para solucionarlos ). 

~Motivacion (deb$ sentu Ja satisfaccién de producir calidad ) 

Asimusmo para logtar to anterior, fa organizaciéa debe de tener una mayor observaciéa y 
cuidado en los sigurentes puntos 

-Reclutamsento 

-Seleceidn 

~Capacitacién y entrenarmento 

-Orgamizacién del trabajo 

-Equipos. 

-Informacién (manuales de procedunientos , untas, reuniones, memos, 

curculares entre otros) 

-Responsgbihdad (orgamigcana, manuales admunistrativos) 

  

19 

 



CAPITULO 1. ASPECTOS GENERALES 
  

-Herramientat 

-Métodos formales y sistematicos para resolver problemas { manwates ) 

-Trabayo en equipo ( circulos de calidad ) 
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CAPITULO 1 ASPECTOS GENERALES, 

1.3.2 LA CALIDAD Y EL SERVICIO 

La cahdad y el servicio tienen una relacién muy estrecha, ya que el resultado de esta 
combinacién se uadace en el grado de émto de la orgamzacién,algunos autores nos hablan 
referente @ el servicio lo sigmente : 

“EI sersicio es Ja produccién de una expenencia de compra satisfactoria ** 

“Los sistemas de prestacidn del servicio deben de funcionar a la perfeccidn. Inclumos aqui la 
distribucrdn, fa programacién, los aspectos contables, y el papeleo informatizada, 1a organizacién 

Gel trabajo etc . No umporte si un producto es excelente, st Ilega tarde o en malas condiciones, s1 
no se apega a las especificaciones del cliente o si e! pedido y Ja firma no coinciden.” 

La persona que se actrque y obtenga un servicio acorde a to que esperaba lo hard comprador, si 
este servicio lo induse a una nueva compra Jo hard un chente. Por ello se puede decir que Ja 
diferencia de un servicia de calidad radica entre to que el cliente esperaba y to que el cliente 
recaibid, 

Es entonces ta calidad responsable de que el comprador se convierta en un cliente, ya que si 
sausfacemos sus necesidatles en la mejor forma lograremos no sélo su aceptacién, sino la 
reineidencia a nuestros servicios. Por ello debemnos pensar en que no producimos un bien para el 
chente, smo que producumés un servicio para satisfacer las necesidades del chente. 

  

  

Joa1 Ginebra Rafael Arana de fa Garza “Direccién por Servicio La Otra Calidad .” 1992 Pag 22 

” Deris Walker “El Cente es fo Enmero” 199) Pag 11 
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CAPITULO 1 ASPECTOS GENERALES 

Dentro de ta organwzacyin también debemos visualizar {a calidad a través de los depatamentos 
que prestan servicios como. el departamento de tesoreria, departamento de sistemas, 
departamento de manfentmento, departamento de ventas. Debe, entonces, resaltarse la 
importancia de contar con calidad en estos departamentos, ya que cada uno conforman el eslabén 
que se traduce en la satisfaccién del chente y en un desarrolle mis éptimo pata Ja organizacién 

Esto lleva a fa revisidn y andlisis de nuestra orgamwacién, a efecto de analizar aquellas areas 
donde se encuentra ef mis alto grado de problemas admmustrativos que afectan el buen 
desarrollo de la organuancion, Por ello, debe atenderse todo sintoma que relrase Ja informacién, 
que estanque actividades © que desvie funciones 

Debe tenerse presente que algunos departamentos de servicio de la organizacién tienen contacto 
con gente externa comé : chentes, proveedores, servidores de gobiemo, asociaciones, cémaras, 
Por to que debe obsetvase en estos departamentos un mayor cuxdado en lo referente a 
capacitacién (relaciones publicas) y a las herramientas (informacién) del mismo. 
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CAPITULO 1 ASPECTOS GENERALES 

1,3.3 BENEFICIOS DE LA CALIDAD 

El tener una organizacioni bajo la visién de la calidad imphea, ante todo, una primordial ventaya, 
preferencia en el mercada y mayor competividad ante otras organizaciones, lo cual repercutira 
en un desarrollo mayor dela organizacién 

A conunuacién ias yentajas de la cahdad vistas desde un punto de vista general de la 

organizacién 

-Mayor paricpacién en los mercados 

-Mayor integracién de la organzacién 

-Mayor cormunicacién dentro de la organizacién y fuera de ella 

-Mayor participacién del personal hacia los problemas de la organizacién 

-Reconocinuento en el mercado. 

-Una umportante ¢artera de clientes 

-Menor grado en desperdicio y rechazos de los chentes 

-Mejores incentivos a los trabayadores 

-Autosuficiencia técnica (en aspectos de capacitacién ) 
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CAPITULO 2 

TESORERIA 
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CAPITULO 2. TESORERIA 

2,14. CONCEPTODE TESORERIA 

‘Tesoreria - Cargo & oficie de tesorero { Persona encargada de guardar y contabilizar los fondos 
de wna dependencia piibhiga o pnvada ) // Parte del actvo de una emipresa disponible en metélico 
‘9 fecilmente reahzable, pata efectuar su pago * 

Tesoreria es ta parte de Id organwzacién que resguarda y distribuye tos recursos monetarios de la 
onganizacién involucrandése con toda fa organizacién, ya que sunmmstra los recursos necesarios 
para el sostenimtenta y funcionannteato de las areas de la organizacién. 

La tesoreria es una fuente mportante de informacién, ya que de ella emana mformacién tanto 
para la organizacién come para orgamzactones extemas que estan relacionadas con la organiza 
evn. 

* treaionane Enciclopedia Larousse 1992 Pag 3315. Vel & 
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CAPITULO 2. TESGRERIA 

2.1.1 FUNCIONES DE UNA TESORERIA 

Una tesoreria tiene Ja siguientes funczones 

= Custodiar Jos recursos monetartos de la organizacién 

~ Prov cer los recursos necesarios para el sostenmmento de fa organizacién 

- Mantener una buena rélacion con chentesbancos praveedores ast coma con el gobierno. 

- Administrar y controlar los pagos de los compromisos contraidos por la organizacién 

- Agilizar el cobroa clidntes 

- Elaborar y analizar anformacién referente a los fondos de la organizacién 

- Recibur y administrar el efectivo de la empresa 

+ Invertir remanentes def dia 
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CAPITULO 2. TESORERIA 

2,1,.2 ALCANCES DENTRO DE LA ORGANIZACION 

Dent de la orgamzacian Ja tesoreria se relaciona con dreas vitales de ta organizacién tales 

como z 

-Nominas : sueldes y salarios 

-Relaciones Induitnates _pago de servicios médicos,luz ,agua ampuestos seguro social 
ast como el pago de finiquitos y hquidactones 

-Compras . refereinte a los pago de materia prima y refacciones vitales para el fanciona- 
mento de Ja orgamzacion 

-Ventas . pago de comistones, asi como confirmacién de pagos hechos por clientes 

-Crédito y cobranza recuperacion de cartera y cobro de documentos 

-Contabilidad : elsboracién de informacién para la futura toma de decisiones 

-Direccién : elaboracién de reportes que refleyen la situactén relacionada a los fondos 
dela organwacién 

-Finanzas elaboracién de flujo de efectivo, asi como la cntrega de recursos para 
anverstén. 
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CAPITULO 2 TESGRERIA 

2.1.3 ALCANCES FUERA DE LA ORGANIZACION 

Tuera de la orgamzacién {a relacton de a tesorersa son muy importantes ya que sus buenas 
relaciones pueden tradyetrse cn la obtencién de créditos, bancartos més y mejotes condiciones de 
financamento con proveedores, asi como un mayor awl de instituciones que nos 
proporcionen informactén (colegios, cémaras de comicrcio ¢ mstiiuciones bancarias) 

=Goblemo  pago de mipuestos,envio de informacién 

- Bancos . depésites, reticos, informacién asi como obtencion de eréditos 

- Chentes : agilizacién de pagos 

  

-Proveedores obtencién de eréditos asi como plazos de pago mayores 
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CAPITULO 2 TESORERIA 

2.1.4 FUENTES DE INFORMACION 

Las fuentes de informaciéa de Ja tesoreria varian de acuerdo a la composicién de cada empresa 

por lo que en general se reflejan en dos grupos: 

Internas : 

Personal, producesén, ventas, departamento juridico, produccidn, crédito y 
cobranza, fiscal, planeacién 

Externas + 

Gobtemno, colegios, cdmaras de comercio y/o industriales, asociaciones, seguro social, 
bancos, aseguradaras. 
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CAPITULO 3 

LOS MANUALES 
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CAPITULO.3_ LOS MANUALES 

3.1 CONCEPTO DE MANUALES 

Los manuales son documentos cuya finaldad es mostrar de manera sistemittea diversas 
acts dades con un fin detefminado, estén cingidos a los miembros de una organizacién Estos ya 
tienen algunos antecedentes en la historia pero resalta su uso en Ia seguada guerra mundial en 
donde la falta de gente que capacitara, propiesé un desarrollo significativo de los manuales 

Dentro de la organizacién actual los manuales tienen un lugar importante debido a que los 
avances tecnolégicos a fog que se enfrenta la orgamzacién requteren una mayor capacitactén 

para poderlos entender y aplicartos, como es el caso de las computadoras, en donde ef uso de 
manuates se ha vuelto de vital importantancia Asimsma, dentro de ia orgamzacién, los 
manuates apoyan actividades amportantes como : la capacitacién y adiestranento del personal 
en lo ceferente al establqeumento y aplicacién de fanciones, relactones, procedimentos, 
polincas, objetivos, normas, reglamentos Esto con la finahdad de evitar tener un problema de 
desinformacién en el personal y lograr asi un desarrollo mayor de la organizacion 

El manual es entonces und herramienta de comunicacién para el adnamstrador ya que a través 
de él podré comuntcar to que quiere la alla gerencia que se haga a la parte operadora, Debtdo a 
to complejo. que resulta cdordiar normas dent de le orgamizacién, se recurte al uso de los 
manuales tos cuales se elaborarin de manera eserita para su fatura revisién y para su féctt 
manejo; por ello se considera al manual como un mstrumento formal antemo los cuales, all ir 

crectendo la empresa, se volver’ cada vez mas valtoso ya que soré un auxthar de primera mano 
para el personal en su operation 
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CAPITULO 3. LOS MANUALES 

3.1.1 EL OBJETIVO DE UN MANUAL 

El manual tiene como primordial objetivo la comumicacién sistematica de fa mformacién hacta 
las decisiones administrativas y operativas, asimismo tienen una serie de objetivos que a 
continuacién muestra 

+ Permute ta unifortndad de trabayo, evstando preguntas ( ycémo? gouando? ;dénde? ), 

- Permite la elaboraciénicorrecta del trabajo, attmentando asi su productividad ° 

-Ayuda a itegrar y orientar al personal de nuevo ingreso gusdndolo a través de sus funciones y 
fanulianzandolo con la erganwacién 

-Proporciona al adminisuador de los elementos para planear e impulsar reformes 
admunistratwas 

-Deshndar responsabiidades asi como especificar funciones y relactones de cada unidad 

admunisirativa . 

-Refleyar la importancia‘de fa mnformacidn como una necesidad de ta organuzacién 

-Auxihar al personal en aspectos tales como Capacitactén y Adiestramuento dandoles a conocer 
aspectos como - objetivos , fanctones , politicas , procedimientos , normas . 

Estos obyetivos on general tienen un primordial propésito lograr claridad, sencillez y flexibihdad 
entre las partes operadoras y ta gerencia superior 

  

* vroductunidad-Eficieekia en él uso de los recursos de una organizacion 
Rednguez y Ballesteros “Fubdarentos de Admunisteacién” 1987 Pag 412 
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CAPITULO 3. LOS MANUALES 

3. 1.2 CARACTERISTICAS DE LOS MANUALES 

  

tn manual presenta las sipunentes caracteristicas importantes a saber 

= Son amphos o reducidos de acuerdo a su uso. 

- Son escritos y doctmentados, aunque hoy en dia se utihzan otvos medios de comunicacrdn pata 
tal efecto, como lo son las computadora. 

- Son flexibles de acuerdo a Jas nuevas necesidades de operacién 

- Son herramentas de cordunicacién 

- Van dingidos a toda la ofganizaciéa 0 areas especificas, segin su uso. 

- Pueden establecer an patron de conducta a futuro 

- Son preestablecidos, 

~ Contienen mdicaciones sistematicas 

~ Son herranmentas de la capacttacton y adiestramuento. 
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CAPITULO 3 LOS MANUALES 

3. 1.3 CLASIFICACION DE LOS MANUALES 

La clasificacién de los manuales es diversa ya que se clasifica de acuerdo con aspectos tales 
como: su contenido, su alcance, su informacién, su duracién, su aphicacién o funcién especifica 
Asi pues, se puede cosiderar la sigurente clasificacién 

Por contenido 

- Manual de Historia de fa Organizacién 
- Manual de Organwzacin 
- Manual de Politicas 
- Manual de Procedimientos 

~ Manual de Contenido Muittiple (para pequetias functones) 
~ Manual de Adbestramiento o Instructivo 
- Manual Técnico. 

Por functon especifica . 

-Manual de Producetén, 

+Manual de Compras 
~Manual de Ventas 

-Manual de Tesoréria 

-Manual de Finanzas, 
-Manual de Contabihdad 

-Manuat de Credita y Cobranzas 

-Manual de Persoaal 

-Manuales Generales (Mis de dos funciones). 
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CAPITULO 3 LOS MANUALES 

3.1.4 LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS 

El objetivo principal de los manuales adnumstrativos es el de instrurr al personal, acerca de los 

siguientes aspectos funciones, relaciones, procedimientos, politicas, obyctivos, normas, para 

logiar una mayor efitiencia en el trabajo '? 

Hoy en dia no todas fa organizaciones tienen regisirados sus objettvos, estructuras, 

procedimiento y politicas ‘debido en gran medida a ia falta de informacién acerca de los 

manusles adnmstrativos y sus ventajas de entee fas cuales destacan los siguientes . 

- Regulan la conducta de las indiv iduos en 1a organizacion 

valan caer en errores y malas interpretaciones 

  

- Aumentan y mejoran fa edordinacién del trabajo 

- Son herramventas de la capacitactén 

+ Perauten contuiuidad en las norms y procesos de la arganizaciin 

-Institucionalizan los objetivos, politicas, sistemas, procedimientos, las funciones y normas 

-Aumentan el aprovechamiento de! tempo 

  

* Joaquin Rodnguez Valenewa “Como Elaborar y User Los Manuales Admimistrativos” 1990 Pag 55 
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CAPITULO 3 LOS MANUALES 

- Son mstrumentas de comunicacion 

- Disminuyen gastos desupervision 

- Strven como base para futuras revisiones y andlisis de diversas actwidades 

FU mal planteanuento de Jos manuales o su mala iterpretacién tiene consecuencias que recaen en 
ol deficrente desarrollo de la organizaci6n, por esta razon deben de cuidarse aspectos importantes 
como 

+ La elaboracién correcta de los manuales 

~Actualizarse dentto de periodos razonables 

-L] costo que implica una myestigacién de este tipo 

- Aspectos formales e informales 

- No amenazar Ia libertad del mdividuo. 

-Nos ser demasiado s€cnicos o complesos (lenguaje ) 
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CAPITULO 3. LOS MANUALES: 
  

3.2. LOS PROCEDIMIENTOS 

Son planes para mantyar actividades futuras y actian come guias de accién en las cuales se 
detallan las formas més aptopiadas para realizar actuvidades que contribuyen al logto de los 
objetwvos de la organizacién 

La naturaleza de los procedimientos se encuentra apoyada cn ta tendencia humana del menor 
esfuerzo en donde se'debe de evitar ef repetir a cada momento qué es lo que debe hacerse y como 
debe hacerse Esto, mediante Ia utihzacién de procedimientos, los cuales indican actividades 
preestablecidas de thanera sistemética para dar sohicién a un problema o situacién en la 
organtzactén 

Un procedimuento debe de’ considerar aspectos tales como « 

~ Si cumple con todas las necestdades 
- Si funciona de manera comtecta 
~ Cual es su grado de eficiencia 
- No depender de aspectos empiricos 0 de jurcto en un menor grado 
= No dafar la libertad individual 
- Su grado tecnico. 
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CAPITULO 3, LOS MANUALES 

A Ia secuencia de actunidades y operaciones de una organizacién se le denomina método; a su 
vez al grupo de métodos de la organizacién relacionados entre si se le considera como un 
procedimiento, al conjanto de procedimientos se les denomina sistema de la organizacién 

El proceduntento debe de adecuarse a $ puntos 

-Aplicable sélo a operationes necesarsas. 

-Untuar el eserite unicidl para registros necesarios 

-En lo posible registrar operaciones automauicas multiples 

-Reducir el minimo de ¢opias de mformacién a través de cambios en las operaciones, 

  

-Flexibihdad hacia situiciones complicadas deyando participar al operador 
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CAPITULO 3 LOS MANUALES. 

3.2.1 RESPONSABLES DE LOS PROCEDIMIENTOS 

Es muy importante que exista responsabilidad ante los procedimucntos ya que de esta manera 

evitamos que Ja geate toma una actitud de hacer poco o ningtin caso a los sistemas y 

procedumrentos de la organizacién Por eflo hay que informar de manera clara_a los mtegrantes 

de la organwacidn, ef pér que del uso de los procedimientos para que logren comprendan cl 

esfuerzo realizado en fa ¢laboracién de_los procedimientos, para conseguir Ja comprenstén de la 

gente en Ja organizacida, debe de explicarse de manera esorita el programa de sistemas y 
procedimentos, expresaado de manera clara tos objettvos a seguit. Asi también debe de ir 

firmado por un alto fancionario pata formalwzarlo, tenen que hecerse programas mds especificos 

principalmente en el renglin de responsabilidad, asi come reuniones para ortentar y discutir el 

significado de los programas (esto para un mutuo acuerdo y logear coordinarse). También se 

revisarin las descripcropes escritas del trabajo, ya que deben de quedar claras Jas referencias 

acerca de la responsabilidad de cada individuo y del trabajo que se eyecutaré 

Asi la responsabilidad de los procedimientos debe de ser compartida por los membros de la 
organzacién,desde tas wiudades operativas hasta los altos mveles esto es que el operador ponga 
fen prictica los instructives y procedimentos y cosetie con ottas unidades de trabajo 
complementande o mejérando sus procedimientos, lo cual se reflefaria en sugerencias Los 
mandos imtermedios tiengn que promover y defender el aso de los procedimtentos, asi como fa 
supervistén de estos; los niveles de mayor peso en la orgamzacién deben de reconocer el 
esfuerzo de la orgamzacién conservando sus sistemas y procedimentos asi como el esfuerzo de 

la gente que los usa. 
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CAPITULO 3, LOS MANUALES. 

3.3 MANUALES DE PROCEDIMIENTOS 

Son nstrumentos dé informacién en los que sc consignan, en forma metédica, los pasos y 
operaciones que se seguirén para la realizacién de las funciones de ana undad admunisixativa C1 
manual de procedimientos es un instrumento que abre la posibilidad de disminuir costos, 
aumentar eficiencia, meyorar la calidad, mejorar el aprovechanuento de tempa para efectuar las 
operaciones de ta organizacién, disminuir cl grado de desperdicio; esto en el grado en que 
togtemos una umsformidad de los procedimientos asi como su aceptacién y uso. 

Por ello la orgamzacion debe de tener en cuenta lo que implica contar con manuales de 
procedimientos adeciados a las necestdades de 1a organuzacién, ya que estos contribumrén a la 
disminuciéa de dudas respecto al trabajo y aumentardn la eficrencia del mismo 

Asi pues un manual de procedimientos sera entendido como una exposicién analitica, 

cronclégica y conseguttva documentada de una o varias actividades, las cuales conforman la 

parte operanva de la organizacién 
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CAPITULO 3 LOS MANUALES 

3.3. 1. ELEMENTOS PARA ELABORAR UN MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 

Para Reatizar un manual de procedimientos hay que identificar fas actwvidades necesarias para 
ograr el objetivo dé la organizacién desechando aquellas que no se justifican plenamente ast 
musmio debe de tenetse mucho cuidade con el lenguaje que se emplearé en ef manual, ya que un 
lenguaye demasiado técnseo puede amenazar e} buen fancionamtento del manual o propiciar su 

mala interpretactén. El contemdo también debe de tener curdado en La profundidad con Ia eval 
se esta elaborando, ya que puede resultar insuficiente 0 sncompleto para la actividad para la cual 
fue creado + 

Los procedimentos que se incluyan pasarin por una serie de cuestionamuentos con Ja finalidad 

de detectar micamente aquellos que son importantes y desechar aquellas actividades que no lo 

son 

A continuaciéa muestro 7 puntos importantes para elaborar un manual de procedimentos : 

1.-Asignar un coordinador encargada y un equipo técnica ( gente con conoeumientos de 
telactones piiblicas y de la orgamizacién ) 
2 -Delimutar untvergo de estudio 

3 -Observar actividades y registrarlas, 
4--Ehmunar actividades que no justifiquen su presencia 
5.-Registrar los procedimigntos restantes con un lenguaje claro y entendible, 
6.-Una vez terminado debs de ser firmado por un alto eecutivo para formalizarlos. 
7.Se divulgard y promoverd entre la gente mvolucrada en fa eperacién 
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CAPITULO 3. LOS MANUALES 

1.os elementos que por fo general lleva un manual de procedimentos son los que aparecen a 
continuacion 

I INDICE 

2 INTRODUCCION 

2.1 Obyetivos del manual 
22 Aleance 
2.3. Como usar el manual 
2.4 Revisiones y Recomendaciones 

3 ORGANIGRAMA 

3 1 Interpretaciéa 
Sistem de organizacvén ( lineal, funcional ) 
-Tipo de departamentalzacion ( geografica, por producto ) 
-Ampltud de Centralizacién y Descentralizacién 
-Relacién entre personal con autoridad de linea y asesoria 

4 GRARICAS 

4,1 Duagramas de flujo 
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CAPITULO 3 LOS MANUALES 

8 ESTRUCTURA PROCEDIMENTAL 

3.1 Desetipetsn analitica del procedimuento 

6 FORMAS 

6.1 Formés empleadas { planeadas y redisefizdas ). 

6 2 Instructivo de tas formas empleadas 
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CAPITULO 4 

CASO PRACTICO 
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CAPITULO 4 CASO PRACTICO 
  

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE 
TESORERIA DE EMPAQUES DE CARTON S.A, DEC.V. 

  

FECHA DE ELABORACION : ABRIL DE 1998 

ELABORO : GERENCIA ADMINISTRATIVA, 
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CONTENIDO 

indice 

Hintroduecién. 

1.4 Objetive del manvat 
12 Alcances 

13 Instrucetones para et uso del manuat 
14 Orgamgrama 

1 5 Catdlogo de procedimientos 

2 Procedimientos. 

-Titulo del procedimento, 

-Propéstto del procedimiento 
-Normas de procedimuento. 

-Diageama de flujo 

-Desenppeién det diagrama de flujo 

-Instrucciones para el jlenado de formas 

-Formas 
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CAPITULO 4 CASO PRACTICO 

I-ENTRODUCCIGN 

Et presente manual ha sido claborado para indicar los procedimientos a seguir en el 
departamento de tesorerfa, por lo que en el se reflgardn dnicamente aquellas actividades ditles 
para ef buen funcionamiento de la tesorerfa elminando aquellas actwidades que no son 
Jusuificables dentro del departamento. 

Asimismo fue hecho para ta consulta de toda persona involucrada en el departamento de 
lesorena que tenga dudas de la forma de proceder en las actividades de Ia misma Este manual 
ha sido elaborado de una forma no definitiva, por lo que esti abterto a la posibilidad de que los 
miembros del departameato aporten nuevas ideas que meyoren el buen funcionamtento del 
presente manual y asi logren mejorar el desarrollo de sus departamento y la organzzacién 
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CAPITULO 4 CASD PRACTICO 

1.1 OBJETIVO DEL MANUAL 

El presente manual tere como primordial objetivo eliminar el mayor mimero de dudas en lo 
referente a la operacion del departamento de tesorerta 

-Ehminar actividades innecesanias 

-Efictentar las actividades que se desempefian en ta operacién de fa tesorerfa, 

-Disminuit costos en id operacién del departamento de tesoreria 

~Aprovechar de manera eficrente el tempo en departamento de tesoreria 

-Auxiliaz al personal de tesoreria en dudas respect al funcionanuento y proceder de sus 
actividades, 

-Alcanzar los objetrvos def departamento de tesoreria contribuyendo al buen desarrollo de la 

organ.zacion 

-Eficrentar y meyarar lacahdad de servicio en el departamento de tesoreria 
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CAPITULO 4 CASO PRACTICO 

1.2 ALCANCES DEL MANUAL 

EI presente manual es aplicable al 4rea de tesoreria de la empresa, por lo que su uso, aplicactén y 
revision estar a cargo det personal que conforma la tesoreria y tendra una vigencia de 12 meses 
a parbr de su dluma revisiéa 
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CAPITULO 4. GASO,PRACTICO 

1.3 INSTRUCCIONES PARA EL USO DEL MANUAL 

1 - Debe de ser leido en su totalidad 

2 Sera responsabilidad de cada membro del depattamento el uso del presente manual 

3 Los procedimientos deben de ser aplicados de principio a fin como se indica, de no ser asi se 
nobificard al encargade del rea y tendra que ser anotado en bitacora, 

4 -Cualquier duda.¢ comentario al presente manual deberd ser motivo de consulta al encargado 
del departamento o analista de sistemas 

5 -Las recomendaciones af presente manual, deberdn de registrarse por escrito para su futura 
discustén 

6.-E] manual debe de estar al alcance de los muembros det departamento de tesoreria, por lo que 
deberan de tener uta copla del mismo 

7.- Se realzara una revisién de los procedimientos contemdos en ef manual por lo menos cada 
12 meses para chinunar aquellos procedimientos no necesarios, y adicionar aquéllos que sc 
constdere pertinente meorporar, 
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CAPITULO 4 CASO PRACTICO 
  

1.4 ORGANIGRAMA 

ORGANIGRAWADE ENPRQUESDE CARTON S.A DEC, 
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CAPITULO 4. CASO PRACTICO. 

1.3 CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS 

Namero Cédigo Titulo 

1 1RIF Recolecctén de mgresos 

2 2RTF Reporte de transferencia de fondos 

3 3CHt Concentrado de inversién. 

4 SEF Solicitud de fondos a finanzas 

s SDRT Distnbucién de recursos 

6 6RPE, Recepeién y traémite de solicitud de partidas extra- 
ordinartas 

7 7RCOT Recepeida de fondos en cuenta operativa 

8 8DRP Distribuciéa de recursos 

9 SCT Elaboracién y envio de informacién a contabilidad 

10 10EFE Elaboracion de flugo de efectivo 
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CAPITULO 4. CASO PRACTICO, 
  

ul T1FHCB Tormulacién de control de bancos 

12 12CDT Elsboraci6n de crerre diario de tesoreria. 
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CAPITULO 4 caso PRACTICO. 

2. - PROCEDIMIENTOS 

1-Recaba Jos ingresds por concepto de cobranza y otros, depositindolos en fa cuenta 

concentradora establecida 
2 -Reporta y tcansfiere a la gerencia de finanzas fos ugresos obtensdos 
3 -Concentra Jos retiros de inversion de un dia antertor 
4 -Soheita a la gerencia de finanzas los fondos pata fa operacién de Ja empresa 
5 -Distibuye los recurgos progtamados y / 0 extraordmanios, ademids solicna a la gerencia de 
finanzas las partidas extraordinarras 
6 -Recibe solicitud de pactidas extraordinarias y wamita firmas de autorizacién de la dixeceidn, fa 
gerencia de finanzas y contraloria y comienza a programar su pago, 
7.-Reetbe fondos en Ia éuenta operativa, para realwzar las operaciones de la organizacién 
8-Distibuye y aplica los recursos de acuerdo a programa de necesidades establectdo y 
autonzado, realizendo qagos a traves del drea de caja 
9.-Envia oportunameate al area de contabihdad la informacién y documentos para su registro y 
archivo correspondiente. 
10-Formula flyo diario de tesoreria e informa a la gerencia de finanzas los movimuentos 
operados en el dia 
11.-Formula hoje de cantrol de bancos en donde se determina e] total de movimtentos reales 
operados, de cada uma de las cuentas manejedas,asi como los excedentes para invertir 
12 -Formula cierre diarjo de tesoreria, concentra los excedentes y los transfiere a la cuenta que 

admmnistra la geretcia de Finanzas para su inverston 
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CAPITULO 4 CASO PRACTICO 

1 - TITULO DEL PROCEDIMIENTO : 

~Qbtencidn de partudas extraordinarias 

2, -PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO : 

-Mostear Ja secuencea de a¢ciones para obtener el pago de una partida extraordinaria en ef 
renglén de 

A) Actos fijos 

B) Amortizacida ge eréditos contrardos. 
C} Inversiones ternporates de capital de trabajo. 

3.- NORMAS DEL PROCEDIMIENTO : 

-Cuando sea soltextado el pago de una partida extraordimana deberd de asentarse por escrito con 
todas las autorwaciones conespondientes como lo establecen las pohiticas de la empresa 

-Los casos para los cuales de podri solicitar partidas extraordimanas y/o créditos seran 
dmicamente las siguientes “” 

-Inversiones de activo fij0 

-Amortizacién de capital en eréditos contraidos 
-Inversiones temporates en capital de trabajo. 
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CAPITULO 4. CASO PRACTICO 

-Deberdn ser tramitadas las solicirudes de manera oportuna a la tesoreria y esta tendré un minumo 

de dos dias para nouficar y enviar a la Gercncia de Finanzas 

-La Gerencia de Finanzas enviard a traves del departamento de tesoreria los tecutsos el dia 
establecido para elfo 

-Se establecerd ua estado de cuenta de fos recursos empleados 

-La Durece1én General no podra contraer créditos sin Ja previa autorizactén de Ia Contraloria y la 

Gerencia de Finanzas. 

-Cuando se presente la necesidad de solicitar eréditos para la organacion, estos deberdn ser 

  

canalzados a través de ia tesoreria que a su vez to hard del conocimiento de la gerencia de 

finanzas 

-Debera ser expursto al elaborar una solicitud de crédito, tanto el importe requendo, uso y 
aphcacién asi como un programa de pages 
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CAPITULO 4. CASO PRACTICO 

5. -BESCRIPCION DEL DIAGRAMA DE FLUJO. 

No procedimiento Responsable 

1 Tesorero 

2 Tesorero 

3 *Fesorero 

4 Secretaria de 

Ger. Finanzas 

5 Ger. Finanzas 

Contraloria 

6 Ger. Finanzas 

Descripciéu 

Recepcidn de soheitud copia y soporte 
de la Forma (RPE-1), registra cn su 

programa para posible page a futuro 

Presentacién a la direccién de sohettud 

Envio de solicitud a Dpto. Fmanzas y 

contralorfa para su visto bueno y su 
autonzacién 

Tesorerfa confirma recepcién en Finanzas, 
y archiva copia con acuse 

Recibe solteitud para presentar a Gerente 
de Finanzas revisando su contenido. 

Revisién y aprobacién conjuntamente con 
Ja Contralorfa 

Se aprueba o no la solicitud, y de ser 
aprobada se autorizan fondos a tesoreria 
pata su pago 
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CAPITULO 4 CASQ PRACTICO 

7 Tesorero 

8 Tesorero 

9 Ger Fianzas 

Recibe los fondos cn cuenta 

operativa y envia a pago al eajero 

Conciha saldos de partidas 
extraordinarias con el 
departamento Finanzas 

Revisa conciliaciones de saldos 

con Contabilidad 
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CAPITULO 4 CASO PRACTICO 

6, INSTRUCCIONES DE LLENADO DE LA FORMA (RPE-1) 

Numero. Dice Anotar 

U Depte Soliciante Nombre del departamento que solicita la 
partida extraordinaria 

2 » Fecha La fecha en que se presenté al primer 
tranute 

3 Concepto de Fuente de financigmiento 
Financiamento 

4 Importe Importe estimado en moneda nacional 0 en 
el caso de dollares u otra moneda su 
equivatente en moneda nacional 

5 Aplicacién real Uso o aplicacién de tos fondos 

6 Fecha de pago Programa(s) de pago de la partida 

7 , Importe pareral Importe base antes de impuestos ¢ 
intereses. 
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CAPITULO 4. CASO PRACTICO. 

& Entereses. 

9 Total 

10 Observaciones 

ul Solicitante 

i2 Vo Bo 

13 Autonzacion 

Tasa de interés convemido y aphicabte al 
programa de pagos 

Importe total de cada pago del programa, 
incluido su casfo financiero 

Anotaciones de area de Direcctén, Fimanzas 

Contralaria o Tesoreria 

Nombre y firma de la persona que sohicita 
Ia parnda extraordinaria 

Nombres y firmas de los respansables de 

las reas de Finanzas y Contraloria 

Firma de aprabacién de Direcerén General 

 



CAPITULO 4. CASO PRACTICO 
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CONCLUSIONES: 

CONCLUSIONES 

  

La admunistraci6n fiene un papel nay importante dentro de fa organizacién, por lo que debe 
de fenerse muy en Cuenta si es que pensamos seriamente en el buen desarrollo de Ia 
organzacién 

2 +1 administrador tiene en sus manos la posibilidad de poder Hevar a la organizacién hacia su 
eatto, siempre y cuando desarrolle tabilidades que te permitan enfrentar de mejor forma fas 
diversas situactones a las que tiene que enfrentarse en el ejercicio de su profesion 

3.-La organizacidn es un conyunto de sistemas y procedimientos tos cuales en su conjunto logran 
producir no un producto sino un servicio que satisface las necesidades del chente en mayor grada 
togrando asi calidad 

4 -La calidad es tan smportante camo los abjetvos musmos de la orgamzacién, por lo que al estar 
mids cerca de esta 1a organizacién estard mas cerca del éxito 

S-Los procedimientos de una actwidad son tan umportantes, que deben de ser revisados y 
cuestionados para fograr [a eficiencia en las actwidades que buscan Ja consecucién de los 
objetivos de la organization 

6-Los manuales son herramientas de comunicacién que lograrén que el ndividuo de ta 
organizacidn produzca calidad a través de sus actividades 
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CONCLUSIONES : 

7 -Los manuales de organizacién son la base del comportamtento organtzacional, por elto el 
admumstrador debe de tomislos en cuenta para dingir la organizacién rumbe a el éxito. 

& -Los manuales de procédimientos son una Herrammenta de comunicacién muy importantes 

dentro de fa organtzaeién, ya que apoyan al personal operativo en Lo referente a como hacer las 
cosas de la meyor forma, aborrando asi recursos y tiempo 

9 -La correcta apheacién y elaboractén de manuales de procedinuentos guraré a la empresa hacia 

el logro de sus metas obgervando eficiencia en sus actividades y sobre todo calidad en el 
servicio al cliente 

10-El tener actividades eficientes y por consiguiente una calidad que oftecer al cliente nos 
Nevard a un buen desarrollo de la organizacién 
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