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1 N T R o D u e e 1 o N 

México como un pa1s en vías de desarrollo, y a pe

sar de las grandes crisis económicas que ha atravesado, sl 

gue pujante hacia la Industrial lzación, por lo cual la --

principal preocupación del gobierno y la Iniciativa priva

da ha sido la de crear empresas que produzcan bienes de e~ 

pi tal, para que estas misma! generen otras y produzcan bl~ 

nes de consumo. 

La principal preocupación de dueños y ejecutivos -

de empresas, es Ja optimización.de la combinación entre r!:_ 

cursos humanos y productivos, esto est~ basado en la apl f

cación de los conocimientos prácticos resultado de la exp!:_ 

ricncia y técnicas modernas, todo esto para lograr máximo 

rendimiento. 

Esta investigación ilustrará como estructurar pro

gramas par.:J aprovechar el tiempo y util Izar el personal e~ 

clusivamente neces.:Jrlo para dcsarrol lar funciones, y esto 

se logra al Ir depurando los flujogramas, esto es Importa!!_ 

te ya que la vida de toda empresa dep-ende de la reducción 

de gastos operativos. Ya que los flujogramas expresan gr! 

flcamcnte procedimientos, responsabll ldades, deslgnactón -

de labores, secuencia de actividades a desarrollar por ca

da Individuo y establece un control entre departamentos --
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que integran la empresa. El riesgo que se corre al Impla~ 

tar un flujograma son las fallas humanas que dlffcllmente 

se cuantif lcan, esto da por resultado una desvlacl6n de -

los resultados esperados. 

Los flujogramas que trataremos están dirigidos a -

Jas formas administrativas, cantable y productivas de una 

e~presa manufacturera por 6rdcnes de trabajo. 

Esperamos que nuestra aportac16n sea Otf l para 

quienes busquen el perfeccionamiento o lmplantacr6n de si~ 

tc~as a empresas dedicadas a la produccl6n. 



C A P 1 T U L O 

A S P E C T O S G E N E R A L E S 
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A) CONCEPTO DE FLUJOGRAHA 

Antes de entrar en materia, conoceremos por ref~ -

rencia lo que es un flujograma; ya que prácticamente es mo~ 

Lrar gráficamente y por medio de slmbologfa la secuencia de 

un procedimiento contable administrativo. 

Estos deben r1ostrar universalidad, para que cual -

quier persona relacionada con esta materia sepa interpretar 

lo que un flujograma quiere comunicar, y es de gran utlll -

dad para cualquier empresa la tmplantación adecuada de un -

si~lema a base de flujogramas. 

B) OBJETIVO 

Un flujograma debe representar y mo•trar sin dlfl

cu) tad alguna la for111a de llevar una empresa, también asig

na y separa las labores espec lficando exactamente de d6nde 

y hasta d6nde corresponde cierta actividad¡ designa las ne

cesidades de personal, material, tiempo, etc., ya que 11~ -

vándalo en forma efectiva y con un control constante hace -

~ss f5ci1 el trabajo de la admlnlstract6n, desígna y clari

fica donde puede existir un error en caso de que se presen

te, y sobre la ~archa es necesario adaptarlo a las necesld~ 

des las nuevas modificaciones e Incluirlas en el manual de 

operaciones para que se tenga una imagen general de lo que 

corresponde hacer dentro de cada departamento. 

En fin, su objetivo es el de agilizar, maximizar .. 

rendimiento, evitar desperdicio de tiempo y papelerfa y em

pleando Innecesarios. Es por esto la importancia que se -· 

le• da a los flujogra~as, 
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C) ELEMENTOS PARA SU FORMACION 

A continuación nencionaremos los elementos necesa

rios para su elaboración: 

l. Conocer el giro de 1 a empres a. 

2. Conocer las necesidüdes en e 1 registro. 

) . Conocer el número de ~idminfstrativos, empleados y obre-

ros que trabajan en 1 a empresa. 

~. Conocer el número de departamentos y cuáles son los que 

Integran en un todo a la empresa. 

S. Apl lcar simbologTa adecuada. 

6. Conocer su papelerfa y su apl Jea e ión. 

7. Conocer toda la información que sea necesaria. 

D) SIMBOLOGIA 

A continuación se desglosará la simbología que em

plearemos para la organización de una empresa manufacturera: 

Estas flechas nos indican que da principio 

la circularización de los documentos. 

Es muy probable que existan dos inicios 

dentro de un mismo flujograma, por 1o tan

to en el centro de las flechas, es conv~ -

nicnte anotarla con un J, 2, etc. 

Una línea constante representa el movfmfe~ 

~~~~~~~~[> to. físico del docu~ento o del proceso, de 

un departamento a otro. 
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Un trrángulo representa un archivo perma

nente de documentos y la secuencia del a~ 

chivo se Indica por una letra dentro del 

triángulo que pu~de ser alfabético, por -

fecha o por número. 

A ORDEN ALFABETJCO 

ORDEN CRONOLOGICO 

ORDEN NUHER 1 CO 

Esta figura representu un archivo temporal 

de documentos, pudiendo también aftadlrles 

en el centro o en una esquina las fnfcl!_ -

les: (A, C, N). 

Esta figura nos representa el desarrollo -

de cualquier operac16n, lo que puede lndf

carse dentro de la figura, debiendo descrl 

blrse brevemente. 

La figura de un cuadro rellena nos repr~ .. 

senta la destruccl6n del documento. 

La figura de un asterisco nos Indica algu

na narración que no se pueda hacer dentro 

de la figura, dicha anotación debe hacerse 

al ple de la hoja. 



o 
1. 
o 

l.ü f l g u r¿¡ de un O Vil 1 O nos i nd f Cil que con-

ti núa en 11x11 página o continúa de 11y11 pá-

g i na, Y" que alcanzó a verse completo de~ 

t ro de una o va r i., s hojas. 

La linea vertical que cruza a la constan

te indica que el documento que se anal iza, 

abandona el flujo estudiado, ya sea po!_ -

que el empleo del documento en su despla

zamiento se encuentra en otro flujo que ~ 

no pertenece al diagrama en cuestión, o -

bien porque el documento termina en oflcl 

nas del el lente o del proveedor. 

La figura de un rombo nos indica una pre

gunta, o sea, ~1 procede o n6 el documen

to. 

Un rectángulo nos Indica al departamento 

al que corresponde la documentación antes 

mencionada. 

Esta figura nos indica el tipo de papele

ría que anal izaremos, y las letras que se 

muestran en el centro de la figura indl_ -

can el documento que se encuentra Involu

crado, y los números en la esquina lnf!:_ -

rlor derecha indican la original !dad y --

1as coplas que son necesarias. 



E) GENERALIDADES SOBRE LA EMPRESA QUE ANALIZAMOS 

Las empresas de tipo manufacturera en Héxtco, se -

han desarrollado a la par con lo que va del siglo, dfa con 

dfa se crean empresas de todo tipo para salisfacer las nec~ 

sidades de la sociedad, el 80% de las empresas mexicanas -

son de pequefia capacidad, pero en un conjunto se les consi

deran las más importantes. 

La empresa que trataremos en este \ fbro se le con

sidera como de 11edlana capacidad, por lo tanto está ob1 lga· 

da a tener su organización en base a flujogramas bien dise

ñados para lograr el mayor rendimiento con el menor e5fuer

zo y gastos. 

Esta empresa se propone la fabrlcacl6n de !mpleme~ 

tos para el ~ovlmlento o transporte de materias primas y/o 

productos ter11lnados 1 especfficamente como Juegos de rodl -

110, transportadores de banda, gusano o de cadena, asf como 

todo trabajo de manufactura. 

Por el tama~o de la e~presa, la organlzacl6n de la 

misma es muy ampl la y por lo tanto la dlverslf!cac16n de d.!:_ 

partamentos también, de los departamento$ con los que cuen

ta esta erupresa son: compras, ventas, crédito y cobranzas, 

contabllidad, costos, ~a11tenlmlento, personal, producci6n, 

Ingeniería, manufactura y almacén; y por el costo de cada -

uno de sus productos la producción es en base a pedidos, o 

sea en órdenes de trabaja: por lo tanto toda la producción 

está programada en diferentes fases y procesos, \os cuales 

1 levan una subdivisión múltiple de trabajo ya sea producti

vo o administrativo contable. 
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DENOMINACION DEL PUESTO: 

Administrador General. 

CONDICIONES DEL PUESTO: 

Edad: 30-35 años. 

Sexo: Masculino. 

Estado Civi 1: Casado. 

Experiencia: 3 años en puesto símflar. 

Escolaridad: Lsc. en Admón. de Empresas. 

OEPARTAHENTO AL QUE PERTENECE: 

Departamento Administrativo. 

QUIEN LO SUPERVISA: 

Asamblea de accionistas. 

HUMERO DE SUBORDINADOS: 

14 

Jefe de los diferentes departamentos que Integran 

esta empresa. 

TRABAJO A REALIZAR: 

1) Tomar decisiones que irán encarnlnadas al mejor 

funcionamiento de la empresa. 

2) Organizilr y asesorilr al personal asignando las 

tareas que les corresponden y en qué forma de

ben realizarlas. 

3) Planear en base al futuro y descubrir las dlf~ 

rentes alternativas que se pueden presentar p~ 

ra lograr Jos máximos rendimientos para la em

presa. 
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4) Controlar las funciones de los diferentes d~

partamentos y orientarlos hacfa las metas pr~ 

determrnadas. 

S) Comunicar las Ideas a todos los niveles con -

el propósito de mantenerlos informados del por 

qué y para qué de éstas. 

6) Llevar a la práctica las decisiones que se t~ 

maron. 

FUNCIONES PERIODICAS: 

Presentar lnformacf6n que Ja asamblea de accionis

tas crea conveniente, para algún cambio posible a 

nivel directivo. 

Revisión de los estados financieros presentados por 

el departamento de contabilidad cada mes. 

RESPONSABILIDADES: 

Será responsable de obtener resultados 6ptfmos en -

lo concerniente a Jos objetfvos de la empresa, coor 

dlnando el grupo orgánico a su cargo, vigilando que 

cada elemento cumpla con la func16n que le fue asl!l. 

na da. 

Aprovechamiento de los recursos materiales de Ja e~ 

presa. 

FUNCIONES ESPECIFICAS: 

1) Será el responsable de comunicar e Informar por 

escrito, de acuerdo al sistema de formas de op~ 

rac16n. 
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2) Tendrá a su c.:irgo la coordinación del sistema 

de scleccl6n, co1npra y producci6n de las mcL -

cancías propias Pilra la elaboración del produ~ 

to, con el principal objeto de conseguir mejor 

calidad y precio. 

3) Es responsable de supervisar la producción, -

buscando calidad y presentación al costo pres~ 

puestado. 

4) Buscará las mejores condiciones de trabajo pa

ra el personal que integra su organización con 

incentivos y motivaciones programadas y adecu~ 

das a esta empresa. 

5) Buscar§ en todo momento nuevos m&todos que se 

traduzcan en rcnd!micntos m¡ximos para Ja e~ -

presa sobre todo en los renglones de precios, 

pago de salarios, partfcipaclón en el mercado 

y empleo de recursos. 

6) Responsable de una coordlnaci6n íntegra entre 

todos los departamentos de la empresa. 

El administrador o director general quedará sujeto 

a la autorizaci6n de la asamblea de accionistas p~ 

ra cualquier cambio de las políticas o procedim¡e~ 

tos, solicitando para esto autorización escrita -

del consejo. 

CARACTERISTICAS PERSONALES: 

Iniciativa. 

Confianza en sl mismo. 

lntel igcncla. 



&uen Juicio. 

Integridad. 

Perseverancia. 

Don de mando. 

Don de gente. 
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DENOMINACION DEL PUESTO: 

Contraloria. 

CONDICIONES DEL PUESTO: 

Edad: JO a 35 años. 

Sexo: Hascul ino. 

Estado Civil: Casado. 

Experiencia: 3 años. 

Escolaridad: Lic. en Contadurla Públ lea. 

DEPARTAMENTO AL QUE PERTENECE: 

Departamento administrativo. 

QUIEN LO SUPERVISA: 

Gerente o director general. 

NUMERO DE SUBORDINADOS: 

18 

Jefes de los diferentes departamentos admlnlstratl 

vos. 

TRABAJO A REALIZAR: 

Organizar los diferentes departamentos admlnistra

t ivos par.:i que la lnformac16n que se sol le 1 te se -

obtenga oportunamente. 

FUNCIONES OCASIONALES: 

Planeacíón general de la toma física del lnvent~ -

ria y fungir como coordinador general. 
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FUNCIONES PERIODICA5: 

Revisión de los siguientes informes, antes de que 

sean entregados a la dlreccl6n: 

Estado anal Ttico de ventas. 

Balance general mensu~I y acumulado. 

Estado de resultados mensual y acumulado. 

Conci 1 lacioncs bancarias, 

Relación de adeudos de el lentes. 

Relación de doc. por cobrar con su antigüedad -

correspondiente. 

RESPONSABILIDADES: 

E 1 exacto cumpl im lento de sus obl igac fon es y del -

fiel ejercicio de la autoridad que se le concede -

para el desempeño de sus obl lgaclones. Tener a Ja 

mano toda la lnformacl6n necesaria por si es ocup!!_ 

da urgentemente. 

CARACTERISTJCAS PERSONALES: 

Iniciativa. 

lnlel lgencla. 

Confianza en s1 mismo. 

Don de mando. 

Re>ponsabl l ldad. 

Integridad. 

Don de gente. 



DENONINACION DEL PUESTO: 

Contador General. 

CONDICIONES DEL PUESTO: 

Edad: 25 a JO años. 

Sexo: Hascul íno. 

Estado C ivl 1: Casado. 

Experiencia: 2 anos. 

Escolaridad: Lic. en Contaduría Públ lea. 

DEPARTAMENTO AL QUE PERTENECE: 

Departamento de Contabl l ldad. 

QUIEN LO SUPERVISA: 

Contralor. 

NUMERO DE SUBORDINADOS: 

Auxiliares de contabilidad. 

TRABAJO A REALIZAR: 

20 

El control general de todas las operaciones conta

bles de la Cfa. Hanufacturera, S.A. de C.V. 

FUNCIONES OCASIONALES: 

El cont.Jdor es el responsable de la supervisión dl 
recta de la contabi 1 id.Jd a tal grudo que supla en 

caso dado las funciones de auditoría Interna, así 

como la facturaci6n y servlcios de oficina, con e~ 
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trecho apego a lo que establece la gráfica relatf

va de organización funcional. 

FUNCIONES PERIOOICAS: 

1) Presentación al contralor dentro de los 8 pri-

1neros dTas de cada mes, de Jos siguientes in -

formes: 

a} Estado analftico de ventas por producto 

por todo el mes y un cuadro comparativo 

con base en el año anterior. 

b) Balance general mensual y anual acumulado. 

e) Estado de resultados mensual y acumulado -

para efecto de anál fsis de variaciones y 

comparaciones. 

d) Conciliaciones bancarias mensuales, 

e) Relac16n de el lentes con su adeudo corres~ 

pondlente. 

f) Relación de deudores diversos con su antl

gUedad correspondiente. 

g) Relacl6n de documentos por cobrar con su -

antlgUedad correspondiente. 

2) Control de la cobranza a totales y revisión de. 

los cobros ejecutados por ajustes coordfnándo

sc adecuadamente con ventas. 



RESPONSABILIDADES: 

El exacto cumpl imicnto de sus ob1 igactones y del -

fiel ejercicio de la autoridad que se 1e concede -

para el desempeño de sus atribuciones. 

Es responsable de las funciones principales de su 

departamento que son, como su nombre lo indica, 

ejercer el debido control de todas las operaciones 

con la bles de la Compañía Manufacturera, S.A. de C.V. 

proporcionar información veraz y oportuna al admi

nistrador o director general. 

DESCRIPCION DEL PUESTO: 

El contador es nombrado por el administrador gen~ -

ral o por el consejo de administración de la empre-

sa. 

Se encarga del control general de las operaciones -

contables de la empresa, como son: 

l) Mantener todos sus registros contables al día. 

2) Manejar el sistema de contilbl l ldad de acllerdo -

con el catálogo de cucntils, instructivo de este 

mismo y libros autorizados por hacienda. 

3} Presentación de reportes periódicos a la adml -

nlstraci6n general, que Incluya análisis de la 

s i tu a e i ó n f inane i era de 1 a cm pres a. 

CARACTERISTICAS PERSONALES: 

Iniciativa. 



lntel lgencfa, 

Conf fanza en sf mls~o. 

Don de mando. 

Responsabf l ldad, 

1 ntegrldad. 

Don de gente. 
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DENOMINACION DEL PUESTO: 

Auxiliar de Contabilidad. 

CONDICIONES DEL PUESTO: 

Edad: 20 a 25 años. 

Sexo: Masculino o Femenino. 

Estado Civil: Soltero o Casado. 

Experiencia: Un año en puesto similar. 

Escolaridad: Contador Privado o estudiante de los 

últimos semestres de contador públ 1-

co. 

Otros: Nociones de mecanografía archivo. 

DEPARTAMENTO AL QUE PERTENECE: 

Departan1ento de Contabl lldad. 

QUIEN LO SUPERVISA: 

Contador General. 

HUMERO OE SUBORDINADOS: 

Uinguno. 

TRABAJO A REALIZAR: 

Registro y control de \as operaciones contables -

de la empresa según el sistema de contabll idad I~ 

plantado • 
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FUNCIONES OCASIONALES: 

l) Arqueo de documentos de cuentas por cobrar. 

2) Efectuar inventarlos físicos. 

3) Arqueos de caja chica. 

FUNCIONES PERIODICAS: 

J) Auxl llar al contador general en la preparac16n 

mensual de Estados Financieros. 

2) Colaborar en la toma de Inventarlo ffsfco anua.!. 

mente. 

3} Hacer declaraciones de lo~ Impuestos correspo!!. 

dientes. 

~) Preparacl6n de la conci 1 laclones bancarias men 

sua)es. 

5) Elaboración de concentraciones men~uales de -

las cuentas más Importantes de la empresa (Clfe!!,. 

tes, Proveedores y saldos correspondientes). 

6) Otros. 

RESPONSABILIDADES: 

Cumpl lmiento eficaz de sus funciones, tratando de 

proporcionar lnformac16n verfdlca y oportuna para 

la elaboración correcta de los estados financieros. 

DESCRIPCION DEL PUESTO: 

El auxlliar de contabilidad recibe el nombramiento 
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del contador general prcvJa autorízaclón del admi

n(strador o director general. 

Se encarga de: 

J) Colaborar para el mejor funcionamiento del si.!, 

tema contable. 

2) Mantener al dia sus registros contables. 

J) Preparar nóminas de empicados con tres días de 

antlclpación para su pa90. 

~) Recibe informaci6n documental de las diversas 

jefaturas de la empresa con el fin de ~evisar-

1a, .Jnallzarltl, codíflcarla y registrarla en -

libros principales y auxiliares. 

5) Prepara 1 lquldaclones para el pago de lmpue~ -

tos. 

6) Colabora con el contador general para la prep~ 

ración de estados financieros. 

CARACTERISTICAS PERSONALES: 

1 ni e i u ti v.:i. 

Capacidad. 

Coníianza en si mis1no. 

Don de gente. 

Calidad y presentación en su trabajo. 

lctc9rldad. 

Rcsponsabi l fdad. 



¡. 

OENOMINACION DEL PUESTO: 

Jefe de Ventas. 

CONDICIONES DEL PUESTO: 

Edad: 25 a ~O a~os. 

Sexo: Hascu1 f no. 

Estado Civil: Casado. 

Experiencf~: 2 años. 

Escolaridad: Preparatoria. 

Otros: Dinamismo y autora6vfl propio. 

DEPARTAMENTO AL QUE PERTENECE: 

Departamento de Ventas. 

QUIEN LO SUPERVISA: 

Administrador General. 

HUMERO DE SUBORDINADOS: 

Cuatro (una secretarf4 y tres agentes), 

TRABAJO A REALIZAR: 

1) Supervisar ventas de plaza y foráneas. 

27 

2) Promocionar al producto por los medios adecua

dos. 

3) Ampl íaclón de la cartera de clientes. 

FUNCIONES OCASIONALES: 

Entrenamiento a los postb1es agentes de ventas de 

la empresa, 
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FUNCIONES ESPECIFICAS: 

1) Elaborar reportes de ventas semanales espec{f! 

cadas. 

2) Control de los pedidos de el ientes hechos por 

los agentes semanalmente. 

3) Elaboración periódica de gráficas estadTsticas 

referentes al coroportamfento de ventas. 

l+) Actualización del lstas de precios de acuerdo 

con el mercado. 

5) Coordinación constante con los departamentos -

de prodycci6n y almac~n de productos termln~ -

dos para conocer las posibll ldades de ventas -

futuras. 

6) Coordinarse con contabi 1 idad a lo referente a 

crédito y cobranza. 

RESPONSABILIDADES: 

Dado que las ventas son el motor principal de esta 

empresa, es rcsponsabil id.:id del jefe de este dcpart!!, -

racnto incrementar constantemente las ventas. 

CARACTERISTICAS PERSONALES: 

1 ni e i a ti V<l. 

Buena presentación. 

Don de gente. 

Don de mando. 

Responsabl l ldad. 

Facil jdad de palabra. 

Honradez. 



DENDHINACIDN DEL PUESTO: 

Agente de Ventas. 

CONDICIONES DEL PUESTO: 

Edad: 25 a 40 años. 
Sexo: /1ascLJlino, 

Es Lado C lvi 1; Casado. 

Experiencia: 2 años. 

E~colaridad: Secundarla. 

Otros: Carro propio. 

OlPARTAHENTO AL QUE PERTENECE: 

Departamento de ventas. 

QUIEN LO SUPERVISA: 

Jefe de Ventas. 

NUMERO DE SUBORDINADOS: 

Ninguno. 

TRADAJO A REALIZAR: 

l) Ventas de los productos en plaza o foráneos, 

2) Cobro de documentos a Jos c1 lentes. 

FUNCIONES ESPECIFICAS: 

29 

1) Vlsl tar el lentes o poslbles el lentes perl6dl-

comente, 
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l) Formular colendarío de visitas a éstos: 

3) Cobrar a los dffcrcntes el lentes los documen ... 

tos que el departamento de crédito y cobranza 

le ind fque. 

4) En su caso mostrar los nuevos tipos de equipo 

que fabrica la empresa. 

5) Formular reportes de ventas se1nanales. 

RESPOtiSAB 1L1 DAD ES: 

liay que hacer notar que el agente de ventas tiene 

la responsabi 1 idud de vender, pero tratando que 

sus el lentes sean de lo m5s solventes posibles. 

Llevar control de los documentos para su cobro y -

cantidades recabadas de el los. 

CARACTERISTICAS PERSONALES: 

Iniciativa. 

Bue11a prescntacf6n. 

Faci 1 idad de palabra. 

Honrcldez. 

Responsabilidad. 

Don de gente. 



DENOMINACION DEL PUESTO: 

Jefe de Compras. 

CONDICIONES DEL PUESTO: 

Edad: 25 a ~O años. 

Sexo: Mascul lno. 

Estado Civil: Casado. 

Experiencia: 2 a~os. 

Escolaridad; Preparatoria. 

DEPARTAMENTO AL QUE PERTENECE: 

OcparLa1nento de Cu~pras. 

QUIEN LO SUPERVISA: 

Administrador o director general. 

NUMERO DE SUBORDINADOS: 

Tres (secretarla, auxl1Far 1 chofer). 

TRABAJO A REALIZAR: 

Jl 

Efectuar las compras de materiales d(rectos (mate

riales, partes), materiales Indirectos (pintura, -

soldadura, oxígeno, etc.} y partes para mantenl -

miento y aseo; al mejor precio que haya en el mer

cado, con lamejor calidad y qufen nos dé mejores ... 

facllidades. 

FUNCIONES ESPECIFICAS: 

Tener expedientes individuales de los proveedores, 
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que Incluyan datos como: nombre, dorniel l lo, teléf~ 

nos, caracterTsticas de Jos productos que distrib~ 

ye, lista de precios actualizada, facilidades de -

pago, tierapo de entrega, etc. 

Efectuar reportes mensuales de las compras, ya sean 

en efectivo o a crédito; pedir cotizaciones perió

dicas de precios con otros proveedores para compa

rarlos con los de nuestros proveedores. 

Coordinación constante con el departamento de pro

ducción para conocer las necesidades de éste y po

derlas solucionar oportunamente. 

Aviso oportuno de las actividades de compras al de 

partamento de contabi 1 idad. 

RESPONSABILIDADES: 

Surtir al departamento de producción del material 

que rcquier~ oportunamente. 

Conseguir el mejor precio, calidad y en su CtlSO -

las oportunidades que se presenten para minimizar 

los costos de la empresa, en lo que se refiere a -

materiales necesarios para el buen funcionamiento 

del negocio. 

CARACTERISTICAS PERSONALES: 

Iniciativa. 

Don de gente. 

Facl\ idad de palabra. 

Don de mando. 

Honrildez, 

Responsabl] idad, 



DENOHINACIDN DEL PUESTO: 

Jefe de Almacén 

CONDICIONES DEL PUESTO: 

Edad: 25 a 30 años, 

Se.xo: M<lsculino. 

Estado Civl 1: Sol tero o ca5ado, 

Experiencia: 2 años. 

Escolilridad: Preparatoria. 

DEPARTAMENTO AL QUE PERTENECE: 

OUpartamento de Contabl l ldad. 

QUIEN LO SUPERVISA: 

Contador General. 

NUMERO DE SUBORDINADOS: 
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Cuatro {recepción, embarques, kardex. y el chofer). 

TRA~AJO A REALIZAR: 

Recepción de materiales, cotejSndolos con la orden 

de ~ompra y verlf lcacfdn de cantidades, para post~ 

rlormente elaborar la entrada de almacén, y dlstrl 

bufrla a los departamentos correspondientes. 

Embarcar los productos terminados al el lente, des

pués de recibir la remls16n-factura. 

Organizar los embarques de acuerdo a ICJ fecha pro

metida al el lente. 
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Llevar un control de las mercancías que tiene a su 

cargo por medio de vales o tarjetas. 

FUNCIONES OCASIONALES: 

Acomodo de materiales y aseo de los almacenes como 

pre5mbulo de la toma ffsica del Inventarlo. 

FUNCIONES PERIOOICAS: 

a) Entrega oportuna de entradas de almac&n, remi

siones, remisión-factura, etc. a los dcport~ -

n1entos correspondienles. 

b) Verificación en cuanto a cantidades, ya sea en 

piezas, ~gs., conjuntos o mts. de los produ~ -

tos recibidos o de los embarcados. 

e) Efectuar mensualmente corte de papcleria en-

tregarlo al departamento de contabi 1 idad. 

d) Tener inforn1aci6n oportuna de mercancías en 

existencia en cualquiera de los almacenes. 

e) Planear la prioridad de embarques de los pr~ -

duetos terminados para que se cumpla con lo -

prometido. 

RESPONSABILIDADES: 

Es responsable de todos los productos que se e~ -

cuentren ~ su cargo, y la entrega oportuna de ª~ -
tos al departamento de producción. 

Y así también del embarque a tiempo de los produc

tos terminados para nuestros el icntcs. 



CARACTERISTICAS PERSONALES1 

Honestidad. 

Responsabi l ldad. 

1 ni e i a L i vu. 

Buena disposición para con sus superlores. 

Compañerismo. 
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DENDMINACION DEL PUESTO: 

Dir.cctor de manufactura. 

CONDICIONES DEL PUESTO: 

Edad: 30 a 40 anos. 

Sexo: Masculino. 

Estado civil: Casado. 

L'<pcricncia: 3 años en puesto sim(lar. 

Escolaridad: Ingeniero Hecánico Electrlcfsta. 

DEPARTAMENTO AL QUEPERTENECE: 

Departamento de Manufactura. 

QUIEN LO SUPERVISA: 

Di rector Gener<J). 

NUMERO DE SUBORDINADOS: 

36 

Jefes de los diferentes departamentos productivos. 

TRABAJO A REALIZAR: 

Controlar, coordinar y dirigir los procesos de pr~ 

ducción de la Compañfa Manufacturera, S.A. de C.V. 

FUNCIONES ESPECIFICAS: 

Programar la producci6n de acuerdo a los pedidos -

hechos por el departamento de ventas. 

Hacer requisiciones oportunas de materias primas y 

controlar documentación correspondiente. 
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Elaborar reporte semanal de producc16n dirfgldo al 

ad10Jnistrador o dfrector general. 

Remitir al jefe del almacén los productos termina

dos y archivar la docun1entaci6n de esa remísi6n. 

RESPONSABILIDAD: 

Tener terminados los productos pedidos a la fecha 

prometida. 

Cuidar que todo producto elaborado tenga una buena 

cal ídiid para poder conservar nuestros el lentes y -

poder cqmpetlr en el mercado. 

CARACTERISTICAS PERSONALES; 

Iniciativa. 

Don de mando. 

Don de gente. 

Responsabilidad. 

Facf 1 idad de palabra. 

Honradez, 



DENOMINACION DEL PUESTO; 

Jefe de Producci6n. 

CONDICIONES DEL PUESTO: 

Ed;id: 25 a 30 afias. 

Sexo: Hascul ino. 

Estado Civil: Cilsndo. 

Experiencia: 2 afias. 

Escolarid..id: Preparntorra. 

3G 

Otros: Conocimiento operacional y funcional de las 

diferentes máquinas de su departamento, 

DEPARTAMENTO AL QUE PERTENECE: 

Departamento de Producción. 

QUIEN LO SUPERVISA: 

Dírcctor de Hanufnctura. 

NUMERO DE SUBORDINADOS: 

Diferentes supervisores de la planta. 

TRABAJO A REALIZAR: 

Au.xil iur al director de manufuctura en lo refcren .. 

Le al control, coordinación y dirección de los di

ferentes procesos productivos. 

FUNCIONES ESPECIFICAS: 

Supervisar el trabajo que se está rea) izando. 



Control de mercancías en proceso. 

Proporcionar material de trabajo, 

Cumplir con las horas estlmcldas en el mes. 

RESPONSABILIOADES: 
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Consultar a su jefe fnmedlato cualquier anomalra -

que encuentre dentro del departamento. 
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PLANTA FISICA 

El objetfvo general para tratar este punto es hace!_ 

les tomar en cuenta conciencia en la importancia que puede -

tener en un momento dado el uso adecuado de la planta ffsica 

y ver de qué forma sin costo excesivo puede ser funcional el 

edificio que se ha de ocupar. 

Dentro del t.Jl ler de producción y los otros depart2_ 

mentas presentamos sólo algunas opciones de las .varias que -

puede t~ncr la loc.ll fzación física de ,1Jgunas funciones a sa 

be r: 

Tendrá que existir dos almacenes con 1 lave, para salv~ -

guardar las partes corupradas y Jos productos ya termina -

dos. 

Eslablecer un lugar específico para desperdicios, que bien 

podría ser el espacio existente al fin.:il de la mesa de -

trabajo o acondicion~r la parte posterior de la planta p~ 

ra este fin, esta norma podrTa ayudar a mantener aseada ~ 

Ja planta de producción Jo rnás posible. 

La localizaci6n de las máquinas puede reacomodarse según 

c.:Jdcnu de producción, dependiendo de l<ls posibilidades P!. 

ra e.J lo, abriendo una ventana ..1 la oficina del jefe de -

producci6n a Ja planta, con el fin de tener mSs supervl -

slón sobre los obreros. 

Despufis de haber examinado los aspectos de ubic!_ 

cfón del taller de produccl6n podremos anal tzar el espacio .. 

que tiene la e1npresa que incluye varios departamentos. Nues

tras rcLci1ncndacion~s son las siguientes: 



Que exl sla uníl puerta que dé .:i la c..il Je por donde puedan 

entr.:ir los obreros a sus labores, pues lleg.J direct..imcnte 

.l la zon.:i de producción. 

Ln manera de poder control.:ir la entrada y Ju s..il ida de -

Jos trabajJdores, podría ser un reloj chccador donde las 

tarjetíls reflejarían Jos horarios correctos de cuda pers~ 

na de igual forma apoyando este proceso estaría el jefe -

de producción, que siendo personal de confianza podría r~ 

portar a la ge rene ia todas las a noma 1 ías encontradas en -

horarios. 

Lcl r~ccpci6n, con10 su nombre lo indica es Gnicamente para 

atender a la~ personas que de una u otra forma tienen con 

tacto con la empresa, motivo por el que no debe haber pa

so de productos por esa zona. 

El dcpartan1cnto de contabi 1 idad tlene un espacio suf/cie~ 

te con el cu.;11 puede cooperar al buen funcionamiento de -

todo e 1 ncgoc io, 

En t.~I :írc<J de oflcin.:is gcncr,J\cs, como lo marcu la ley, -

cJcbt! existir unu s<Jla de junt<Js, Ja cu,11 debe ser amplia, 

¡ l11íl1inJda y ccin basta11t~ vcnli 1aci6n para que se pueda -

trub.1jnr efic.1zrncntc. 

A un C(JStado de la pl~nlíl deben estar los vestidores don

Jc se incluyen rc!;udcras para el asco pcrsonnl de los tr~ 

bajadvrcs <Jsí como un Jockcr person~l parn sus pertenc~ -

cic:1s; y al l<Jdo de los baños debe encontrarse el comedor, 

el cual t~ndr5 planchas y qucmildores para preparar o C!!_ ... 

lcntar sus alimentos y así como mesas y bancus para lngc

r i r los. 
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CAPITULO VIII 

e o N e L u s 1 o N ~ s 

El dcsarrol lo de nuestro Lrabajo apreciamos que no 

es un patrón Gnfco a sc9uir, sino que puede servir como guía 

para todas aquel lüs personilS interesudüs, en desarrollar o -

perfeccionar sistemas de control interno, por medio de fluj~ 

gramas para el área industrial. 

Tratamos de proporcionur los datos más útiles y el~ 

ros püíil el dcs..1rrollo y aplicación de los proc~dimfcntos en 

la secuencia de actividades, desde las formas contables y 

sus u::.os, los puestos y cart1cter'ísticas 1 Ja expl icacrón paso 

a paso de las actividades a seguir. 

Este t rubojo estuvo enfocado como ya dij irnos antes 

al ~írea industri.11 y específicamente en el cnsiJmblado de ar-

tefactos emplet1dos en la Industria pes.:id.1, 

Como se observó, Ja empresa íunciona con una orden 

maestra donde absorbe todos los datos de la operación, desde 

la dc;scripción del artículo solicitado con su importe hasta 

la forma de e~barquc, medio de embarque, fecha de entrega, -· 

costos incurridos, material empleado, cte. 

E:.l objetivo principal de un flujograma es el de mo!. 

trar gr~ficaruentc y por medio de símbolos la secuencia de un 
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procedín1iento contable y administrativo; debe, por cons! ---

9uiente, mostrar universal ldad para que cualquier persona re 

laclu11L1da con el ramo sepa Interpretar to que se tralil de 

l r un !-.111 i l ir. 

Para poder cumplir con los requisitos principales -

del control Interno, se debe de llevar un sistema de flujos 

~icn diseñados p~ra evitar despilfarros, robos, malos man~ -

ju~ cr1 gL·ncr,1 l. 

Otros de tal les sobre planta f1sica es que deberá -

e.<. is ti r almacenes cerrados con 1 lave. 

Establecer un lugar específ lco para desperdicios, -

que bien podrfa ser el espacio existente al final de la mesa 

de t1·.1l1.1jo o acondlcion~r la parte posterior de la planta p~ 

ra c~te f i11, esta norma podrfa ayudar a mantener aseada \a -

plattla Je produccl6n Jo 1nSs posible. 

l.J \uca11zacl6n de las máquinas puede reacomodarse 

5egún cadena de produccl6n dependiendo de las posibilidades 

parcl t!\lo, abriendo una ventana a la oficina del jefe de pr.2_ 

aucción a la planta, con el fin de tener más supervlsl6n so· 

bre los obreros. 

),1111\>iin expusímos un organigrama contable y adminl~ 



trativo, el cuil1 detalla los niveles jerárquicos y los prin

cipales puestos. 

Claro estS que de esta investigación al querer ap1..!_ 

carla a una empresa, hay que hacer ciertas modif ícac Iones en 

cuanto a las característ feas de la empresa por aplicarse. 

Con lo que respecta al catálogo de cuentas tratamos 

de ser lo más explícito en lo que,, esto se refiere incluye!!. 

do en él las cuentas mjs importantes y r.ccesarias pero a la 

vez dejdndo margen para Incluir alguna cuenta que se 1 leguc 

a necesitar ya en el funcionamie.nto de la empresa .. 

Ahora bien, el control interno a trav~s de diagrama 

de flujo son técnicas cuyas bases son suficientes y necesa -

rias P•H~1 que el auditor pueda opinar y decidir sin abstcn -

~i6n d~ ninguna clase, ya que d¡ch~s ticnicRs se emplean pr~ 

cisamcnte con el objeto de que el auditor conozca plcn<1mcnte 

el funciona~icnto de una organización, teniendo así una vl -
s¡6n m5s coniplcta <lel control 1ntcrno de la empresa y poder 

dctec::.ar con m~1yor faci l Jd,1d cualquier deficiencia que pudi~ 

r~1 existir dentro de los sistemas. 

Así que conf irmumos que el estudio y evaluación del 

control interno a truvés de d iagrilmas de flujo es de verdad~ 

ra importancia en el campo de nuestra materia. 
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