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RESUMEN

En este trabajo se describe, con un enfoque practico el manual de organizacion
derivado del andlisis y disefio organizacional, la descripcion de funciones y
responsabilidades que se aplican a una empresa privada en especifico, en el marco
de la normatividad empresarial, como es el reglamento interno de trabajo y como
complemento fundamental para una efectiva capacitacion y adiestramiento al personal
y administracién general, la elaboracion del manual de procedimientos con el fin de
dejar plasmados por escrito los siguientes ciclos de operaciones: ventas, cuentas por
cobrar, cobros e ingresos en efectivo; Compras, recepcion de mercancias,
cuentas por pagar y pagos; asi como Nominas y pago. En este documento se
presenta en forma sistematica la descripcion de cada uno de los pasos y tramites que
conllevan dichas actividades, incluyendo un ejemplo de los diagramas de flujo que
muestran la secuencia légica de las operaciones, documentos y formatos que se
requieren. El trabajo esta organizado en cinco capitulos. El primero de ellos plantea
los antecedentes, justificacion y objetivo general. EI segundo capitulo describe el
marco conceptual basicamente la teoria existente. El tercer capitulo la metodologia. El
cuarto capitulo presenta la estructura de organizacion, la descripcion de puestos y la
presentacion descriptiva y grafica de los procedimientos, sefialados anteriormente,
que constituye el propdsito y propuesta de éste trabajo. El quinto y ultimo capitulo
contiene las conclusiones y recomendaciones del autor, donde se destaca la
importancia de sistematizar y documentar las funciones, responsabilidades politicas y

procedimientos
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INTRODUCCION

[.1. Antecedentes

Como antecedentes se cita que derivado de las observaciones de las auditorias de
estados financieros se identifican la ausencia o debilidad en el establecimiento de
controles preventivos y detectives, adicionalmente también se identifica que la
organizacion, los procedimientos y politicas son establecidos basados en la
experiencia del nivel gerencial, sin embargo no se dejan plasmados en ningun
documento por escrito, ademas con las observaciones establecidas en la carta de
recomendaciones por el auditor hacen presente la necesidad de formalizar en un
documento por escrito la organizacién en donde se le de forma a un organigrama y
se definan niveles, lineas de autoridad y describan los puestos con las actividades
que debera llevar a cabo la persona que ocupa cada uno de los puestos; asi como

las responsabilidades atribuibles a dichos puestos, las politicas y procedimientos.

En relacion a lo anterior, En 1995 Computar es una empresa que inicia con
inversionistas mexicanos que laboraron en industrias manufactureras dedicadas al
ensamble de computadoras de escritorio y debido a la explosién en ventas de este
producto decidieron incursionar por su cuenta en la industria del ensamble y
compra venta de computadoras de escritorio, productos periféricos y accesorios.
Fue a finales del afio 1996 que debido al crecimiento rapido se vio en la necesidad
de contratar a un profesional para elaborar el manual de organizacion y
procedimientos donde practicamente quedaron escritos los controles y politicas

que verbalmente tenia implementada la empresa.

I.2. Justificacién

Cualquier intento formal de tecnificacion en las organizaciones inicia con la
definicion y formalizacion de funciones y el disefio de su estructura y ello
generalmente se plasma en un documento por escrito denominado manual de
organizacién que entre otras cosas comprende el organigrama y descripcién de

puestos, politicas y procedimientos para facilitarle a la administracion y al personal
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la capacitacion y el entrenamiento, consecuentemente esto definitivamente
ahorrara tiempo, economia, esfuerzo e incrementara la eficiencia tanto del personal

como la administracion.

[.3. Objetivo general.

Con base a lo expuesto en parrafos anteriores, el propdsito general de este trabajo
ha sido disefiar una propuesta de analisis y disefio organizacional, que satisfaga la
necesidad de plasmar en un documento escrito la estructura, las funciones y
descripcion de puestos, organizacion, politicas administrativas, asi como los
sistemas y procedimientos que deben mantener la administracién y el personal.
Por lo tanto se propone este disefio organizacional y de politicas y procedimientos
mediante un documento formal que técnicamente se denomina manual de
organizacion y procedimientos. Para ello, como se describe en parrafos anteriores,
este proyecto se inicio con la revision y andlisis de las cartas de recomendaciones
del auditor, realizando entrevistas con el personal y la administracion para describir
de forma escrita las actividades que realizan realmente y a quien consideran su
supervisor o jefe inmediato, esto da el punto de inicio con un disefio preliminar o

fotografico de lo que se tiene en el momento.

I.4. Objetivos especificos.

Los objetivos especificos se resumen a continuacion:
e El disefio de la estructura organizacional
e La definicién y descripcién de puestos y

e La descripcién y diagramaciéon de procedimientos
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. MARCO CONCEPTUAL

II.1. Fundamentos de disefio organizacional
La creacion de una estructura, mediante la cual se determinen las jerarquias
necesarias y agrupacion de actividades homogéneas en funciones vy
posteriormente en puestos, dentro del grupo social, es un principio general de
organizacion. Este es un principio general, valido tanto en la administracion de
empresas como en cualquier institucion, incluyendo las de educacion, afirma
Desleir (1994). EI mismo autor sefiala que, la organizacion naci6o de la
necesidad humana de cooperar. Los hombres se han visto obligados a
cooperar para obtener sus fines personales, por razén de sus limitaciones
fisicas, bioldgicas, sicoldgicas y sociales. En la mayor parte de los casos, esta
cooperacion puede ser mas productiva 0 menos costosa si se dispone de una
estructura de organizacién y de personas capaces que deseen cooperar entre
si, y ain mas si todas conocen el papel que deben cumplir y la forma en que

sus funciones se relacionan unas con otras.

En el mismo sentido, Chiavenato (1995) indica que, una estructura de
organizacion debe estar disefiada de manera que sea perfectamente claro para
todos quien debe realizar determinada tarea y quien es responsable por
determinados resultados; en esta forma se eliminan las dificultades que
ocasiona la imprecision en la asignacion de responsabilidades y se logra un
sistema de comunicacion y de toma de decisiones que refleja y promueve los
objetivos de la empresa. De acuerdo al mismo autor, dos elementos que una
vez comprendidos y asimilados coadyuvaran en una mejor administracion son:
o Division del trabajo. Para dividir el trabajo es necesario seguir una
secuencia que abarca las siguientes etapas: La primera; (jerarquizacion)
gue dispone de las funciones del grupo social por orden de rango, grado
o importancia. La segunda; (departamentalizacién) que divide y agrupa




todas las funciones y actividades, en unidades especificas, con base en
su similitud.

o Coordinacion. Es la sincronizacion de los recursos y los esfuerzos de un
grupo social, con el fin de lograr oportunidad, unidad, armonia y rapidez,

en desarrollo de los objetivos.

Por su parte Koontz (1988) establece que los tipos de organizacion pueden ser

dos; la organizacion formal y la organizacién informal.

La organizacion formal es la determinacion de los estandares de interrelacion
entre los 6rganos o cargos, definidos por las normas, directrices y reglamentos
de la organizacion para lograr los objetivos. Sus caracteristicas son:

e Consta de escalas jerarquicas o niveles funcionales establecidos en el
organigrama.

e Esracional.

e Es una de las principales caracteristicas de la teoria clasica.

e La organizacibn debe basarse en la divisibn del trabajo y por
consiguiente en la especializacion del obrero, pretendiendo una
organizacién funcional supe especializada, segun lo establecié afios
atras Taylor.

e Distribucion de la autoridad y de la responsabilidad

En el mismo sentido, sefala el autor, dentro de la organizacion formal, pueden
presentarse los siguiente esquemas; lineal, funcional, staff y algunas
combinaciones entre ellos.
e Organizacion Lineal.
Es la estructura mas simple y mas antigua, esta basada en la organizacion
de los antiguos ejércitos y en la organizacion eclesiastica medieval. Algunas
de sus caracteristicas son:
o Posee el principio de autoridad lineal o principio esencial muy

defendida por Fayol en su teoria clasica de la administracion.




o Tiene lineas formales de comunicacién, Unicamente se comunican los

organos 0 cargos entre si a través de las lineas presentes del
organigrama excepto los situados en la cima del mismo.

Centralizar las decisiones, une al 6rgano o cargo subordinado con su
superior, y asi sucesivamente hasta la clupula de la organizacion.
Posee configuracion piramidal a medida que se eleva la jerarquica

disminuye el nimero de cargos u érganos.

Organizacion Funcional.

Como su nombre lo dice, se sustenta en la aplicacion del principio funcional

o principio de la especializacion de las funciones para cada tarea, por lo

tanto se caracteriza por:

Autoridad funcional o dividida: es una autoridad sustentada en el
conocimiento. Ningun superior tiene autoridad total sobre los
subordinados, sino autoridad parcial y relativa.

-Linea directa de comunicacion: directa y sin intermediarios, busca la
mayor rapidez posible en las comunicaciones entre los diferentes
niveles.

-Descentralizacidon de las decisiones: las decisiones se delegan a los
organos o cargos especializados.

-Enfasis en la especializacion: especializacion de todos los 6rganos a

cargo.

Organizacion Linea-Staff.

Es el resultado de la combinacién de la organizacion lineal y la funcional

para tratar de aumentar las ventajas de esos dos tipos de organizacion y

reducir sus desventajas formando la llamada organizacion jerarquica-

consultiva. Algunos criterios para diferenciar Linea y Staff:

o Relacién con los objetivos de la organizacion: En lineal, las actividades

estan directa e intimamente ligadas a los objetivos de la organizacion o
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el 6rgano del cual forman parte, mientras que las actividades del staff
solo estan asociadas estan asociadas.

o Generalmente todos los 6rganos de linea estan orientados hacia el
exterior de la organizacion donde se situan sus objetivos, mientras que
los 6rganos de staff estan orientados hacia dentro para asesorar a los
demas organos, sean de linea o de staff.

o Tipos de autoridad: el area de linea tiene autoridad para ejecutar y
decidir los asuntos principales de la organizacion. El area de staff no
necesita esa autoridad, ya que ésta es ejercida sobre ideas o planes. Su
actividad consiste en pensar, planear, sugerir, recomendar, asesorar y
prestar servicios especializados.

o La organizacion linea-staff es la evolucion de la jerarquia funcional frente

a la division del trabajo en la organizacion.

Por su parte Terry (1984) establece que los departamentos de una
organizacion se pueden estructurar, formalmente, en tres formas basicas: por
funcién, por producto/mercadeo o en forma de matriz.
o Organizacion Funcional
La organizacién por funciones reune, en un departamento, a todos los
que se dedican a una actividad o a varias relacionadas, que se llama
funciones. Este tipo de organizacion, sefiala el autor, es probable sea la
forma mas logica y basica de departamentalizacion. La usan
primordialmente las pequefias empresas que ofrecen una linea limitada
de productos, porque aprovecha con eficiencia los recursos
especializados. Facilita mucho la supervisién, pues cada gerente sélo
debe ser experto en una gama limitada de habilidades. Ademas facilita el
movimiento de las habilidades especializadas, para poder usarlas en los
puntos donde mas se necesitan.
o Organizacion Por Producto/Mercadeo
La organizacion por producto/mercadeo, con frecuencia Illamada

organizacion por division, reine en una unidad de trabajo a todos los que
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participan en la produccion y comercializaciéon de un producto o un grupo
relacionado de productos, o a todos los que tratan con cierto tipo de
cliente.

o Cuando la departamentalizacion de una empresa se torna demasiado
compleja para coordinar la estructura funcional, la alta direccion, por
regla general, creara divisiones semiautbnomas. En cada division, los
gerentes y los empleados disefian, producen y comercializan sus propios
productos.

o La organizacion por producto/mercadeo puede seguir uno de tres
patrones: division por producto, division geogréfica o por territorios, que
es usada por empresas de servicios, financieras y otras no fabriles, la
division por cliente, en que la organizacion se divide de acuerdo con los
diferentes usos que los clientes dan a los productos.

o Organizacion Matricial
La estructura matricial, es en ocasiones llamada sistema de mando
multiples. Una organizacion con una estructura matricial cuenta con dos
tipos de estructura al mismo tiempo —funcional y por proyecto-. Los
empleados tienen, de hecho, dos jefes; es decir, trabajan con dos
cadenas de mando. Una cadena de mando es la de funciones o
divisiones, o sea el tipo que se diagrama en forma vertical. El segundo
es una disposicion horizontal que combina al personal de diversas
divisiones o departamentos funcionales para formar un equipo de
proyecto o negocio, encabezado por un gerente de proyecto a un grupo,
que es experto en el campo de especializacion asignado al equipo.

Por su parte, Mintzberg (1991) describe otros criterios de disefio organizacional,
tales como; el tecnoldgico, el ambiental y el de reestructuracion. El autor sefiala
que el disefio organizacional basado en la "Tecnologia de las Tareas" surgio en
los afios sesenta y se refiere a los diferentes tipos de tecnologia de produccion
gue implica la produccion de diferentes tipos de productos.
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Los estudios clasicos realizados a mediados de los afios sesenta por Joan
Woodward y sus colegas arrojaron que las tecnologias de las tareas de una
organizacion afectaban tanto su estructura como su éxito. El equipo de
Woodward dividio alrededor de 100 empresas britanicas fabriles en tres grupos,
de acuerdo con sus respectivas tecnologias para las tareas: uno, produccion
unitaria y de pequefias partidas, dos, produccion de grandes partidas y en
masa, y 3, produccién en procesos.

Los estudios de Woodward condujeron a tres conclusiones generales. En
primer término, cuanto mas compleja la tecnologia (desde la produccién unitaria
a la de proceso), tanto mayor la cantidad de gerentes y de niveles
administrativos. En otras palabras, las tecnologias complejas conducen a
estructuras altas para las organizaciones y requieren una supervision y
coordinacion.

Los estudios de Woodward fueron prueba de la influencia de la tecnologia en la
estructura organizacional. Otras investigaciones han sugerido que el impacto de
la tecnologia en la estructura es mayor en el caso de las empresas mas
pequefias (que las empresas estudiadas por Woodward tendian a ser). En el
caso de las empresas grandes, parece que el impacto de la tecnologia se

siente, principalmente, en los niveles méas bajos de la organizacion.

En el mismo sentido Burns y Stalker (1995), desarrollaron un enfoque
denominado de “Ambiente Organizacional” para disefar organizaciones que
incorporaran el ambiente de la organizacion. Menciona que ellos desarrollaron
dos sistemas de organizacion: el mecanicista y el organico; El sistema
mecanicista lo definen como aquel en que las actividades de la organizacién se
descomponen en tareas especializadas, separadas. Los objetivos para cada
persona y unidad son definidas, con toda precision, por gerentes de niveles
mas altos y siguiendo la cadena de mando burocratica clasica.

En el sistema organico se concede menos importancia al hecho de aceptar
ordenes de gerentes o de girar érdenes para los empleados, los miembros se

comunican con todos los niveles de la organizacion para obtener informacion y
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asesoria. Los autores llegaron a la conclusion que el sistema mecanicista era
MAas conveniente para un ambiente estable, mientras que el organico era mas
conveniente para un ambiente inestable y turbulento.

En afos recientes, los gerentes de muchas organizaciones han practicado este
tipo de proceso de disefio organizacional que concede enorme importancia a
las condiciones del entorno de sus organizaciones. Este tipo de toma de
decisiones se conoce, en general, con el nombre de “outsizing” o para ser mas

descriptivos, una reduccion de tamafo.

El proceso de organizacion

Cualquier intento de organizacion del trabajo, segun Robins (2002) se da a
través del proceso de agrupar y reagrupar actividades, en puestos, y los
puestos en funciones, todo ello en un esquema de jerarquia y en consecuencia
el sistema de autoridad formal. El organigrama es la representacion grafica de
esta jerarquia es decir, es el resultado del proceso de agrupamiento. El
agrupamiento puede ser visto como un proceso de sucesivas uniones. Las
posiciones individuales son agrupadas en grupos de subunidades; estas son, a
su vez, agrupadas en grupos mas grandes o unidades; etc., hasta que toda la
organizacion esta contenida en el grupo final. Por ejemplo, los soldados son
agrupados en patrullas, las patrullas en pelotones, los pelotones en compaifiias,
las compafiias en batallones, y asi sucesivamente a través de regimientos,

brigadas y divisiones, hasta el agrupamiento final en ejércitos.

El proceso de organizacion es esencialmente un procedimiento "de arriba hacia
abajo", de necesidades generales a tareas especificas, donde se combinan
tareas en posiciones de acuerdo al grado de especializacion deseado, y
determina cuan formalizada debe ser cada una, asi como también el tipo de
capacitaciéon y adiestramiento que debe requerir. La siguiente etapa, es
construir la estructura, primero determinando que tipos y cuantas posiciones
deben ser agrupadas en las unidades de primer orden, y luego que tipos y

cuantas unidades deben ser agrupadas en unidades mas extensas, hasta que
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se completa la jerarquia. Este Ultimo paso es por supuesto un procedimiento "

de abajo hacia arriba", de tareas especificas a la jerarquia total.

A principios del siglo veinte, un industrial francés llamado Henry Fayol afirmé
que la administracion realiza cinco funciones administrativas: planear,
organizar, dirigir, coordinar y controlar. Siendo la funcion administrativa de
organizar, igual de importante que el resto, le corresponde el disefio de la
estructura de la empresa, incluyendo la determinacion de las tareas a realizar,
quién las debe realizar, como se agrupan las tareas, quién reporta a quién y
donde se toman las decisiones. Esta estructura de organizacién, constituye un
instrumento administrativo, no de un fin en si mismo. Aunque en la estructura
deben definirse las tareas por realizar, los papeles establecidos de esta manera
deben disefiarse tomando en cuenta las capacidades y motivaciones del

personal disponible.

[I.1.Del manual de organizacion
Los manuales de organizacion son un instrumento de informacion y un auxiliar
efectivo en la capacitacion para el personal que ingresa por primera vez a la
organizacion, ademas una importante guia de trabajo incluso para quienes se
encuentran familiarizados con el trabajo tomando en cuenta los constantes
cambios que se dan como consecuencia del crecimiento y desarrollo de la

empresa.

[1.1.1. Historia de los Manuales

La historia de los manuales como herramienta en la administracion es
practicamente reciente. Durante el periodo de la segunda guerra mundial en
(1939-1945) es cuando se desarrolla esta técnica, aunque se tiene el
conocimiento de que ya existian publicaciones en las que se proporcionaba

informacion e instrucciones al personal, sobre ciertas formas de operar de un
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organismo. La falta y la necesidad de personal capacitado durante la guerra

genero la necesidad de formular manuales detallados

El empleo de los manuales se creo como auxiliar para obtener el control
deseado del personal de una organizacion y las politicas, estructura funcional,

procedimientos y otras practicas del organismo

Cabe mencionar que la mayoria de los primeros manuales tenian fallas técnicas

mas sin embargo fueron de gran utilidad en el adiestramiento del personal

Con el transcurso del tiempo los manuales fueron mas técnicos y aplicados a

funciones especificas como produccién, ventas y finanzas

[1.1.2. Definicion de Manual

A continuacién se transcriben algunas definiciones sobre lo que es un manual

Duhalt (1968) define como manual al un documento que contiene en forma
ordenada y sistematica, informacion e instrucciones sobre historia,
organizacion, politica y procedimientos de una empresa, que se consideran
necesarios para la mejor ejecucion del trabajo; por su parte Terry (1968)
establece que dicho documento es un registro inscrito de informacion e
instrucciones que conciernen al empleado y pueden ser utilizados para orientar
los esfuerzos de un empleado en una empresa; en el mismo sentido, Continolo
(1982) establece que los manuales son una expresion formal de todas las
informaciones e instrucciones necesarias para operar en un determinado
sector; es una guia que permite encaminar en la direccion adecuada los

esfuerzos del personal operativo.
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11.1.2.1. Manuales administrativos

De acuerdo a diversos autores existen diferentes tipos de manuales, tales
como: manual de organizacion, manual de procedimientos, manual de
politicas, manual por funcidn especifica, manual de control interno, etc. Soto
(2010) establece que los manuales administrativos son documentos que
sirven como medios de comunicacion y coordinacion que permiten registrar y
transmitir en forma ordenada y sistematica la informacién y/o instrucciones
sobre politicas, organizacion, funciones, procedimientos, etc. Que se

consideran necesarios para la ejecucion de las actividades y tareas.

¢, Que deben contener los manuales?

o A quien va dirigido

o Porque va dirigido en ese sentido

o La politica general de la empresa

o Historia y antecedentes

o Estructura Organica

o Normas para el personal

o Procedimientos generales de trabajo

o Procedimientos de documentacion

o Procedimientos de orientacion y capacitacion del personal
o Normalizacion y control de tramites

o Solucién a conflictos jerarquicos

Finalidad de los manuales

Depende de lo que se pretenda llevar a cabo

e Delimitar en forma escrita: funciones, responsabilidad y autoridad de

cada cargo.
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o Normalizar y controlar los trdmites de los procedimientos
o Adoctrinamiento al personal nuevo
o Adiestramiento y orientacion al personal

o Identificar los canales de comunicacion y de coordinacion.

Objetivos de los manuales

o Presentar una vision de conjunto de la organizacion
o Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa
o Establecer claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los

distintos niveles jerarquicos

o Coadyuvar a la correcta atencion de las labores asignadas al personal
o Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzo en la realizacién del trabajo

o Funcionar como medio de relacién y coordinacion.

o Servir como vehiculo de informacion a los proveedores de bienes,

prestadores de servicios, usuarios y/o clientes

Ventajas del uso de manuales

o Son un compendio de la totalidad de funciones y procedimientos que
se desarrolla en una organizacién, elementos éstos que por otro lado

seria dificil reunir.

o La gestion administrativa y la toma de decisiones no quedan
supeditadas a improvisaciones o criterios personales del funcionario
actuante en cada momento, sino que son regidas por normas que

mantienen continuidad en el tramite a través del tiempo.

o Clarifican la accién a seguir o la responsabilidad a asumir en aquellas
situaciones en las que pueden surgir dudas respecto a qué areas

debe actuar o a que nivel alcanza la decision o ejecucion.
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Mantienen la homogeneidad en cuanto a la ejecucion de la gestién
administrativa y evitan La formulacion de la excusa del

desconocimiento de las normas vigentes.

Sirven para ayudar a que la organizacion se aproxime al cumplimiento

de las condiciones que configuran un sistema.

Son un elemento cuyo contenido se ha ido enriqueciendo con el

transcurso del tiempo.

Facilitan el control por parte de los supervisores de las tareas

delegadas al existir

Un instrumento que define con precision cuales son los actos

delegados.

Son elementos informativos para entrenar o capacitar al personal que
se inicia en funciones a las que hasta ese momento no habia

accedido

Economizan tiempo, al brindar soluciones a situaciones que de otra

manera deberian ser analizadas, evaluadas y resueltas.

Ubican la participacion de cada componente de la organizacion en el
lugar que le corresponde, a los efectos del cumplimiento de los

Objetivos empresariales.

Constituyen un elemento que posibilita la evaluacion objetiva de la
actuacién de cada empleado a través del cotejo entre su asignacion
de responsabilidades segun el manual, y la forma en que las mismas

se desarrollan.
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o Permiten la determinacion de los estdndares mas efectivos, ya que

estos se basan en procedimientos homogéneos y metddicos.

[1.1.3. Definicion de manuales de organizacion

Organizacién.

Es el establecimiento de la estructura necesaria para la sistematizacion
racional de los recursos, mediante la determinacion de jerarquias,
disposicion, correlacion y agrupacion de actividades, con el fin de poder

realizar y simplificar las funciones del grupo social.

Elementos del Concepto.

Estructura.

La organizacion implica el establecimiento del marco fundamental en el
que habra el grupo social, ya que establece la disposicion y la
correlacion de las funciones, jerarquias y actividades necesarias para

lograr los Objetivos.

Sistematizacion.

Las actividades y recursos de la empresa, deben de coordinarse
racionalmente para facilitar el trabajo y la eficiencia. Agrupacion y
asignacion de actividades y responsabilidades. En la organizacion surge
la necesidad de agrupar, dividir y asignar funciones a fin de promover la

especializacion.
Jerarquica.

La organizacion, como estructura, origina la necesidad de establecer

niveles de autoridad y responsabilidad dentro de la empresa.

20




Simplificacién de funciones.
Uno de los Objetivos basicos de la organizacion es establecer los
métodos mas sencillos para realizar el trabajo de la mejor manera

posible.

Importancia de la Organizacion.
Los fundamentos basicos que demuestran la importancia de la

organizacion son:

Es de caracter continuo; jamas se puede decir que ha terminado,
dado que la empresa y sus recursos estan sujetos a cambios
constantes (expansion, contraccion, nuevos productos, etc.), lo
gue obviamente redunda en la necesidad de efectuar cambios en

la organizacion.

Es un medio a través del cual se establece la mejor manera de

lograr los Objetivos del grupo social.

Suministra los métodos para que se puedan desempefar las

actividades eficientemente, con un minimo de esfuerzo.

Evita la lentitud e ineficiencia de las actividades, reduciendo los

costos e incrementando la productividad.

Reduce o elimina la duplicidad de esfuerzos, al delimitar

funciones y responsabilidades.

Concepto de organizacion.

Proceso de arreglar la estructura de una organizacion y de coordinar sus
métodos gerenciales y empleo de los recursos para alcanzar sus metas.

Es un grupo relativamente estable de personas en un sistema
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estructurado y en evolucion cuyos esfuerzos coordinados tienen por

objeto alcanzar metas en ambiente dinamico.

Segun esta definicion, las empresas productoras y de servicios son
organizaciones, como también lo son escuelas, hospitales, iglesias,
unidades, militares, tiendas minoristas, departamentos de policia y los
organismos de los gobiernos locales, regionales y estatales. Las
personas que supervisan las actividades de otras, que son responsables
de que las organizaciones alcancen estas metas, con sus
administradores (aunque en ocasiones se les llama gerentes, en

particular en organizaciones no lucrativas).

Tipos de organizaciones

Informal

Formal

Organizacién informal:

Es la organizacion que emerge espontanea y naturalmente entre las
personas que ocupan posiciones en la organizacion formal y a partir de

las relaciones que establecen entre si como ocupantes de cargos.

Se forma a partir de las relaciones de amistad o de antagonismo o del
surgimiento de grupos informales que no aparecen en el organigrama, o

en cualquier otro documento formal.

La organizacion informal se constituye de interacciones y relaciones
sociales entre las personas situadas en ciertas posiciones de la

organizacion formal.

22




Surge a partir de las relaciones e interacciones impuestas por la

organizacion formal para el desempefio de los cargos.

La organizacion informal comprende todos aquellos aspectos del sistema
gue no han sido planeados, pero que surgen espontaneamente en las
actividades de los participantes, por tanto, para funciones innovadoras

no previstas por la organizacion formal.

Organizacion formal:

Es la organizacion basada en una divisiéon del trabajo racional, en la
diferenciacion e integracion de los participantes de acuerdo con algun
criterio establecido por aquellos que manejan el proceso decisorio.

Es la organizacion planeada; la que esta en el papel.

Es generalmente aprobada por la direccion y comunicada a todos a
través de manuales de organizacion, de descripcion de cargos, de

organigramas, de reglas y procedimientos, etc.

Consta de escalas jerarquicas o niveles funcionales establecidos en el

organigrama.

Es racional

Segun Taylor (defensor de este tipo de organizacion) la organizacion
debe basarse en la divisibn del trabajo y por consiguiente en la
especializacion del obrero, pretendiendo una organizacion funcional

super especializada.

Distribucion de la autoridad y de la responsabilidad
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Elementos de la organizacion

Internos:

Recursos humanos.- Hombre
Recursos financieros.- Capital

Recursos materiales.- Infraestructura, maquinaria, equipos, etc.

Externos

Inmediatos
Proveedores
Clientes
Acreedores
Distribuidores

Competidores

Importancia de la organizacion

La organizacion, por ser el elemento final del aspecto tedrico, recoge,
complementa y lleva hasta sus ultimos detalles todo lo que la previsién y

la planeacion han sefialado respecto a como debe ser una empresa.

Es de caracter continuo; jamas se pude decir que ha terminado, dado
gue la empresa y sus recursos estan sujetos a cambios constantes

(expansion, contraccion, nuevos productos, etc.).

Es un medio a través del cual se establece la mejor manera de lograr los
Objetivos del grupo social. 4. Suministra los métodos para que se
puedan desempenfar las actividades eficientemente, con un minimo de

esfuerzo.
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Evita la lentitud e ineficiencia en las actividades, reduciendo los costos e

incrementando la productividad.

Reduce o elimina la duplicidad de esfuerzos, al delimitar las funciones y

responsabilidades.

Principios de organizacion

Los principios modernos usados para la organizacion son:

Del Objetivo.

Toda y cada una de las actividades establecidas en la
organizaciéon deben relacionarse con los Objetivos y propoésitos de
la empresa, la existencia de un puesto solo es justificable si sirve

para alcanzar realmente los Objetivos.

Especializacién.

El trabajo de una persona debe limitarse hasta donde sea
posible, a la ejecuciébn de una sola actividad; mientras mas
especifico y menor campo de accién tenga un individuo, mayor

sera su eficiencia y destreza.

Jerarquia.

Es necesario establecer centros de autoridad de los que emane
la comunicacion necesaria para lograr los planes, en los cuales la
autoridad y la responsabilidad fluyan desde el mas alto ejecutivo

hasta el nivel mas bajo.
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Paridad de autoridad y responsabilidad.

A cada grado de responsabilidad conferido, debe corresponder el

grado de autoridad necesario para cumplir dicha responsabilidad.

Unidad de mando.

Al determinar un centro de autoridad y decisibn para cada
funcion, debe asignarse un sélo jefe, y que los subordinados no

deberan reportarse mas que a un solo jefe.

Difusion.

La obligacion de cada puesto que cubre autoridad vy
responsabilidad debe publicarse y ponerse por escrito a
disposicion de todos aquellos miembros de la empresa que

tengan relacion con el mismo.

Amplitud o tramo de control.

Hay un limite en cuanto al nimero de subordinados que deben
reportarse a un ejecutivo, de tal manera que éste pueda realizar

todas sus funciones eficientemente.

Coordinacion.

Las unidades de una organizacién siempre deberan mantenerse
en equilibrio (mercadotecnia, finanzas, produccién, recursos

humanos).
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Continuidad.

Una vez que se ha establecido la estructura organizacional,
requiere mantenerse, mejorarse, y ajustarse a las condiciones del

medio ambiente.

Del equilibrio

En toda estructura existe la necesidad del equilibrio aplicacion de
los principios o técnicas debe estar equilibrada para asegurar
eficacia global de la estructura para cumplir los Objetivos de la

empresa.

De flexibilidad

Mientras mas increibles se tomen para otorgar mayor flexibilidad
a la estructura de una organizacion, mejor podra ésta cumplir con
su propésito. En cada estructura se deben incorporar
procedimientos y técnicas para anticipar y reaccionar ante el

cambio.

Division del trabajo

Es la separacion y delimitacién de las actividades, con el fin de
realizar una funcioén con la mayor precision, eficiencia y el minimo
de esfuerzo, dando lugar a la especializacion y perfeccionamiento

en el trabajo.

Coordinacion

Es la sincronizacion de los recursos y de los esfuerzos de un
grupo social, con el fin de lograr oportunidad, unidad, armonia y

rapidez, en el desarrollo y la consecucion de los Objetivos.
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Jerarguizacion

Es la disposicion de las funciones de una organizacion por orden
de rango, grado o importancia, agrupados de acuerdo con el
grado de autoridad y responsabilidad que posean,

independientemente de la funcion que realicen.

La jerarquizacion implica la definicion de la estructura de la
empresa por medio del establecimiento de centros de autoridad

que se relacionen entre si con precision.

Departamentalizacion

Es la divisién y el agrupamiento de las funciones y actividades en

unidades especificas, con base en su similitud.

Al departa mentalizar, es conveniente observar la siguiente

secuencia:

1° Listar todas las funciones de la empresa.

2° Clasificarlas.

3° Agruparlas segun un orden jerarquico.

4° Asignar actividades a cada una de las areas agrupadas.

5° Especificar las relaciones de autoridad, responsabilidad, y

obligacion entre las funciones y los puestos.

6° Establecer lineas de comunicacion e interrelacion entre los

departamentos.
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7° El tamafo, la existencia y el tipo de organizacion de un
departamento deberan relacionarse con el tamafio y las
necesidades especificas de la empresa y las funciones

involucradas.

De acuerdo con la situacion especifica de cada empresa, los

tipos de departamentalizacibn més usuales son:

Funcional. Es comun en las empresas industriales; consiste
en agruparlas actividades analogas segun su funcién

principal.

Por producto. Es caracteristica de las empresas fabricantes
de diversas lineas de productos, la departamentalizacion se
hace en base a un producto o grupo de productos

relacionados entre si.

[1.1.4. El andlisis y descripcion de puestos

[1.1.4.1. ANALISIS DE PUESTOS

Se dice, que los puestos de trabajo constituyen, la esencia misma de la
productividad de la organizacion. Por lo anterior el disefio y definicion de
cada uno de ellos, constituye la primera fase del proceso de organizacion y
tecnificacion de cualquier entidad y para ello es necesario contar con
informacion suficiente de los objetivos organizacionales y de las actividades
que se requieren para alcanzarlos. Ningun proceso de seleccion y
contratacion de personal seria posible si aun no se determinan las funciones
gue se espera desempefie, y menos cualquier proceso de capacitacion,
Wether (1996). EI mismo autor define: la descripcion de puestos es una
explicacion escrita de los deberes, condiciones de trabajo y otros aspectos
relevantes de un puesto especifico. Su contenido generalmente incluye:

e Ubicacion del puesto: area funcional, departamento, division.
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e Ubicacion jerarquica: ascendente y descendente.

e Supervision: dependencia o autoridad directa sobre el puesto

e Objetivo General.

e Funciones; diarias, semanales, quincenales, eventuales. Etcétera.

e Especificaciones del puesto: se refiere al tipo de demandas se hacen al
empleado y las habilidades que debe poseer la persona que
desempeiia el puesto, tales como: Escolaridad, habilidades,
experiencia, responsabilidad especiales y también las condiciones de
trabajo en el se desarrollara el trabajo. Lo anterior, incluye, no sélo las
condiciones fisicas del entorno en que debe desempenfarse la labor,
sino también las horas de trabajo, los riesgos profesionales, la
necesidad de viajar y otras caracteristicas.

e Algunas de las aplicaciones de esta herramienta de organizacion, son:
e Para un mejor reclutamiento de personal
e Una seleccion objetiva de personal
e Establecer programas de capacitacion y desarrollo
e Evaluacion de puestos
e Para fines contables y presupuestales
e Establecer sistemas de incentivos
e Apoyo en la planeacion de recurso humano
e Compensacion equitativa y justa.
¢ Ubicacién de los empleados en los puestos adecuados.
¢ Identificacion de necesidades de capacitacion y desarrollo.
¢ I|dentificacion de candidatos adecuados a las vacantes.
e Conocer las necesidades reales de recursos humanos de una

empresa.

El puesto de trabajo determina en gran medida el rol que las personas

juegan en las organizaciones esto hace que se espere un determinado
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comportamiento en un individuo por el simple hecho de ocupar un puesto de

trabajo especifico.

Cuando las competencias, habilidades y conocimientos de una persona
coinciden con las requeridas por el puesto de trabajo y ademas sus
intereses, deseos estilos de vida etc. son compatibles con las caracteristicas
del puesto, las expectativas de éxito son Optimas ya que promueven el alto
desempeiio.

Puesto:

e Un puesto es el conjunto de tareas y responsabilidades que pueden ser

divididas aun en actividades.

e Conjunto de operaciones, cualidades, responsabilidades y condiciones

que forman una unidad de trabajo especifica e impersonal.*

Andlisis de puestos:

El Analisis de puestos consiste en revisar la interaccién entre la persona

gue ocupa ese puesto y las actividades que realiza.

El andlisis de puesto es un procedimiento que consiste en doce pasos:

1. Obtener la aprobacion de la gerencia.
Antes de empezar cualquier analisis es necesario contar con el apoyo de la
gerencia, el analisis no debe ser iniciado aisladamente por el departamento

de recursos humanos.

Probablemente se requiera de una labor de convencimiento hacia la
gerencia de la organizacion, es importante explicarle los beneficios que esto
traeria ya que los accidentes de trabajo disminuirian.
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Este andlisis nos permite clasificar claramente los puestos asi como los

conocimientos y habilidades que estos requieren.

Todas las organizaciones quieren asegurarse que los roles y las
responsabilidades se entiendan claramente, y que no exista duplicidad de
esfuerzos y que la informacion fluya de manera eficiente de un

departamento a otro.

En una era donde las organizaciones estan tratando de lograr el tamafio
correcto, el andlisis de puesto es la herramienta ideal para decidir si se
contrata o recorta. El andlisis de puesto permite a la gerencia saber quien
esta haciendo que y de esta manera poder crear un sistema de

recompensas mas adecuado.

Es muy importante que no solo la gerencia esta interesada en hacer esto

sino también los empleados.

2. Ganarse la aceptacion de los empleados.

Es importante que la gerencia expligue que es el analisis de puesto y
porque se hace, de lo contrario los empleados tomaran una actitud negativa,

defensiva y el analisis no funcionara correctamente.

Es necesario explicarle al empleado que este estudio se realiza para poder

implementar un programa de incentivos.
Se debe hacer énfasis en los beneficios que obtendra el empleado, el definir

los puestos permitird establecer estandares de desemperio, logrando tanto
valuar el puesto como crear oportunidades para que los empleados
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participen en los procesos de produccién, incrementando la calidad y

eficiencia.

Es necesario enfatizar en el empleado la importancia de contestar los
cuestionarios y entrevistas correctamente, y lo mas detallado posible. Es
importante mantener la confianza de los empleados, debiendo cumplir todo
lo que se promete asi como publicar los resultados del analisis, pues de
estar manera, la organizaciébn tendra el apoyo de sus empleados en

cualguier momento.

3. Decidir quien conducira el analisis.

El andlisis puede ser realizado por cualquier persona de la organizacion que
haya sido entrenado o0 que conozca lo que se esta analizando. Siempre es
mejor que lo lleve acabo una persona entrenada del departamento de

recursos humanos.

Los mejores resultados se dan cuando se involucran a supervisores y
personas relacionadas con los puestos. Es muy importante que exista una
buena comunicacién entre gerentes y empleados. Si no se involucra en el
analisis a alguien que este capacitado para esto los resultados pueden ser

inconsistentes y de poco valor.

La persona que sea elegida debe tener capacidad de relacionarse con la
gente, habilidades de escritura y conocimiento de coémo funciona la

organizacion.

4. Piensaen términos del flujo del trabajo.

El empleado recibira trabajo de alguien, le agregara valor haciéndole algo y

después lo pasara al siguiente empleado. Si no se le agrega ningun valor la
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actividad debe ser analizada para determinar las implicaciones de ser

eliminada.

El flujo de trabajo no es simplemente lateral, en el area administrativa
siempre reciben asignacion de proyectos por parte de los jefes o
requisiciones de otro departamento o un reporte de un subordinado. El flujo

de trabajo puede ser vertical, lateral o diagonal.

El flujo de trabajo es importante para la valuacion de puestos, para valuar un
puesto es importante comprender el puesto especifico y su relacidén con

otros puestos.

5. Consulte fuentes secundarias primero.

Antes de comenzar con el andlisis de puestos es importante consultar

informacion secundaria sobre el proceso de analisis.

Fuentes Internas:
La informacién més obvia y accesible es la descripcion de puestos. Para no
empezar de cero es posible actualizar la descripcion de puesto con

informacion adicional obtenida del empleado y del supervisor.

Es importante conocer donde esta ubicado el puesto dentro de la
organizacion asi como tener una idea clara de donde viene el trabajo y a

donde va después de agregarle valor.

Algunas organizaciones en la actualidad usan la Administracion por
objetivos, para comunicar a sus empleados los logros que se esperan de
cada departamento en un periodo determinado. Estos objetivo por lo general
son divididos en objetivos especificos, para cada trabajador y estos
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objetivos indicaran lo que se espera de cada puesto que esta siendo

analizado.

Algunos trabajos requieren realizarse con un orden especifico, muchas
organizaciones desarrollan cursos de capacitaciéon asi como los manuales
para que se tengan instrucciones especificas y por escrito sobre como
realizar el trabajo de dicho puesto. Es necesario consultar estos manuales y

conocer lo que se realiza en cada puesto para poder hacer un buen analisis.

Fuentes Externas:

La Informacién también puede ser encontrada en publicaciones de gobierno,

libros, revistas y otra informacion publicada por algunas industrias.

También se puede obtener informacion de asociaciones de profesionales

que publican revistas o articulos con informacién interesante.

6. Decidir que método se utilizaray la recoleccion de datos.

Observacion.

Como observar.

¢ No asumir que el trabajador sabe porque se le observa.

e Recordar que el andlisis debe darse en un ambiente de confianza.

e Cuando la observacién comienza trata de estorbar lo menos posible.

¢ Registre ruido, temperatura, partes de la maquina en movimiento, peso
de las partes o equipo utilizado.

e Agradezca al empleado.

¢ Realice un resumen lo méas pronto posible de lo que observo para que

los pequefios detalles no se olviden.
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e Es importante que se recorra todo el proceso de produccion antes de
hacer una correccion.
e Es mejor cuestionar al empleado de la linea entre ciclo y ciclo y no

durante el ciclo.

Ventajas y desventajas.

La observacién consume mucho tiempo y requiere que los observadores
sean entrenados correctamente. Por si sola no puede ser suficiente porque
al observador se le puede pasar algun detalle importante. En un analisis
mas profundo el analista tendria que preguntar porque se hacen
determinadas cosas y los tendria que discutir con el supervisor del
empleado que ocupa ese puesto. Este método puede ser costoso pero no

tan costoso como el de entrevista uno a uno.

Entrevistas uno a uno.

El método de observacién podria no ser tan Util en puestos mas altos en la
jerarquia pues el observar como un analista de finanzas vacia datos
numericos no nos indica en realidad lo que se esta haciendo, ni nos

enteramos de las habilidades requeridas para el puesto.

Empezando una entrevista.

e Lo mas importante es que el entrevistado se relaje para esto es
necesario entablar una conversacion informal.

e Es importante explicar porque se esta haciendo la entrevista, de que se
va discutir y que sucedera después de que termine.

e Las mejores entrevistas se llevan a cado en un ambiente de confianza.

e Empezar con preguntas generales a especificas.

e Escucha activamente.

e Contacto a los ojos.

e Aprende a escuchar entre lineas.
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e Evita usar preguntas que se respondan con un “si” o con un “no”.
e El objetivo es obtener la mayor cantidad posible de informacion sobre el

puesto.

Como preguntar las preguntas.

Cada entrevista es diferente no trates de hacer lo mismo en todas.
Es bueno si se convierte en una platica pero sin perder el rumbo.
Cuando no estés seguro de algo detén la entrevista y pregunta;
¢,Que significa eso?
¢, Me podrias explicar?

Pide ejemplos.

Cierre de la entrevista.

Explica al entrevistado cual sera el siguiente paso.

Entrega al entrevistado una tarjeta y pidele que se comunique si se
acuerda de algo que no se discutio.

Pregunta cuando se le puede hablar al entrevistado para hacerle
preguntas de seguimiento si es necesario.

Elabora tus notas inmediatamente después para que no olvides nada.

Ventajas y desventajas.

Es el método mas costoso.

Se ocupan dos personas al mismo tiempo en un analisis de un puesto.
Lleva mucho tiempo porque después de la entrevista se tienen que hacer
notas y organizarlas para realizar la descripcion de puestos.

Los beneficios de realizar una buena entrevista y después una buena
descripcion de puestos, es que en el futuro la calidad mejorara y las

cosas se haran mas eficientemente.
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Cuestionarios

En el cuestionario se formulan preguntas de cierta forma que se obtenga la
misma informacion que en la entrevista. Los cuestionarios son flexibles
porque se pueden adaptar a diferente puesto en la organizacion, los
cuestionarios son perfectos para preparar a la persona que se va a
entrevistar. El mandar un cuestionario al entrevistado una o dos semanas
antes le permite al mismo darse una idea de las preguntas que se le van a

hacer, por lo tanto la entrevista tiene més éxito.

Cuando son varios los empleados se les manda cuestionario a todos y se
selecciona solo algunos para la entrevista, que por lo general son los que

tienen méas experiencia y los que realizan mejor su trabajo.

El combinar ambos métodos nos proporciona informacion mas solida para

nuestro analisis.

Cuestionarios de preguntas abiertas.

Este tipo de cuestionarios estdn enfocados a profesionistas, ejecutivos y
gerentes. Es un cuestionario que permite a la persona desarrollar sus
respuestas y no dejar nada fuera. Por lo general este tipo de cuestionarios
requieren de preguntas de seguimiento, para aclarar algan punto, estas se

pueden hacer por teléfono.

Estos cuestionarios no son aplicados a nivel mas bajos porque por lo

general no tienen habilidades de escritura ni de lenguaje.

Cuestionarios de preguntas cerradas.

Estos cuestionarios estan enfocados a niveles de produccion. Son

analizados por computadora. Por lo general solo arrojan si se esta
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realizando el trabajo o no pero no dicen el porque, que es la informacion que
el analista requiere. Son muy buenos para evaluar al personal porque estan
mas orientados al comportamiento y no a las tareas.

Por si solos no arrojan informacién sustentable para realizar analisis de

puesto.

7.- Documentar el analisis.

Notas tomadas durante la observacibn o entrevista son una forma de

documentar asi como cuestionarios terminados.

La descripcion de puesto es la documentacibn mas comun y completa
porque pretende registrar los aspectos mas importantes de un puesto de
una manera organizada y narrativa. Por lo general las descripciones de

puestos contienen las siguientes secciones:

Encabezado: en esta parte se estable la informacién organizacional.
Ejemplo: nombre del puesto, departamento, fecha, nombre del empleado, a

quien reporta, analista que hizo la descripcion.

Resumen del puesto: es simplemente contestar en tres o cuatro renglones:
¢ Porque existe este puesto? Y se contesta al final cuando la descripcion ya

esta terminada.

Tareas Principales: en este punto se listan las tareas y responsabilidades de
la persona que ocupa ese puesto. Puede estar organizada de la tarea mas
importante hasta la menos importante, en la que tarda mas tiempo hasta la

que tarda menos tiempo o si tiene que seguir un orden en especial.
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Especificaciones del puesto: se establecen los conocimientos especificos y
habilidades requeridas para cumplir satisfactoriamente con las tareas del

puesto.

8.- Obtener las aprobaciones necesarias.

Ninguna descripcion de puestos esta terminada si el supervisor inmediato no
la ha firmado y aprobado. En algunas organizaciones se requiere que
también este firmada por el departamento de recursos humanos.

9.- Revisar que se apegue a la ley.

Se debe de revisar que la descripcion del puesto se apegue a las leyes de

seguridad e higiene, derechos humanos. Etc.

10.- Realizar pruebas reales.

Si el objetivo era analizar determinados puestos Unicamente, un buen

analista siempre ve una foto global y busca otras areas para mejorar.

11.- Formule recomendaciones especificas (opcional)

Si se detecto un area de mejora en el paso 10 es importante sugerir una

revision de dichos puesto y justificar esa recomendacion.

12.- Mantener la informacién actualizada.

Hoy en dia el mundo esta cambiando constantemente, nuevos mercados,
nuevos productos y las organizaciones tienen que estar cambiando sus
procedimientos constantemente si tenemos la informacion al dia, solo

tendremos que hacer pequefios ajustes y seguir adelante

40




11.1.4.2. Disefio de puestos.

Se ocupa de la estructura de puestos para mejorar la eficiencia de la

organizacion y aumentar satisfaccion en el trabajo de los empleados

Facilita los Objetivos de la organizacion y el desempefio del trabajo al
mismo tiempo que reconoce las capacidades y necesidades de quien

aguellos que las llevan acabo

Combinacion de 4 consideraciones basicas

e Método que determina las actividades realizadas en si mismo y que
deben de ser satisfactorias para las personas que van a desempefiar

cada puesto

e Enfoque del analisis de puestos

e Reclutamiento
e Fuentes de Reclutamiento
e Proceso de Reclutamiento
e Seleccién del personal
e Entrevista de Seleccion

e Contrato de trabajo
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[I.2. Del manual de procedimientos

I1.2.1. Definicion del Manual de Procedimientos

Un manual de procedimientos es el documento que contiene la descripcién de
actividades que deben seguirse en la realizaciébn de las funciones de una
unidad administrativa, o] de dos 0 mas de ellas.
El manual incluye ademas los puestos o unidades administrativas que
intervienen precisando su responsabilidad y participacion.
Suelen contener informaciéon y ejemplos de formularios, autorizaciones o
documentos necesarios, maquinas o equipo de oficina a utilizar y cualquier otro
dato que pueda auxiliar al correcto desarrollo de las actividades dentro de la
empresa.

En el se encuentra registrada y transmitida sin distorsion la informacion basica
referente al funcionamiento de todas las unidades administrativas, facilita las
labores de auditoria, la evaluacion y control interno y su vigilancia, la conciencia
en los empleados y en sus jefes de que el trabajo se esta realizando o no

adecuadamente.

Utilidad

Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcion de
tareas, ubicacién, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.
Auxilian en la induccién del puesto y al adiestramiento y capacitacion del
personal ya que describen en forma detallada las actividades de cada puesto.
Sirve para el analisis o revision de los procedimientos de un sistema. Interviene
en la consulta de todo el personal. Que se desee emprender tareas de
simplificacion de trabajo como andlisis de tiempos, delegacion de autoridad, etc.
Para establecer un sistema de informacion o bien modificar el ya existente.
Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su
alteracion arbitraria.

Determina en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores.
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Facilita las labores de auditoria, evaluacion del control interno y su evaluacion.
Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y
como deben hacerlo. Ayuda a la coordinacion de actividades y evitar
duplicidades. Construye una base para el andlisis posterior del trabajo y el

mejoramiento de los sistemas, procedimientos y métodos.

I1.2.2. Descripcion del manual de procedimientos

Identificacion.

Este documento debe incorporar la siguiente informacion:

o Logotipo de la organizacion.
o Nombre oficial de la organizacion.
o Denominacion y extension. De corresponder a una unidad en

particular debe anotarse el nombre de la misma.

o Lugar y fecha de elaboracion.

o NUmero de revision (en su caso).

. Unidades responsables de su elaboracion, revision y/o autorizacion.

o Clave de la forma. En primer término, las siglas de la organizacién, en

segundo lugar las siglas de la unidad administrativa donde se utiliza la
forma y, por ultimo, el nidmero de la forma. Entre las siglas y el
namero debe colocarse un guion o diagonal.

indice 0 contenido

Relacion de los capitulos y péaginas correspondientes que forman parte del

documento.
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Prologo y/o introduccion.

Exposicién sobre el documento, su contenido, objeto, areas de aplicacion e
importancia de su revision y actualizacion. Puede incluir un mensaje de la

maxima autoridad de las areas comprendidas en el manual.

Objetivos de los procedimientos.

Explicaciéon del propésito que se pretende cumplir con los procedimientos.

Los Objetivos son uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo
y evitar su alteracion arbitraria; simplificar la responsabilidad por fallas o
errores; facilitar las labores de auditoria; facilitar las labores de auditoria, la
evaluacion del control interno y su vigilancia; que tanto los empleados como sus
jefes conozcan si el trabajo se estd realizando adecuadamente; reducir los

costos al aumentar la eficiencia general, ademas de otras ventajas adicionales.
Aéreas de aplicacién y/o alcance de los procedimientos.

Esfera de accion que cubren los procedimientos.
Dentro de la administracién publica federal los procedimientos han sido
clasificados, atendiendo al ambito de aplicacién y a
sus alcances, en: procedimientos macro administrativos y procedimientos meso
administrativos o sectoriales.

Responsables

Unidades administrativas y/o puestos que intervienen en los procedimientos en

cualquiera de sus fases
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Politicas o normas de operacion.

En esta seccion se incluyen los criterios o lineamientos generales de accion
que se determinan en forma explicita para facilitar la cobertura de
responsabilidad de las distintas instancias que participaban en los

procedimientos.

Ademas deberan contemplarse todas las normas de operacion que precisan las
situaciones alterativas que pudiesen presentarse en la operacion de los
procedimientos. A continuacién se mencionan algunos lineamientos que deben

considerarse en su planteamiento:

Se definiran perfectamente las politicas y/o normas que circunscriben el marco

general de actuacion del personal, a efecto de que esté no incurra en fallas.

Los lineamientos se elaboran clara y concisamente, a fin de que sean
comprendidos incluso por personas no familiarizadas con los aspectos

administrativos o con el procedimiento mismo.

Deberan ser lo suficientemente explicitas para evitar la continua consulta a los
niveles jerarquicos superiores.

Concepto(s).

Palabras o términos de caracter técnico que se emplean en el procedimiento,
las cuales, por su significado o grado de especializaciéon requieren de mayor
informacion o ampliacién de su significado, para hacer mas accesible al usuario

la consulta del manual.
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Procedimientos

Descripcién de las operaciones.

Presentacion por escrito, en forma narrativa y secuencial, de cada una de las
operaciones que se realizan en un procedimiento, explicando en qué consisten,
cuando, cémo, donde, con qué, y cuanto tiempo se hacen, sefialando los
responsables de llevarlas a cabo. Cuando la descripcidén del procedimiento es
general, y por lo mismo comprende varias areas, debe anotarse la unidad
administrativa que tiene a su cargo cada operacion. Si se trata de una
descripcion detallada dentro de una unidad administrativa, tiene que indicarse
el puesto responsable de cada operacién. Es conveniente codificar las
operaciones para simplificar su comprension e identificacion, aun en los casos

de varias opciones en una misma operacion.

Formulario de impresos.

Formas impresas que se utilizan en un procedimiento, las cuales se intercalan
dentro del mismo o se adjuntan como apéndices. En la descripciéon de las
operaciones que impliquen su uso, debe hacerse referencia especifica de
éstas, empleando para ello nUmeros indicadores que permitan asociarlas en

forma concreta. También se pueden adicionar instructivos para su llenado.

[1.2.3. Diagramas de flujo.

Representacion grafica de la sucesion en que se realizan las operaciones de un
procedimiento y/o el recorrido de formas o materiales, en donde se muestran
las unidades administrativas (procedimiento general), o los puestos que
intervienen (procedimiento detallado), en cada operacion descrita. Ademas,
suelen hacer mencion del equipo o recursos utilizados en cada caso. Los
diagramas representados en forma sencilla y accesible en el manual, brinda
una descripcion clara de las operaciones, lo que facilita su comprension. Para

este efecto, es aconsejable el empleo de simbolos y/o graficos simplificados.
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Para mayor informacién y referencia, a continuacidbn se presenta una

descripcion mas amplia de esta herramienta:

Los diagramas representan en forma grafica la secuencia que siguen las
operaciones de un determinado procedimiento y/o el recorrido de las formas o
los materiales. muestran las unidades administrativas (procedimiento general)
o los puestos que intervienen (procedimiento detallado) para cada operacion
descrita y pueden indicar, ademas, el equipo que se utiliza en cada caso.
sabemos que los diagramas de flujo se utilizan principalmente en el analisis de
los procedimientos; sin embargo, presentados en forma sencilla y accesible
dentro del manual, proporcionan una descripciébn de conjunto, que facilita la

comprension de los mismos.

Simbolos usados en los diagramas de flujo

Un diagrama de flujo elaborado con un lenguaje grafico inconsistente 0 no
convencional transmitira un mensaje deformado o sera ineficaz para la
comprension del proceso que se pretende estudiar. de ahi la necesidad de
concebir y admitir determinados simbolos a los que se les confiera
convencionalmente un significado preciso y convenir también en determinadas

reglas en cuanto a su aplicacion.

A continuacion se presentan de normas de simbolos para la diagramacion; son

conocidas con los nombres de norma ASME y norma ANSI.

La american society of mechanical engineers (asme) ha desarrollado los
signos convencionales de las graficas (cuadro 1); a pesar de la amplia
aceptacion que ha tenido esta simbologia, en el trabajo de diagramacion
administrativa es limitada, porque no ha surgido algin simbolo convencional

gue satisfaga mejor todas las necesidades.
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La American National Standard Institute (ANSI) ha desarrollado una simbologia
(cuadro 2) para que sea empleada en el procedimiento electronico de datos
con el propésito de representar los flujos de informacion, de la cual se han
adoptado ampliamente algunos simbolos para la elaboracion de los diagramas

de flujo dentro del trabajo de diagramacién administrativa (cuadro 3).

La aplicacion de una u otra norma, o bien de su combinacion, dependera de la
necesidad a satisfacer al momento de desarrollar el trabajo de diagramacion
administrativa, decision que debe tomar el analista, el jefe de proyectos o el

jefe inmediato.

Recomendacion para el uso de simbolos
En cuanto a dibujo:
Es conveniente no mezclar en un mismo lado del simbolo varias lineas de

entrada y salida.

Por claridad, no debe haber mas de una linea de unién entre dos simbolos.

El simbolo de decision es el Unico que puede tener hasta tres lineas de salida.

Las lineas de union se deben representar mediante lineas rectas y en caso

necesario utilizar angulos rectos.

Para efectos de presentacion, es recomendable que los simbolos mantengan
uniformidad en su tamafo, salvo en el caso que se requiera hacer resaltar

alguna situaciéon especial.
En cuanto a su contenido y/o uso

La redaccion del contenido del simbolo de operacion debe ser mediante frases

breves y sencillas, de tal modo que su comprension sea clara.
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Cuando el simbolo terminal identifiqgue una unidad administrativa, debe
contener el nombre completo de ella; cuando se utilicen iniciales para
identificar la unidad administrativa se debe asentar su significado al pie de la
hoja del diagrama.

El simbolo documento debe contener el nombre original de la forma o reporte

en cuestion.

Cuando se presentan varios tantos de un documento, el original se identifica

con la letra “0” y las copias mediante digitos “1”, “2”, “3”. etc. se recomienda

anotar esta identificacion en el extremo inferior derecho del simbolo.

El contenido del simbolo conector puede ser alfabético o numérico, teniendo
presente que los contenidos de los conectores de entrada y salida deben ser

iguales.

Cuando se tiene una gran cantidad de conectores, es conveniente adicionar un
color al simbolo o a su contenido, lo cual facilitara su localizacién. en este caso
otra medida suele ser colocar, antes o después del conector, el simbolo
terminal cuyo contenido es el nombre de la unidad administrativa, el nombre de

una operacion, etc., en donde se encuentre el conector destino.

Es recomendable que el contenido del conector de pagina sea numérico, en el
entendido de que el simbolo que indica el destino debe contener el nUmero de
pagina donde continla el diagrama, y el simbolo que indica la procedencia

debe contener el nimero de pagina de donde proviene el diagrama.
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CUADRO 1

SIMBOLOS DE LA NORMA ASME PARA ELABORAR DIAGRAMAS DE FLUJO

SIMPLES
SIMBOLO REPRESENTA
(‘) Operacion. Indica las principales fases del proceso, método o

procedimiento

Inspeccién. Indica que se verifica la calidad y/o cantidad de algo

:C> Desplazamiento o transporte. Indica el movimiento de los empleados,
material y equipo de un lugar a otro.

D Deposito provisional o espera. Indica demora en el desarrollo de los
hechos
N/ Almacenamiento permanente. Indica el deposito de un documento o
informacion dentro de un archivo, o de un objeto cualquiera en un
almacen.
COMBINADOS
SIMBOLO REPRESENTA
@ Origen de una forma o documento. Indica el hecho de formular una
forma o producir un informe.

4 j Decision o autorizacién de un documento. Representa el acto de tomar
in una decision o bien el momento de efectuar una autorizacion.

E"\): Entrevistas. Indica el desarrollo de una entrevista entre 2 o mas
personas.

v Destruccion de un documento. Indica el hecho de destruir un
documento o tanto de el, o bien la existencia de un archivo muerto.




CUADRO 2

SIMBOLOS DE LA NORMA ASSI PARA ELABORAR DIAGRAMAS DE FLUJO

SIMBOLO

REPRESENTA

SIMBOLO

REPRESENTA

D

Terminal. Indica el incio o la
terminacion del flujo, puede ser accion
o lugar; ademas se usa para indicar
una unidad administrativa o persona

que recibe o proporciona informacion

Conector. Representa una conexion o
enlace de una parte del diagrama de
flujo con otra parte lejana del mismo

Disparador. Indica el inicio de un
procedimiento, conteniendo =l
nombre de este o & nombre de la
unidad administrativa donde se da

INICIO.

Conector de pagina. Representa una
conexion o enlace con otra hoja
diferente, en la que oontinua el

diagrama de flujo.

Operacion. Representa la realizacion
de una operacion o actividad relativas
a un procedimiento.

Direccién de flujo o linea de unién.
Conecta los simbolos sefialando el
orden en que se deben realizar las
distintas operaciones.

Dexision o alternativa. Indica un punto
dentro del flujo en que son posibles
varios caminos altemativos.

Operacion con teclado. Representa una
operadon en que se utiliza una
perforadora o verificadora de tarjeta.

Documento. Representa cualquier tipo
de documento que entre, se utilice, se
genere o salga del procedimiento

Tarjeta perforada.

cualquier tipo de tarjeta perforada que

Representa

se utilice en el procedimiento.

Archivo. Representa un archivo comun

y corriente de ofidna.

Cinta perforada. Representa cualquier
tipo de cinta perforada que se utilice
en el procedimiento.

Nota aclaratoria. No forma parte del
diagrama de flujo sino mas bien es un
elemento que se le adiciona a una
operacion o actividad para dar una
explicacion de ella.

Cinta magnetica. Representa cualquier
tipo de cinta magnetica que se utilice
en el procedimiento.

/

Linea de comunicacion. Representa la
transmision de informacion de un
lugar a otro mediante lineas
telefonicas, telegraficas, de radio, etc.

Teclado en linea. Representa el uso de
un dispositivo en linea para
proporcionar informacion a wuna
computadora electronica u obtenerla

deella.

NOTA: Los simbolos marcados con * son utilizados en combinacion con el resto cuando se esta elaborando un diagrama de J

flujo de un procedimiento en el cual interviene un equipo de procesamiento electrénico.




SIMBOLOS

CUADRO 3

REPRESENTA

Inicio o Termino. Indica el principio o el fin del flujo, puede ser accién o
lugar; ademas se usa para indicar una unidad administrativa o persona que

recibe o proporciona informacion

Actividad. Describe las funciones que desempefian las personas
involucradas en el procedimiento.

Documento. Representa un documento en general que entre, se utilice, se
genere o salga del procedimiento.

Decision o Alternativa. Indica un punto dentro del flujo en donde se debe

tomar una decision entre 2 o mas altermativas.

Archivo. Indica que se guarda un documento en forma temporal o

permanente.

Conector de pagina. Representa una coneccion o enlace con otrahoja

diferente, en la que continua el diagrama de flujo

Conector. Representa una coneccion o enlacede una parte del diagrama

de flujo con otra parte lejana del mismo.
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I.METODOLOGIA

El presente trabajo consistié en la aplicacion de los cuestionarios de analisis de
puestos a todo el personal que labora en Computar. Representando con ello, que
la muestra seleccionada fue la totalidad de los puestos de nivel directivo, técnico y
administrativo. La obtencion de informacion, se realizo mediante entrevistas
guiadas con el formato de “Analisis y Descripcién de Puestos” disefiado por Arias
Galicia (1980) y atendiendo las recomendaciones de Chiavenato (1985) para la
elaboracion de manuales de organizacion. Como resultado de las entrevistas se
tabulo y organizo dicha informacion adaptando su presentacién, a los referentes
mencionados. Respecto a los procedimientos que se describen, su descripcion se
realizo con la informacién que los propios ocupantes de los puestos proporcionaron,
pero también complementada con la observacion de las formas de trabajo en forma
cotidiana. Una vez que se contd con los procedimientos en forma descriptiva se
procedié a su diagramacion, atendiendo para ello la simbologia de la la American
Society of Mechanical Engineers (ASME) que de acuerdo al marco teorico, es el
aplicable para procedimientos administrativos. Por limitaciones de espacio, en este
trabajo solamente se presentan los relativos a los ciclos: Ciclo de operaciones de

compra, cuentas por pagar y pagos.
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IV. RESULTADOS

IV.1. Disefio organizacional

En relacion con el Objetivo general de este trabajo de que mediante el disefio
organizacional se satisfaga la necesidad de plasmar en un documento escrito la
organizacion, las politicas y procedimientos que deben mantener la administracion
y el personal de la empresa Computar se propone como resultado un manual de

organizacion y procedimientos que a continuacion se presenta:

Antecedentes

En 1995 es una empresa que inicia con inversionistas mexicanos que laboraron en
industrias manufactureras dedicadas al ensamble de computadoras de escritorio y
debido a la explosién en ventas de este producto decidieron incursionar por su
cuenta en la industria del ensamble y compra venta de computadoras de escritorio

productos periféricos y accesorios

Fue a finales del afio 1996 que debido al crecimiento rapido se vio en la necesidad
de contratar a un profesional para elaborar el manual de organizacion y
procedimientos donde practicamente quedaran escritos los controles y politicas

gue verbalmente tenia implementada la empresa.

Después de 15 afios y aun a pesar de las crisis En el 2011 es mas extenso el
mercado y cuenta con empresas filiales de servicios de reparacion, mantenimiento
e instalacion de redes y telecomunicaciones, compra y venta de computadoras de
escritorio y maoviles, equipo integral de monitoreo y vigilancia con su instalacion y

mantenimiento, productos para seguridad publica,

Debido a los cambios economicos radicales que se han tenido la empresa ha

tenido que estar modificando su manual de organizacion y procedimientos
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Justificacion.

El medio ambiente econdmico requeria del establecimiento de una empresa de
este tipo ya que no existian formalmente y bésicamente fue porque las
computadoras de escritorio compatibles iniciaron en el afio 1988 y practicamente
era un mercado nuevo, la subsistencia de la empresa es debido a que se presta
servicio de garantia incluso a las franquicias internacionales dedicadas a

comercializar a gran escala los sistemas de computo

Objetivo general

Objeto social de la empresa es la importacion y compraventa de equipo de
computo, productos eléctricos y electromecdnico de comunicacion
radiotelefonica, sus accesorios y derivados, asi como el servicio de reparacion

y mantenimiento a los mismos.

IV.1.1. Mision

Ser una empresa rentable, progresista, innovadora y productiva, que genere
utiidades para contribuir a la permanencia en el mercado y a mejorar
continuamente el desarrollo humano y econémico de todos los colaboradores, a
la rentabilidad adecuada para los accionistas, a la plena satisfaccién de
nuestros clientes y proveedores y a una digna contribucion a la sociedad en que

operamos.

vV.1.2. Vision.

En Computar, creemos que el servicio y la diversidad de productos es la base
principal de nuestro éxito. Nuestras diferencias para trabajar en todo el territorio de
Baja California y todo Mexico es una constante que se ejerce por el liderazgo

personal de todos los miembros de nuestra empresa. Nuestra aspiracion es que los
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comportamientos y acciones que admitan el espiritu de servicio y la diversidad
provendra de la conviccidon del personal de Computar - haciendo del servicio y la

diversidad una parte clave de cdmo realizamos nuestras actividades.

IV.1.3. Valores

Ser la tienda mas grande de computadoras en todo baja california

inicialmente y con el tiempo llegar a

o Ser una organizacion en desarrollo de tiendas conforme se
obtenga rentabilidad en las operaciones

o Ser la tienda preferida de los consumidores

o Ser la tienda que mayor satisfaga a los consumidores por la
diversidad de productos de alta calidad

o Ser ético con los consumidores sin engafiar de ninguna manera

o Ser ético con los competidores para no crear conflictos con los
consumidores

o Ser una organizacion que no tenga empleados sino colaboradores

o Ser una organizacién que se desarrolle conjuntamente con sus
colaboradores en todos los aspectos

o Ser una organizacion con el mejor ambiente de trabajo y el mejor

espiritu de servicio

o Ser una organizacién sin problemas laborales, legales y fiscales

o Ser una organizacion mas excelente en el desarrollo de nuestra
actividad

o Ser la organizacion que presente el mejor servicio técnico,

asesoria y mantenimiento

° Ser la numero uno
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1V.1.4. Estructura.

La estructura organizativa basicamente se define en su forma como un
organigrama vertical mixto y contempla 4 niveles; el primer nivel de
administracion uUnico y gerencia general, el segundo nivel gerencias por
departamentos, tercer nivel supervisores y por ultimo el cuarto nivel asistentes,

cajeras, cobrador, recepcionista, técnicos, promotores de ventas etc.

IV.1.5. Funciones

Las funciones basicamente son tres y se definen en: Servicios Administrativos,
Ventas y Servicios y Compras y Servicios; y fluyen a través de los ciclos de
compras, recepcidon de mercancias, cuentas por pagar, pagos, ventas, cuentas
por cobrar, cobranza, ingresos en efectivo y nominas; y se conforman de
acuerdo a la periodicidad de las actividades siendo estas diarias, quincenales,
esporadicas y anuales y se describen detalladamente las actividades que le

corresponden a cada puesto y en el manual de procedimientos

V.2. El manual de organizacién.

El manual de organizaciéon es un documento que comprende fundamentalmente
dos aspectos: la estructura de organizacion, conocido como el organigrama y los
analisis y descripcién de puestos, mismos que a continuacion se presentan como

resultado del presente trabajo:

Por lo anteriormente expuesto, a continuacion se presenta el organigrama de

Computar:
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IvV.2.1. Organigrama

Asamblea

Acclonlstas
——r—

S —

. S—

Secretaria J J‘ Cajera

recepcionista Zul Vaz
@ : ulema uez
Livier Radillo .

Cobrador
Ernesto Pérez

Tecpicos ({) J Vendedores (2)

J Recepcion de
Sergio, David, Isaac, y Ménica 1
Carlos y Jorge

Mercancias
Juan Martinez

Promotor de ventas
Marfa Hernandez

Traficoy aduanas
Jose Sanchez

Aucxiliar de compras e
inventarios

Jorge Chiquete
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IV.2.2. Analisis y descripcion de puestos

Con base a la estructura de organizacion anterior, a continuacion se presentan los
Andlisis y descripcidn de los puestos siguientes:
e Gerente de servicios administrativos
o Supervisor de contabilidad y nominas
= Secretaria recepcionista
o Supervisor de Crédito y cobranzas
= Cobrador
= Cajera
e Gerente de ventas y servicios
o Supervisor de servicios técnicos
= Técnico
o Supervisor de ventas
*= Vendedor
= Promotor de ventas
= Auxiliar de recepcion de mercancias
e Gerente de compras y servicios
e Auxiliar de compras e inventarios

» Auxiliar de trafico y aduanas

El andlisis y descripcion de puestos es basicamente donde se describe a detalle el puesto
y donde se indican las generalidades, nombre del puesto, localizacién en el organigrama,
jefe inmediato superior, jornada de trabajo, localizacion fisica, descripcion analitica de sus
actividades diarias, semanales, mensuales, anuales, esporadicas y otras propias del
puesto, descripcidn genérica que es donde se describen genéricamente la funcién,
unidad, articulo o persona afectada sistema, procedimiento o técnica utilizada, objetivo o
razon de la funcidon y cualquier observacion, requerimientos tales como; habilidad,
escolaridad, conocimientos especiales necesarios, Idiomas, experiencia, capacitacion

requerida, iniciativa, esfuerzo mental, visual y fisico, responsabilidad en la direccion de
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personas, valores y equipo, condiciones de trabajo relacionadas con el ambiente vy tipo,
riesgos de trabajo por accidente y su perfil describiendo la edad, sexo, estado civil, rasgos

fisicos deseables, y caracteristicas psicoldgicas deseables.
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Puesto:

Gerente de Servicios Administrativos
l.- Generalidades:
Se debe mantener al dia la informacion financiera y administrativa
necesaria para la buena marcha de la empresa, cumplir adecuadamente
con las diversas obligaciones fiscales y supervisar todas las actividades
relativas a los puestos de las personas que coordina y coadyuvar en todo lo
gue sea necesario con el gerente general y auditorio externo.
1.1.- Denominacion del puesto:
Gerente de Servicios Administrativos — C.P. Martha Zamudio
1.2.- Localizacion en la organizacion: Empresa COMPUSTAR
1.3.- Jefe Inmediato Superior:
Carlos Sanchez Gerente General
1.4 Jornada de trabajo:
De 8 am a 6 PM Lunes a Viernes, Sabados de 9 AM a 1 PM.
Hora de comida de 1pm a 2 PM de lunes a viernes.

Observaciones: Extensién de jornada de trabajo segun las necesidades del

puesto.
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1.5.-: Localizacion fisica:

La oficina esta ubicada en el segundo piso al fondo de la entrada a la tienda.

2.- Descripcién analitica:

Lunes

Supervision y
coordinacion de
actividades que se
realizan por:
Contabilidad y
nominas

Auxiliar de crédito
y cobranzas
Secretaria
recepcionista
Cobrador, Office
boy y Cajera.

Supervisar que su
personal asista a
sus labores y se
comporte
debidamente
Revision y
Autorizacion de

polizas contables.

Elaboracién de
reporte diario de
saldos bancarios,
ventas, cobranza y

otros conceptos

Martes

Supervision y
coordinacion de
actividades que se
realizan por:
Contabilidad y
nominas

Auxiliar de crédito
y cobranzas
Secretaria
recepcionista
Cobrador, Office
boy y Cajera.

Supervisar que su
personal asista a
sus labores y se
comporte
debidamente
Revision y
Autorizacion de

polizas contables.

Elaboracion de
reporte diario de
saldos bancarios,
ventas, cobranza y

otros conceptos

Revision y
autorizacion de
pago de cheques a
proveedores segun
programacion dia
martes durante la

IMEQERE

Miércoles

Supervision y
coordinacion de
actividades que se
realizan por:
Contabilidad y
nominas

Auxiliar de crédito
y cobranzas
Secretaria
recepcionista
Cobrador, Office
boy y Cajera.

Supervisar que su
personal asista a
sus labores y se
comporte
debidamente
Revision y
Autorizacion de

polizas contables.

Elaboracién de
reporte diario de
saldos bancarios,
ventas, cobranza y

otros conceptos

Jueves

Supervision y
coordinacion de
actividades que
se realizan por:
Contabilidad y
nominas
Auxiliar de crédito
y cobranzas
Secretaria
recepcionista
Cobrador, Office
boy y Cajera.

Supervisar que su
personal asista a
sus labores y se
comporte
debidamente
Revision y
Autorizacion de

polizas contables.

Elaboracion de
reporte diario de
saldos bancarios,
ventas, cobranza

y otros conceptos

Revisioén de la
nomina semanal
dia jueves en la

tarde

Viernes

Supervision y
coordinacion de
actividades que se
realizan por:
Contabilidad y
nominas

Auxiliar de crédito
y cobranzas
Secretaria
recepcionista
Cobrador, Office
boy y Cajera.

Supervisar que su
personal asista a
sus labores y se
comporte
debidamente
Revision y
Autorizacion de

polizas contables.

Elaboracion de
reporte diario de
saldos bancarios,
ventas, cobranza y

otros conceptos

Revision del pago
de nomina semanal

dia viernes

Sabados

Supervision y
coordinacion de
actividades que se
realizan por:
Contabilidad y
nominas

Auxiliar de crédito
y cobranzas
Secretaria
recepcionista
Cobrador, Office
boy y Cajera.

Supervisar que su
personal asista a
sus labores y se
comporte
debidamente
Revision y
Autorizacion de

polizas contables.

Elaboracién de
reporte diario de
saldos bancarios,
ventas, cobranza y

otros conceptos

Pendientes de la

semana.
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1 Quincena

Revision de conciliaciones bancarias mensuales y
aclaracién con bancos de partidas en conciliacion a
mas tardar dentro de los 15 dias siguientes al cierre

de mes por medio de carta dirigida al banco.

Revision de la preparacion de todas las declaraciones
fiscales mensuales, bimestrales y trimestrales a que
esta sujeta la empresa conforme al calendario de
obligaciones fiscales para xxxx a mas tardar el dia 12

después del periodo correspondiente.

Revision de la preparacion de las conciliaciones de
impuestos y registros contables a mas tardar el dia 12
después del periodo correspondiente

Revision de la preparacion de estados financieros
mensuales con Anexos (Nota: los formatos no estan
anexos) a los mismos a mas tardar el dia 10 después

del cierre del mes

Nota: Anualmente se realizan estas actividades

Nota: Esporadicamente se llevan a cabo estas actividades

2 Quincena

Revision de la correcta preparacion de la carpeta de contabilidad
conteniendo mensualmente, estados financieros, balanza de

comprobacion, libro diario, libro mayor y conciliaciones bancarias.

Revisar la elaboracion y presentacion de las declaraciones anuales y
conciliaciones fiscales segun el vencimiento que correspondan tenerlas

una semana antes.

Revisar la elaboracion y entrega de constancias de declaracion anual
del ISR en forma fiscal autorizada a los trabajadores y personas fisicas
arrendadores y honorarios a mas tardar el 30 de enero del cierre del

afio.

Revisar y ayudar en preparacion de informacién y documentacién que
requiera auditoria externa de acuerdo con las fechas que se sefiale en

la solicitud por escrito con un mes de anticipacion.

Participar en la presentacion de la toma fisica de inventarios que se

efectlia anualmente.

Revisar la presentacién de las declaraciones anuales y conciliaciones
fiscales segun el vencimiento que correspondan tenerlas una semana

antes.

Autorizar vacaciones y permisos de su personal, usando formato para

tal efecto

Efectuar y autorizar pedidos de las diversas necesidades de la oficina
Revisar el control de pdlizas de seguros y fianzas

Control de documentos por pagar a bancos y otros proveedores

Control y vigilancia de cumplimiento de contratos, escrituras, acciones
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etc.

Resolver los problemas del personal, equipo y cualquier necesidad de

la oficina

Vigilar el cumplimiento de avisos de alta y bajas ante IMSS e
INFONAVIT

Gestion de lineas de crédito y cartas de crédito, asi como la obtencién
de prestamos bancarios, cuando sea necesario de acuerdo al flujo de

efectivo requerido por la empresa

Coordinar con abogados (COPARMEX) elaboracion del reglamento
interior de trabajo y UCECA Yy revisién del contrato colectivo de trabajo

y elaboracion de contrato individual de trabajo, recibos finiquito y cartas

de renuncia voluntaria

Coordinar con abogados (mercantiles) elaboracion de actas de

aprobacion de balances, aumentos de capital y cambio de razén social

Revisar el control de expedientes de personal, mantener, Revisar y

compilar la documentacidn necesaria que debe de tener cada

expediente de personal

Realizar tramites ante dependencias

Realizar cualquier otra actividad administrativa y contable necesaria

que se requiera para la buena marcha de la empresa

3.- Descripcién Genérica:

FUNCION

Contabilidad y

INIIHES

Crédito y Cobranzas

Cajera

Recepcion

Unidad articulo o

persona afectada
Directamente con
clientes de servicios
brindados
Administracion del
tiempo del cobrador

Todas las areas

Areas,
administrativas y

operativas

Sistema, procedimiento o técnica
utilizada

De acuerdo con el control de

entradas y salidas en el software de

almacén para cobro del servicio

Control de pagos, y cartera de

clientes

Control de pagos de consumos

internos y servicio, inversiones,

bancos, y otras entradas y salidas

de dinero.

Diferentes medios de promocién,

reclutadoras, carpas, voceos y

folletos segun el area

Objetivo o razén de Observaciones
lafuncion
Renta de espacio en

la empresa logistica

Ingresos principales
de la empresa
Optimizacion de

recursos.

Conseguir las
personas correctas
en los puestos
correctos
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4.- Requerimientos:

Habilidad:

Escolaridad:
Carrera terminada: de L.A.E., o C.P.

Conocimientos especiales necesarios:
Manejo de personal, conocimiento en actividades administrativas, manejo de
cartera de clientes y cobranza.

Idiomas:

No necesario

Experiencia:
Marcar Grado Especificar la habilidad
requerida:
No hace falta mas de un mes.
Es necesario mas de un mes promedio de 3
Mas de 3 meses pero menos de un afo
X Mas de un afio

Capacitacién requerida:

Menos de un mes
Mas de uno, pero menos de tres meses
X Tres meses pero menos de 6

Mas de seis meses.

Iniciativa:

Se requiere habilidad solamente para interpretar 6érdenes recibidas y ejecutarlas adecuadamente en
condiciones normales de trabajo.

Se requiere iniciativa para resolver algunos problemas sencillos que se presenten en el trabajo.
Se requiere iniciativa para resolver problemas dificiles que se presentan eventualmente en el trabajo
Se requiere iniciativa para resolver problemas dificiles que se presentan constantemente en el trabajo.

X Se requiere iniciativa para resolver problemas de gran complejidad y trascendencia que se presenten en
el trabajo
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Esfuerzo:

Mental y/o visual

Solo requiere la atencién normal que debe ponerse en todo trabajo
Requiere mucha atencién pero solo durante periodos cortos: al cobrar dinero, al recibir instrucciones etc.

Se requiere que se ponga atencion intensa en periodos regulares: verificar cantidades o condiciones,
medidas etc.
Se requiere atencion intensa y sostenida por delicadeza de los asuntos que se controlan en el puesto y el

peligro que existe de cometer errores de trascendencia.

Fisico:

El trabajo exige muy poco esfuerzo pues es bastante variado y solo se realizan operaciones corrientes en

un puesto de esta naturaleza.

El trabajo requiere un esfuerzo fisico bastante intenso pues las operaciones se repiten con mucha
frecuencia.

Se realizan esfuerzos fisicos intensos pero no de manera constante

El trabajo exige esfuerzo fisico y constante por razén del puesto.

Responsabilidad:

En la direccion de personas:

De manera directa con: ante la Gerencia general, con funcionarios y
Empleados.

De manera indirecta con Obreros Calificados y no calificados.

En tramites y Procesos:

Los errores u omisiones en el trabajo pueden afectar la marca de la seccion.
La marcha del departamento
La marcha de la division

La marcha de la organizacion
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En valores y/o equipo:

Los bienes que maneja pueden producir perjuicios hasta $1000.00
Los perjuicios pueden ser por mas de $ 5000.00
Por menos de $25,000.00

X Por méas de $25,000.00.

(Cobranza, y Equipo de Oficina, computo. Maquinaria de operaciones.)

Condiciones de trabajo.

Ambiente
Tipo.

Aspectos Excelente

lluminacion Excelente

Olores Excelente

Emanaciones

Humedad Excelente

Resequedad Excelente

Corrientes Excelente

Ventilacion Bueno

Frio Bueno

Calor Bueno

Limpieza Bueno

Ruido Deficiente

100% 75% 50% 25% 10% Eventual o nunca.

Interior X
Exterior X
Escritorio X
Marina X
Restirado X
Mostrador X
Vehiculo X
De pie X
Sentado X
Caminando X
Manejando X
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Riesgos.
Accidentes de trabajo:

Elevadas Considerables Escasas REN)ES

Caidas

Cortadas
Mutilaciones
Quemaduras
Golpes

Choques eléctricos
RESELIES

Mancha duchas

X X X X X X X X X

Envenenamientos

Elevadas Considerables Escasas REIN S

Alergias

Oido

Vista

Sist. Respiratorio
Sist. Nervioso
Sist., Digestivo

Saturnismo

X X X X X X X X

Otros

Perfil:

Edad: de 30 a 45 afios

Sexo: Femenino

Estado Civil: Casado

Rasgos fisicos deseables: Buena presentacion.

Caracteristicas psicolégicas deseables: Valores de responsabilidad, de trabajo en

equipo, y de superacion.
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Puesto:

Supervisor de Contabilidad y Nominas

l.- Generalidades:
Se debe mantener al dia la informacion financiera y administrativa
necesaria para la buena marcha de la empresa, cumplir adecuadamente
con las diversas obligaciones fiscales y supervisar todas las actividades
relativas a los puestos de las personas que coordina y coadyuvar en todo lo
gue sea necesario con el gerente general y auditoria externa.
1.1.- Denominacion del puesto:

Supervisor de Contabilidad y Nominas — C.P. Araceli Gonzalez
1.2.- Localizacion en la organizacion: Empresa COMPUSTAR
1.3.- Jefe Inmediato Superior:

C. P. Martha Zamudio - Gerente de Servicios Administrativos
1.4 Jornada de trabajo:

De 8 am a 6 PM Lunes a Viernes, Sabados de 9 AM a 1 PM.

Hora de comida de 1pm a 2 PM de lunes a viernes.

Observaciones: Extensiéon de jornada de trabajo segun las necesidades

del puesto.
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Lunes

En base al corte
de caja elaborar
péliza de ingresos
y verificar que el
deposito bancario
este debidamente
sellado por el
banco y que
coincida con el
importe del corte
de caja y anexarlo
a la péliza de

ingresos.

Revision de la
elaboracion de
polizas contables
(cheques, diario,

ingresos).

Registro de

pedimentos.

Apoyar en todo lo
que la gerente de
servicios
administrativos

necesite

1.5.-: Localizacion fisica:

La oficina esta ubicada en el segundo piso al fondo de la entrada a la

tienda.

Martes

En base al corte
de caja elaborar
péliza de ingresos
y verificar que el
deposito bancario
este debidamente
sellado por el
banco y que
coincida con el
importe del corte
de caja y anexarlo
a la poéliza de

ingresos.

Revision de la
elaboracién de
polizas contables
(cheques, diario,

ingresos).

Registro de

pedimentos.

Apoyar en todo lo
que la gerente de
servicios
administrativos

necesite

2.- Descripcién analitica:

Miércoles

En base al corte
de caja elaborar
péliza de ingresos
y verificar que el
deposito bancario
este debidamente
sellado por el
banco y que
coincida con el
importe del corte
de caja y anexarlo
a la péliza de

ingresos.

Revision de la
elaboracion de
polizas contables
(cheques, diario,

ingresos).

Registro de

pedimentos.

Apoyar en todo lo
gue la gerente de
servicios
administrativos

necesite

Jueves

En base al corte
de caja elaborar
péliza de ingresos
y verificar que el
deposito bancario
este debidamente
sellado por el
banco y que
coincida con el
importe del corte
de caja y anexarlo
a la poéliza de

ingresos.

Revision de la
elaboracién de
polizas contables
(cheques, diario,

ingresos).

Registro de

pedimentos.

Apoyar en todo lo
que la gerente de
servicios
administrativos

necesite

Viernes

En base al corte
de caja elaborar
péliza de ingresos
y verificar que el
deposito bancario
este debidamente
sellado por el
banco y que
coincida con el
importe del corte
de caja y anexarlo
a la péliza de

ingresos.

Revision de la
elaboracion de
polizas contables
(cheques, diario,

ingresos).

Registro de

pedimentos.

Apoyar en todo lo
que la gerente de
servicios
administrativos

necesite

Sabados

En base al corte
de caja elaborar
péliza de ingresos
y verificar que el
deposito bancario
este debidamente
sellado por el
banco y que
coincida con el
importe del corte
de caja y anexarlo
a la péliza de

ingresos.

Revision de la
elaboracion de
polizas contables
(cheques, diario,

ingresos).

Registro de

pedimentos.

Apoyar en todo lo
que la gerente de
servicios
administrativos

necesite
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1 Quincena

Elaboraciéon de nominas en base a las tarjetas de asistencia.

Revision y autorizacion de pago de cheques a proveedores
segun programacién dia martes de cada semana durante la

mafana.
Distribucion del pago de nomina semanal dia viernes.

Elaboracién de conciliaciones bancarias mensuales y aclaracién
con bancos de partidas en conciliacion a mas tardar dentro de
los 15 dias siguientes al cierre de mes por medio de carta
dirigida al banco.

Elaboracion de todas las declaraciones fiscales mensuales,
bimestrales y trimestrales a que esta sujeta la empresa
conforme al calendario de obligaciones fiscales para xxxx a mas

tardar el dia 12 después del periodo correspondiente.

Elaboracion de las conciliaciones de impuestos y registros
contables a mas tardar el dia 12 después del periodo
correspondiente.

Preparacion de estados financieros mensuales con Anexos
(Nota: los formatos no estan anexos) a los mismos a mas tardar

el dia 10 después del cierre del mes.

Compilacion de la carpeta de contabilidad conteniendo
mensualmente, estados financieros, balanza de comprobacion,

libro diario, libro mayor y conciliaciones bancarias.

Nota: Anualmente se realizan estas actividades

2 Quincena

Elaboraciéon de nominas en base a las tarjetas de asistencia.

Revision y autorizacion de pago de cheques a proveedores
segun programacion dia martes de cada semana durante la

mafiana.

Distribucion del pago de nomina semanal dia viernes.

Elaboracién y presentacion de las declaraciones anuales y
conciliaciones fiscales segun el vencimiento que correspondan

tenerlas una semana antes.

Elaboracién y entrega de constancias de retencion de ir en
forma fiscal autorizada a los trabajadores, y personas fisicas
arrendadores y honorarios a mas tardar el 30 de enero después

del cierre del afio.

Preparacion de informacion y documentacion que requiera
auditoria externa de acuerdo con las fechas que se sefiale en la
solicitud por escrito con un mes de anticipacion.

Participar en la planeacién y coordinacién de la toma fisica de

inventarios que se efectué anualmente.
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Nota: Esporadicamente se llevan a cabo estas actividades.

Realizar cualquier otra actividad administrativa y contable

necesaria que se requiera para la buena marcha de la empresa

Llevar el control de expediente de personal, mantener, revisar y
compilar y obtener la documentacion necesaria que debe tener

cada expediente de personal.

Solicitud de empleo

Investigacién de solicitante

Contrato individual de trabajo

Inscripcion en el registro federal de contribuyentes
Inscripcion y avisos al IMSS

Aviso de baja ante INFONAVIT

Forma interna de avisos de trabajo

Alta

Baja

Suspension

Permiso con goce de sueldo

Permiso sin goce de sueldo

Vacaciones

Amonestacion

Cambio de puesto sin cambio de sueldo

Cambio de puesto con cambio de sueldo

Aumento de sueldo sin cambio de puesto

Cambio de contrato

Recibos de vacaciones tomadas

Recibos de aguinaldos

Recibos de PTU

Recibos de finiquito en caso de separacion

Carta de renuncia (firmada por el trabajador)
Constancia anual de retencion del ir

Control de pdlizas de seguro y fianzas

Dar el cumplimiento oportuno de avisos de alta y bajas ante
IMSS e INFONAVIT

Realizar tramites ante dependencias

Realizar cualquier otra actividad administrativa y contable

necesaria que se requiera para la buena marcha de la empresa
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3.- Descripcion Genérica:

FUNCION

Contabilidad y

NeINIES

Crédito y Cobranzas

Cajera

Recepcion

Unidad articulo o
persona afectada
Directamente con
clientes de
servicios
brindados
Administracion del
tiempo del
cobrador

Todas las areas

Areas,
administrativas y

operativas

Sistema, procedimiento o
técnica utilizada
De acuerdo con el control de
entradas y salidas en el software
de almacén para cobro del
servicio
Control de pagos, y cartera de

clientes

Control de pagos de consumos
internos y servicio, inversiones,
bancos, y otras entradas y salidas
de dinero.

Diferentes medios de promocion,
reclutadoras, carpas, voceos y

folletos segun el area

4.- Requerimientos:
4.1 Habilidad:
4.1.1. Escolaridad:

Carrera terminada: C.P.

Objetivo o razén de la
funcién
Renta de espacio en la

empresa logistica

Ingresos principales de la

empresa

Optimizacion de recursos.

Conseguir las personas
correctas en los puestos

correctos

4.1.2. Conocimientos especiales necesarios:

Observaciones

Conocimiento en actividades contables y fiscales y calculo de nomina, y

contribuciones nominales

4.1.3. Idiomas:

No necesario
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4.1.4. Experiencia:

Marcar Grado Especificar la habilidad

requerida:
No hace falta mas de un mes.
Es necesario méas de un mes promedio de 3
Mas de 3 meses pero menos de un afio

X Mas de un afio

4.1.5. Capacitacion requerida:

Menos de un mes
X Mas de uno, pero menos de tres meses
Tres meses pero menos de 6

Mas de seis meses.

4.1.6. Iniciativa:

Se requiere habilidad solamente para interpretar 6rdenes recibidas y ejecutarlas adecuadamente en
condiciones normales de trabajo.

Se requiere iniciativa para resolver algunos problemas sencillos que se presenten en el trabajo.
X Se requiere iniciativa para resolver problemas dificiles que se presentan eventualmente en el trabajo
Se requiere iniciativa para resolver problemas dificiles que se presentan constantemente en el trabajo.

Se requiere iniciativa para resolver problemas de gran complejidad y trascendencia que se presenten en el

trabajo

4.2. Esfuerzo

4.2.1. Mental y/o visual

Solo requiere la atencién normal que debe ponerse en todo trabajo
Requiere mucha atencién pero solo durante periodos cortos: al cobrar dinero, al recibir instrucciones etc.

X Se requiere que se ponga atencion intensa en periodos regulares: verificar cantidades o condiciones,
medidas etc.
Se requiere atencion intensa y sostenida por delicadeza de los asuntos que se controlan en el puesto y el

peligro que existe de cometer errores de trascendencia.
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4.2.2. Fisico:

El trabajo exige muy poco esfuerzo pues es bastante variado y solo se realizan operaciones corrientes en
un puesto de esta naturaleza.

El trabajo requiere un esfuerzo fisico bastante intenso pues las operaciones se repiten con mucha
frecuencia.

Se realizan esfuerzos fisicos intensos pero no de manera constante

El trabajo exige esfuerzo fisico y constante por razén del puesto.

4.3. Responsabilidad:

4.3.1. En la direccion de personas:

De manera directa con: ante la Gerencia de servicios administrativos, con

funcionarios y Empleados.

4.3.2. En tramites y Procesos:

Los errores u omisiones en el trabajo pueden afectar la marca de la seccion.
La marcha del departamento
La marcha de la division

La marcha de la organizacion

4.3.3. En valores y/o equipo:

Los bienes que maneja pueden producir perjuicios hasta $1000.00
Los perjuicios pueden ser por mas de $ 5000.00
Por menos de $25000.00

Por méas de $25,000.00.

(Cobranza, y Equipo de Oficina, computo. Maquinaria de operaciones.)
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4.4. Condiciones de trabajo.
4.4.1. Ambiente

4.4.2. Tipo.
Aspectos Excelente
lluminacion Excelente
Olores Excelente
Emanaciones
Humedad Excelente
Resequedad Excelente
Corrientes Excelente
Ventilacién Bueno
Frio Bueno
Calor Bueno
Limpieza Bueno
Ruido Deficiente
100% 75% 50% 25% 10% Eventual o nunca.
Interior X
Exterior X
Escritorio X
Marina X
Restirado X
Mostrador X
Vehiculo X
De pie X
Sentado X
Caminando X
Manejando X
4.4.3. Riesgos.

4.4.3.1. Accidentes de trabajo:

Elevadas Considerables Escasas Remotas
Caidas
Cortadas X
Mutilaciones X
Quemaduras X
Golpes X
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Choques eléctricos
Raspaduras

Mancha duchas

X X X X

Envenenamientos

Elevadas Considerables Escasas Remotas
Alergias
Oido
Vista
Sist. Respiratorio
Sist. Nervioso
Sist., Digestivo

Saturnismo

X X X X X X X X

Otros

4.4. Perfil:

Edad: de 24 a 32 afios

Sexo: Femenino

Estado Civil: Soltera

Rasgos fisicos deseables: Buena presentacion.

Caracteristicas psicolégicas deseables: Valores de responsabilidad, de trabajo

en equipo, y de superacion.
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Puesto:

Supervisor de Crédito y Cobranza

l.- Generalidades:
Se debe mantener al dia la investigacion crediticia y cobranza y supervisar
todas las actividades relativas a los puestos de las personas que coordina y
coadyuvar en todo lo que sea necesario con el gerente general y auditoria
externa.
1.1.- Denominacion del puesto:

Supervisor de crédito y cobranzas — L. A. E. Jaime Sotelo
1.2.- Localizacion en la organizacion: Empresa COMPUSTAR
1.3.- Jefe Inmediato Superior:

C. P. Martha Zamudio Gerente de Servicios Administrativos
1.4 Jornada de trabajo:

De 8 am a6 PM Lunes a Viernes, Sdbados de 9 AM a 1 PM.

Hora de comida de 1pm a 2 PM de lunes a viernes.

Observaciones: Extension de jornada de trabajo segun las necesidades

del puesto.

1.5.-: Localizacion fisica:

La oficina esta ubicada en el segundo piso al fondo de la entrada a la

tienda.
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Lunes

Recepcion y
revision del corte
de caja, investigar
diferencias
INERIETENERERY
firmar de recibido
y revisado los
cortes de cajay
turnarlos a

contabilidad.

Custodiar las
facturas a crédito
realizadas en el
dia y que
provienen del

corte de caja.

Elaborar reporte
informando de las
ventas y depdsitos
del dia

con las facturas y
notas de crédito
por anticipos de
clientes tanto las
efectuadas en el
dia anterior como
las cobradas de
acuerdo con el
corte de cajay
firmar de recibida
la relacién y con
esto capturar en
computadora los

datos.

Recopilacion y
revision del

consecutivo de

Martes

Recepcion y
revision del corte
de caja, investigar
diferencias
inmediatamente y
firmar de recibido
y revisado los
cortes de cajay
turnarlos a
contabilidad.

Custodiar las
facturas a crédito
realizadas en el
diay que
provienen del

corte de caja.

Elaborar reporte
informando de las
ventas y depositos
del dia

con las facturas y
notas de crédito
por anticipos de
clientes tanto las
efectuadas en el
dia anterior como
las cobradas de
acuerdo con el
corte de cajay
firmar de recibida
la relacién y con
esto capturar en
computadora los

datos.

Recopilacion y
revision del

consecutivo de

2.- Descripcion analitica:

Miércoles

Recepcion y
revision del corte
de caja, investigar
diferencias
inmediatamente y
firmar de recibido
y revisado los
cortes de cajay
turnarlos a

contabilidad.

Custodiar las
facturas a crédito
realizadas en el
diay que
provienen del

corte de caja.

Elaborar reporte
informando de las
ventas y depositos
del dia

con las facturas y
notas de crédito
por anticipos de
clientes tanto las
efectuadas en el
dia anterior como
las cobradas de
acuerdo con el
corte de cajay
firmar de recibida
la relacién y con
esto capturar en
computadora los

datos.

Recopilacion y
revision del

consecutivo de

Jueves

Recepcion y
revision del corte
de caja, investigar
diferencias
inmediatamente y
firmar de recibido
y revisado los
cortes de cajay
turnarlos a

contabilidad.

Custodiar las
facturas a crédito
realizadas en el
diay que
provienen del

corte de caja.

Elaborar reporte
informando de las
ventas y depositos
del dia

con las facturas y
notas de crédito
por anticipos de
clientes tanto las
efectuadas en el
dia anterior como
las cobradas de
acuerdo con el
corte de cajay
firmar de recibida
la relacién y con
esto capturar en
computadora los

datos.

Recopilacion y
revision del

consecutivo de

Viernes

Recepcion y
revision del corte
de caja, investigar
diferencias
inmediatamente y
firmar de recibido
y revisado los
cortes de cajay
turnarlos a

contabilidad.

Custodiar las
facturas a crédito
realizadas en el
diay que
provienen del

corte de caja.

Elaborar reporte
informando de las
ventas y depositos
del dia

con las facturas y
notas de crédito
por anticipos de
clientes tanto las
efectuadas en el
dia anterior como
las cobradas de
acuerdo con el
corte de cajay
firmar de recibida
la relacién y con
esto capturar en
computadora los

datos.

Recopilacion y
revision del

consecutivo de

Sabados

Recepcion y
revision del corte
de caja, investigar
diferencias
inmediatamente y
firmar de recibido
y revisado los
cortes de cajay
turnarlos a

contabilidad.

Custodiar las
facturas a crédito
realizadas en el
diay que
provienen del

corte de caja.

Elaborar reporte
informando de las
ventas y depositos
del dia

con las facturas y
notas de crédito
por anticipos de
clientes tanto las
efectuadas en el
dia anterior como
las cobradas de
acuerdo con el
corte de cajay
firmar de recibida
la relacién y con
esto capturar en
computadora los

datos.
Recopilacion y

revision del

consecutivo de
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facturas y notas de
crédito

color rosa -
consecutivo

color verde —

Contabilizar

Sellar de
cancelado

Sellar de pagado
Programacion de

la cobranza diaria.

Elaboracién y
distribucion de la
relacion de
cobranza diaria al
cobrador, obtener
firma de recibido

del cobrador.

Elaboracion del

reporte diario de
cobranza cotejar
contra recibos de

caja.

Elaboracion del
reporte diario de

ventas a crédito.

Elaboracién de
poélizas contables,
una vez revisadas

firmar.

Capturar las

polizas contables

facturas y notas de
crédito

color rosa -
consecutivo

color verde —

Contabilizar

Sellar de
cancelado

Sellar de pagado
Programacién de

la cobranza diaria.

Elaboracién y
distribucion de la
relacion de
cobranza diaria al
cobrador, obtener
firma de recibido

del cobrador.

Elaboracion del

reporte diario de
cobranza cotejar
contra recibos de

caja.

Elaboracion del
reporte diario de

ventas a crédito.

Elaboracion de
poélizas contables,
una vez revisadas

firmar.

Capturar las

polizas contables

facturas y notas de
crédito

color rosa -
consecutivo

color verde —

Contabilizar

Sellar de
cancelado

Sellar de pagado
Programacion de

la cobranza diaria.

Elaboracion y
distribucion de la
relacion de
cobranza diaria al
cobrador, obtener
firma de recibido

del cobrador.

Elaboracion del

reporte diario de
cobranza cotejar
contra recibos de

caja.

Elaboracion del
reporte diario de

ventas a crédito.

Elaboracién de
poélizas contables,
una vez revisadas

firmar.

Capturar las

polizas contables

facturas y notas de
crédito

color rosa -
consecutivo

color verde —

Contabilizar

Sellar de
cancelado

Sellar de pagado
Programacion de

la cobranza diaria.

Elaboracion y
distribucion de la
relacion de
cobranza diaria al
cobrador, obtener
firma de recibido

del cobrador.

Elaboracion del

reporte diario de
cobranza cotejar
contra recibos de

caja.

Elaboracion del
reporte diario de

ventas a crédito.

Elaboracién de
polizas contables,
una vez revisadas

firmar.

Capturar las

polizas contables

facturas y notas de
crédito

color rosa -
consecutivo

color verde —

Contabilizar

Sellar de
cancelado

Sellar de pagado
Programacion de

la cobranza diaria.

Elaboracion y
distribucion de la
relacion de
cobranza diaria al
cobrador, obtener
firma de recibido

del cobrador.

Elaboracion del

reporte diario de
cobranza cotejar
contra recibos de

caja.

Elaboracion del
reporte diario de

ventas a crédito.

Elaboracion de
pélizas contables,
una vez revisadas

firmar.

Capturar las

polizas contables

facturas y notas de
crédito

color rosa -
consecutivo

color verde —

Contabilizar

Sellar de
cancelado

Sellar de pagado
Programacion de

la cobranza diaria.

Elaboracién y
distribucion de la
relacion de
cobranza diaria al
cobrador, obtener
firma de recibido

del cobrador.

Elaboracion del

reporte diario de
cobranza cotejar
contra recibos de

caja.

Elaboracion del
reporte diario de

ventas a crédito.

Elaboracion de
pélizas contables,
una vez revisadas

firmar.

Capturar las

polizas contables
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1 Quincena

Efectuar la conciliacién mensual del
saldo segun crédito y cobranzas

contra registros en contabilidad

Reportes mensuales en computadora
a entregar a la gerencia de servicios

administrativos.

Estados de cuenta por cliente

analisis de antigiiedad de saldos.

Listado de climitas de crédito por

cliente.

Estadistica de ventas a crédito por

clientes

2 Quincena

Tener control de solicitudes de crédito
Investigar solicitudes de crédito

Llamar por teléfono a tres proveedores de referencia por cada cliente nuevo.

Llamar por teléfono a bancos con los que tenga cuenta el cliente nuevo y solicitar
referencias del mismo.
Gestion de cobranza personalmente a clientes morosos

Previa autorizacion de la gerencia general distribuir a abogados cobranza morosa.

Elaboracién de notas de crédito por descuentos o devoluciones y notas de cargo por
comisiones de cheques devueltos y otros, enviar original al cliente y una copia entregar

a contabilidad y archivar una copia en consecutivo y otra en archivo del cliente.

Realizar cualquier otra actividad administrativa y contable necesaria que se requiera
para la buena marcha de la empresa

3.- Descripcién Genérica:

FUNCION

Contabilidad y

NINIES

Crédito y Cobranzas

Cajera

Recepcion

Unidad articulo o
persona afectada
Directamente con
clientes de
servicios
brindados
Administracion del
tiempo del
cobrador

Todas las areas

Areas,
administrativas y

operativas

Sistema, procedimiento o técnica
utilizada
De acuerdo con el control de
entradas y salidas en el software de

almacén para cobro del servicio

Control de pagos, y cartera de
clientes

Control de pagos de consumos
internos y servicio, inversiones,
bancos, y otras entradas y salidas de
dinero.

Diferentes medios de promaocion,
reclutadoras, carpas, voceos y

folletos segun el area

Objetivo o razén
de la funcién
Renta de espacio
en la empresa

logistica

Ingresos principales

de la empresa

Optimizacion de

recursos.

Conseguir las
personas correctas
en los puestos

correctos

Observaciones
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4.- Requerimientos:
4.1 Habilidad:

4.1.1. Escolaridad:

Carrera terminada: Lic. en Administracion de Empresas, Relaciones

Comerciales

4.1.2. Conocimientos especiales necesarios:

Conocimiento en actividades de investigacion crediticia, analisis

financiero y de riesgos, técnicas de cobranza

4.1.3. ldiomas:

No necesario

4.1.4. Experiencia:

Marcar Grado Especificar la habilidad

requerida:

No hace falta mas de un mes.
Es necesario mas de un mes promedio de 3
Mas de 3 meses pero menos de un afo

X Mas de un afio

4.1.5. Capacitacion requerida:

Menos de un mes
X Mas de uno, pero menos de tres meses
Tres meses pero menos de 6

Mas de seis meses.
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4.1.6. Iniciativa:

Se requiere habilidad solamente para interpretar érdenes recibidas y ejecutarlas adecuadamente en
condiciones normales de trabajo.

Se requiere iniciativa para resolver algunos problemas sencillos que se presenten en el trabajo.
Se requiere iniciativa para resolver problemas dificiles que se presentan eventualmente en el trabajo
Se requiere iniciativa para resolver problemas dificiles que se presentan constantemente en el trabajo.

Se requiere iniciativa para resolver problemas de gran complejidad y trascendencia que se presenten en

el trabajo

4.2. Esfuerzo
4.2.1. Mental y/o visual

Solo requiere la atencién normal que debe ponerse en todo trabajo
Requiere mucha atencion pero solo durante periodos cortos: al cobrar dinero, al recibir instrucciones etc.

Se requiere que se ponga atencion intensa en periodos regulares: verificar cantidades o condiciones,
medidas etc.
Se requiere atencion intensa y sostenida por delicadeza de los asuntos que se controlan en el puesto y el

peligro que existe de cometer errores de trascendencia.

4.2.2. Fisico:

El trabajo exige muy poco esfuerzo pues es bastante variado y solo se realizan operaciones corrientes en

un puesto de esta naturaleza.

El trabajo requiere un esfuerzo fisico bastante intenso pues las operaciones se repiten con mucha
frecuencia.

Se realizan esfuerzos fisicos intensos pero no de manera constante

El trabajo exige esfuerzo fisico y constante por razén del puesto.
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4.3. Responsabilidad:

4.3.1. En la direccion de personas:

De manera directa con: ante la Gerencia de servicios administrativos,

con funcionarios y Empleados.

4.3.2. En tramites y Procesos:

Los errores u omisiones en el trabajo pueden afectar la marca de la seccion.
La marcha del departamento
La marcha de la division

La marcha de la organizacion

4.3.3. En valores y/o equipo:

Los bienes que maneja pueden producir perjuicios hasta $1000.00
Los perjuicios pueden ser por mas de $ 5000.00
Por menos de $25,000.00

Por méas de $25,000.00.

(Cobranza, y Equipo de Oficina, computo. Maquinaria de operaciones.)
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Interior
Exterior
Escritorio
Marina
Restirado
Mostrador
Vehiculo
De pie
Sentado
Caminando

Manejando

4.4. Condiciones de trabajo.

4.4.1. Ambiente
4.4.2. Tipo.

Aspectos
lluminacién
Olores
Emanaciones
Humedad
Resequedad

Corrientes

Ventilacién
Frio

Calor
Limpieza
Ruido

100% 75% 50%

X

Excelente
Excelente

Excelente

Excelente
Excelente

Excelente

Bueno
Bueno
Bueno
Bueno

Deficiente

25%

10%

Eventual o nunca.
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4.4.3. Riesgos.
4.4.3.1. Accidentes de trabajo:

Elevadas Considerables Escasas

Caidas

Cortadas
Mutilaciones
Quemaduras
Golpes

Choques eléctricos
RESELIES
Mancha duchas

Envenenamientos

Elevadas Considerables Escasas
Alergias
(@]fe[s]
Vista
Sist. Respiratorio
Sist. Nervioso
Sist., Digestivo
Saturnismo

Otros

4.4. Perfil:

Edad: de 24 a 32 afios
Sexo: Masculino
Estado Civil: Soltero

Rasgos fisicos deseables: Buena presentacion.

Remotas

X X X X X X X X X

Remotas

X X X X X X X X

Caracteristicas psicolégicas deseables: Valores de responsabilidad, de trabajo

en equipo, y de superacion
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Puesto:
Cobrador

l.- Generalidades:
Se debe mantener al dia la informacion de cobranza y coadyuvar en todo lo
que sea necesario con el encargado de crédito y cobranza, el gerente de
servicios administrativos, gerente general y auditoria externa.
1.1.- Denominacién del puesto:
Cobrador — Ernesto Perez
1.2.- Localizacion en la organizacion: Empresa COMPUSTAR
1.3.- Jefe Inmediato Superior:
LAE Jaime Sotelo Supervisor de Crédito y Cobranza
1.4 Jornada de trabajo:
De 8 am a6 PM Lunes a Viernes, Sabados de 9 AM a 1 PM.
Hora de comida de 1pm a 2 PM de lunes a viernes.
Observaciones: Extensién de jornada de trabajo segun las necesidades
del puesto.

1.5.-: Localizacion fisica:

La oficina esta ubicada en el segundo piso al fondo de la entrada a la

tienda.
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Lunes

Realizar los
depositos en

bancos.

Firmar de recibido
la relacién de
cobranza del dia
una vez cotejados
contra los
documentos
anexos (Nota: los
formatos no estan

anexos).

Gestionar la

cobranza.

Elaborar reporte de
cobranza diario
dejando breve
explicacion del
motivo por el que
no le pago el
cliente y entregarlo
junto con los
recibos de caja que
ampare dicho
reporte al
encargado de
crédito y cobranza
y obtener firma de
recibido y
guardarla en
archivo de uso

personal.

Hacer la relacién
de cheques
cobrados y monto
de efectivo y
entregarlos al

cajero y obtener

Martes

Realizar los
depositos en

bancos.

Firmar de recibido
la relacion de
cobranza del dia
una vez cotejados
contra los
documentos
anexos (Nota: los
formatos no estan

anexos).

Gestionar la

cobranza.

Elaborar reporte de
cobranza diario
dejando breve
explicacion del
motivo por el que
no le pago el
cliente y entregarlo
junto con los
recibos de caja que
ampare dicho
reporte al
encargado de
crédito y cobranza
y obtener firma de
recibido y
guardarla en
archivo de uso

personal.

Hacer la relacién
de cheques
cobrados y monto
de efectivo y
entregarlos al

cajero y obtener

2.- Descripcion analitica:

Miércoles

Realizar los
depositos en

bancos.

Firmar de recibido
la relacién de
cobranza del dia
una vez cotejados
contra los
documentos
anexos (Nota: los
formatos no estan

anexos).

Gestionar la

cobranza.

Elaborar reporte de
cobranza diario
dejando breve
explicacion del
motivo por el que
no le pago el
cliente y entregarlo
junto con los
recibos de caja que
ampare dicho
reporte al
encargado de
crédito y cobranza
y obtener firma de
recibido y
guardarla en
archivo de uso

personal.

Hacer la relacién
de cheques
cobrados y monto
de efectivo y
entregarlos al

cajero y obtener

Jueves

Realizar los
depositos en

bancos.

Firmar de recibido
la relaciéon de
cobranza del dia
una vez cotejados
contra los
documentos
anexos (Nota: los
formatos no estan

anexos).

Gestionar la

cobranza.

Elaborar reporte de
cobranza diario
dejando breve
explicacién del
motivo por el que
no le pago el
cliente y entregarlo
junto con los
recibos de caja que
ampare dicho
reporte al
encargado de
crédito y cobranza
y obtener firma de
recibido y
guardarla en
archivo de uso

personal.

Hacer la relacion
de cheques
cobrados y monto
de efectivo y
entregarlos al

cajero y obtener

Viernes

Realizar los
depositos en

bancos.

Firmar de recibido
la relacion de
cobranza del dia
una vez cotejados
contra los
documentos
anexos (Nota: los
formatos no estan

anexos).

Gestionar la

cobranza.

Elaborar reporte de
cobranza diario
dejando breve
explicacion del
motivo por el que
no le pago el
cliente y entregarlo
junto con los
recibos de caja que
ampare dicho
reporte al
encargado de
crédito y cobranza
y obtener firma de
recibido y
guardarla en
archivo de uso

personal.

Hacer la relacién
de cheques
cobrados y monto
de efectivo y
entregarlos al

cajero y obtener

SELE[]S

Realizar los
depositos en

bancos.

Firmar de recibido
la relacion de
cobranza del dia
una vez cotejados
contra los
documentos
anexos (Nota: los
formatos no estan

anexos).

Gestionar la

cobranza.

Elaborar reporte de
cobranza diario
dejando breve
explicacion del
motivo por el que
no le pago el
cliente y entregarlo
junto con los
recibos de caja que
ampare dicho
reporte al
encargado de
crédito y cobranza
y obtener firma de
recibido y
guardarla en
archivo de uso

personal.

Hacer la relacién
de cheques
cobrados y monto
de efectivo y
entregarlos al

cajero y obtener
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copia de la relacion
firmada y recibo de
caja sellado por la
magquina
registradora y
firmado de recibido

por el cajero.

Depositos de

correspondencia

Mensajeria en

general

Realizar cualquier otra actividad necesaria que se

requiera para la buena marcha de la empresa

copia de la relacion
firmada y recibo de
caja sellado por la
maquina
registradora y
firmado de recibido

por el cajero.

Depositos de

correspondencia

Mensajeria en

general

1 Quincena

copia de la relacion
firmada y recibo de
caja sellado por la
magquina
registradora y
firmado de recibido

por el cajero.

Depositos de

correspondencia

Mensajeria en

general

copia de la relacion
firmada y recibo de
caja sellado por la
maquina
registradora y
firmado de recibido

por el cajero.

Depositos de

correspondencia

Mensajeria en

general

buena marcha de la empresa

copia de la relacion
firmada y recibo de
caja sellado por la
maquina
registradora y
firmado de recibido

por el cajero.

Depositos de

correspondencia

Mensajeria en

general

2 Quincena

copia de la relacion
firmada y recibo de
caja sellado por la
magquina
registradora y
firmado de recibido

por el cajero.

Depositos de

correspondencia

Mensajeria en

general

Realizar cualquier otra actividad necesaria que se requiera para la
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FUNCION

Contabilidad y Nominas

Crédito y Cobranzas

Cajera

Recepcion

3.- Descripcion Genérica:

Unidad articulo o

persona afectada
Directamente
con clientes de
servicios
brindados
Administracion
del tiempo del
cobrador

Todas las areas

Areas,
administrativas

y operativas

4.- Requerimientos:
4.1 Habilidad:

4.1.1. Escolaridad:

Carrera terminada: secundaria o preparatoria

Sistema, procedimiento o técnica

utilizada
De acuerdo con el control de
entradas y salidas en el
software de almacén para
cobro del servicio
Control de pagos, y cartera de

clientes

Control de pagos de consumos
internos y servicio, inversiones,
bancos, y otras entradas y
salidas de dinero.

Diferentes medios de
promocién, reclutadoras,
carpas, voceos Yy folletos segun

el area

4.1.2. Conocimientos especiales necesarios:

Objetivo o razén Observaciones

de la funcién
Renta de espacio
en la empresa

logistica

Ingresos
principales de la
empresa
Optimizacion de

recursos.

Conseguir las
personas
correctas en los

puestos correctos

Conocimiento en técnicas de cobranza y la ciudad

4.1.3. ldiomas:

No necesario
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4.1.4. Experiencia:

Marcar Grado Especificar la habilidad
requerida:

No hace falta mas de un mes.
Es necesario mas de un mes promedio de 3
Mas de 3 meses pero menos de un afio

X Mas de un afio

4.1.5. Capacitacion requerida:

Menos de un mes
X Mas de uno, pero menos de tres meses
Tres meses pero menos de 6

Mas de seis meses.

4.1.6. Iniciativa:

Se requiere habilidad solamente para interpretar érdenes recibidas y ejecutarlas adecuadamente en
condiciones normales de trabajo.

Se requiere iniciativa para resolver algunos problemas sencillos que se presenten en el trabajo.
X Se requiere iniciativa para resolver problemas dificiles que se presentan eventualmente en el trabajo
Se requiere iniciativa para resolver problemas dificiles que se presentan constantemente en el trabajo.

Se requiere iniciativa para resolver problemas de gran complejidad y trascendencia que se presenten en el

trabajo
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4.2. Esfuerzo

4.2.1. Mental y/o visual

Solo requiere la atencién normal que debe ponerse en todo trabajo
Requiere mucha atencion pero solo durante periodos cortos: al cobrar dinero, al recibir instrucciones etc.

Se requiere que se ponga atencion intensa en periodos regulares: verificar cantidades o condiciones,
medidas etc.
Se requiere atencion intensa y sostenida por delicadeza de los asuntos que se controlan en el puesto y el

peligro que existe de cometer errores de trascendencia.

4.2.2. Fisico:

El trabajo exige muy poco esfuerzo pues es bastante variado y solo se realizan operaciones corrientes en

un puesto de esta naturaleza.

El trabajo requiere un esfuerzo fisico bastante intenso pues las operaciones se repiten con mucha
frecuencia.

Se realizan esfuerzos fisicos intensos pero no de manera constante

El trabajo exige esfuerzo fisico y constante por razén del puesto.
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4.3. Responsabilidad:

4.3.1. En la direccion de personas:

De manera directa con: ante el encargado de crédito y cobranza y con

funcionarios y Empleados.

4.3.2. En tramites y Procesos:

Los errores u omisiones en el trabajo pueden afectar la marca de la seccion.
La marcha del departamento
La marcha de la division

La marcha de la organizacion

4.3.3. En valores y/o equipo:

Los bienes que maneja pueden producir perjuicios hasta $1000.00
Los perjuicios pueden ser por mas de $ 5000.00
Por menos de $25,000.00

Por méas de $25,000.00.

(Cobranza, y Equipo de Oficina, computo. Maquinaria de operaciones.)
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Interior
Exterior
Escritorio
Marina
Restirado
Mostrador
Vehiculo
De pie
Sentado
Caminando

Manejando

4.4. Condiciones de trabajo.
4.4.1. Ambiente
4.4.2. Tipo.

Aspectos
lluminacién
Olores
Emanaciones
Humedad
Resequedad

Corrientes

Ventilacion
Frio

Calor
Limpieza
Ruido

100% 75% 50%

X

Excelente
Excelente

Excelente

Excelente
Excelente

Excelente

Bueno
Bueno
Bueno
Bueno

Deficiente

25%

10%

Eventual o nunca.
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4.4.3. Riesgos.
4.4.3.1. Accidentes de trabajo:

Elevadas Considerables Escasas

Caidas

Cortadas
Mutilaciones
Quemaduras
Golpes

Choques eléctricos
Raspaduras
Mancha duchas

Envenenamientos

Elevadas Considerables Escasas
Alergias
Oido
Vista
Sist. Respiratorio
Sist. Nervioso
Sist., Digestivo
Saturnismo

Otros

4.4. Perfil:

Edad: de 24 a 32 afios

Sexo: Masculino

Estado Civil: Soltero o casado

Rasgos fisicos deseables: Buena presentacion.

Remotas

X X X X X X X X X

Remotas

X X X X X X X X

Caracteristicas psicolégicas deseables: Valores de responsabilidad, de trabajo

en equipo, y de superacion
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Puesto:

Secretaria recepcionista

l.- Generalidades:
Se debe mantener al dia la bitdcora de correspondencia, archivo general,
contra recibos para proveedores y coadyuvar en todo lo que sea necesario
con la encargada de contabilidad y nominas, el gerente de servicios
administrativos, gerente general y auditoria externa.
1.1.- Denominacion del puesto:

Secretaria Recepcionista — Livier Radillo
1.2.- Localizacion en la organizacion: Empresa COMPUSTAR
1.3.- Jefe Inmediato Superior:

C. P. Araceli Gonzalez Supervisor de Contabilidad y Nominas
1.4 Jornada de trabajo:

De 8 am a6 PM Lunes a Viernes, Sdbados de 9 AM a 1 PM.

Hora de comida de 1pm a 2 PM de lunes a viernes.

Observaciones: Extension de jornada de trabajo segun las necesidades

del puesto.

1.5.-: Localizacion fisica:

La oficina esta ubicada en el segundo piso al fondo de la entrada a la

tienda
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Lunes

Teléfono.

Vigilar que no se
efectien llamadas
de larga distancia,
si se efectdan
previa autorizacion
por la gerencia
general registrar
en un libro de

llamadas.

Vigilar y controlar
que se respete la
utilizacion de los
teléfonos para
comunicacion de
asuntos
relacionados con
la empresa

Unicamente.

Sin excepcion,
tomar recado
telefénico (llenado
en original y copia
todos los datos
contenidos en la
forma preimpresa
que se utiliza) de
cualquier persona
a la que le llamen
a la empresa
cuando no se
encuentre y
procurar darselo lo
mas pronto

posible.

Controlar en
carpeta archivando
los fax que se
envien y los que

se reciban, en las

Martes

Teléfono.

Vigilar que no se
efectden llamadas
de larga distancia,
si se efectian
previa autorizacion
por la gerencia
general registrar
en un libro de

llamadas.

Vigilar y controlar
que se respete la
utilizacién de los
teléfonos para
comunicacion de
asuntos
relacionados con
la empresa

Gnicamente.

Sin excepcion,
tomar recado
telefénico (llenado
en original y copia
todos los datos
contenidos en la
forma preimpresa
que se utiliza) de
cualquier persona
a la que le llamen
a la empresa
cuando no se
encuentre y
procurar darselo lo
mas pronto

posible.

Controlar en
carpeta archivando
los fax que se
envien y los que

se reciban, en las

2.- Descripcion analitica:

Miércoles

Teléfono.

Vigilar que no se
efectden llamadas
de larga distancia,
si se efectdan
previa autorizacion
por la gerencia
general registrar
en un libro de

llamadas.

Vigilar y controlar
gue se respete la
utilizacion de los
teléfonos para
comunicacion de
asuntos
relacionados con
la empresa

Unicamente.

Sin excepcion,
tomar recado
telefénico (llenado
en original y copia
todos los datos
contenidos en la
forma preimpresa
gue se utiliza) de
cualquier persona
a la que le llamen
a la empresa
cuando no se
encuentre y
procurar darselo lo
mas pronto

posible.

Controlar en
carpeta archivando
los fax que se
envien y los que

se reciban, en las

Jueves

Teléfono.

Vigilar que no se
efectden llamadas
de larga distancia,
si se efectian
previa autorizacion
por la gerencia
general registrar
en un libro de

llamadas.

Vigilar y controlar
que se respete la
utilizacion de los
teléfonos para
comunicacion de
asuntos
relacionados con
la empresa

Gnicamente.

Sin excepcion,
tomar recado
telefénico (llenado
en original y copia
todos los datos
contenidos en la
forma preimpresa
que se utiliza) de
cualquier persona
a la que le llamen
a la empresa
cuando no se
encuentre y
procurar darselo lo
mas pronto

posible.

Controlar en
carpeta archivando
los fax que se
envien y los que

se reciban, en las

Viernes

Teléfono.

Vigilar que no se
efectden llamadas
de larga distancia,
si se efectian
previa autorizacion
por la gerencia
general registrar
en un libro de

[EEGERS

Vigilar y controlar
gue se respete la
utilizacion de los
teléfonos para
comunicacion de
asuntos
relacionados con
la empresa

Unicamente.

Sin excepcion,
tomar recado
telefénico (llenado
en original y copia
todos los datos
contenidos en la
forma preimpresa
que se utiliza) de
cualquier persona
a la que le llamen
a la empresa
cuando no se
encuentre y
procurar darselo lo
mas pronto

posible.

Controlar en
carpeta archivando
los fax que se
envien y los que

se reciban, en las

SELEG[S

Teléfono.

Vigilar que no se
efectden llamadas
de larga distancia,
si se efectian
previa autorizacion
por la gerencia
general registrar
en un libro de

[EIMEGERS

Vigilar y controlar
gue se respete la
utilizacion de los
teléfonos para
comunicacion de
asuntos
relacionados con
la empresa

Unicamente.

Sin excepcion,
tomar recado
telefénico (llenado
en original y copia
todos los datos
contenidos en la
forma preimpresa
que se utiliza) de
cualquier persona
a la que le llamen
a la empresa
cuando no se
encuentre y
procurar darselo lo
mas pronto

posible.

Controlar en
carpeta archivando
los fax que se
envien y los que

se reciban, en las
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mismas copias
obtener firma de la
persona de la
empresa a la que
se entregue el fax

recibido.

Copiadora

controlar el uso
adecuado de la

copiadora.

Sacar las copias

que le soliciten.

Mantener en buen
uso la copiadora
(cilindro, téner,

papel etc.).

Correspondencia

llevar un registro
de control de toda
la correspondencia

recibida y enviada

Distribuir la
correspondencia a
quien corresponda
internamente en la
empresa y obtener
firma de recibido
en el libro de

registro

Archivo general

llevar control de
entrada y salida de
documentacién por

medio de vales.

Bancos

Solicitar saldo de
bancos.

Solicitar a bancos

mismas copias
obtener firma de la
persona de la
empresa a la que
se entregue el fax

recibido.

Copiadora

controlar el uso
adecuado de la

copiadora.

Sacar las copias

que le soliciten.

Mantener en buen
uso la copiadora
(cilindro, téner,

papel etc.).

Correspondencia

llevar un registro
de control de toda
la correspondencia

recibida y enviada

Distribuir la
correspondencia a
quien corresponda
internamente en la
empresa y obtener
firma de recibido
en el libro de

registro

Archivo general

llevar control de
entrada y salida de
documentacién por

medio de vales.

Bancos

Solicitar saldo de
bancos.

Solicitar a bancos

mismas copias
obtener firma de la
persona de la
empresa a la que
se entregue el fax

recibido.

Copiadora

controlar el uso
adecuado de la

copiadora.

Sacar las copias

que le soliciten.

Mantener en buen
uso la copiadora
(cilindro, téner,

papel etc.).

Correspondencia

llevar un registro
de control de toda
la correspondencia

recibida y enviada

Distribuir la
correspondencia a
quien corresponda
internamente en la
empresa y obtener
firma de recibido
en el libro de

registro

Archivo general

llevar control de
entrada y salida de
documentacioén por

medio de vales.

Bancos

Solicitar saldo de
bancos.

Solicitar a bancos

mismas copias
obtener firma de la
persona de la
empresa a la que
se entregue el fax

recibido.
Copiadora

controlar el uso
adecuado de la

copiadora.

Sacar las copias

que le soliciten.

Mantener en buen
uso la copiadora
(cilindro, téner,

papel etc.).
Correspondencia

llevar un registro
de control de toda
la correspondencia

recibida y enviada

Distribuir la
correspondencia a
quien corresponda
internamente en la
empresa y obtener
firma de recibido
en el libro de

registro
Archivo general

llevar control de
entrada y salida de
documentacién por

medio de vales.
Bancos

Solicitar saldo de
bancos.

Solicitar a bancos

mismas copias
obtener firma de la
persona de la
empresa a la que
se entregue el fax

recibido.

Copiadora

controlar el uso
adecuado de la

copiadora.

Sacar las copias

que le soliciten.

Mantener en buen
uso la copiadora
(cilindro, téner,

papel etc.).

Correspondencia

llevar un registro
de control de toda
la correspondencia

recibida y enviada

Distribuir la
correspondencia a
quien corresponda
internamente en la
empresa y obtener
firma de recibido
en el libro de

registro

Archivo general

llevar control de
entrada y salida de
documentacién por

medio de vales.

Bancos

Solicitar saldo de
bancos.

Solicitar a bancos

mismas copias
obtener firma de la
persona de la
empresa a la que
se entregue el fax

recibido.
Copiadora

controlar el uso
adecuado de la

copiadora.

Sacar las copias

que le soliciten.

Mantener en buen
uso la copiadora
(cilindro, téner,

papel etc.).
Correspondencia

llevar un registro
de control de toda
la correspondencia

recibida y enviada

Distribuir la
correspondencia a
quien corresponda
internamente en la
empresa y obtener
firma de recibido
en el libro de

registro
Archivo general

llevar control de
entrada y salida de
documentacién por

medio de vales.
Bancos

Solicitar saldo de
bancos.

Solicitar a bancos
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tipo de cambio de

venta del dia.

Solicitar a bancos
tipo de cambio de

compra del dia.

Mecanografia

Elaborar a
magquina cualquier
escrito que le

soliciten.

tipo de cambio de

venta del dia.

Solicitar a bancos
tipo de cambio de

compra del dia.

Mecanografia

Elaborar a
maquina cualquier
escrito que le

soliciten.

tipo de cambio de

venta del dia.

Solicitar a bancos
tipo de cambio de

compra del dia.

Mecanografia

Elaborar a
magquina cualquier
escrito que le

soliciten.

tipo de cambio de

venta del dia.

Solicitar a bancos
tipo de cambio de

compra del dia.

Mecanografia

Elaborar a
maquina cualquier
escrito que le

soliciten.

tipo de cambio de

venta del dia.

Solicitar a bancos
tipo de cambio de

compra del dia.

Mecanografia

Elaborar a
maquina cualquier
escrito que le

soliciten.

tipo de cambio de

venta del dia.

Solicitar a bancos
tipo de cambio de

compra del dia.

Mecanografia

Elaborar a
maquina cualquier
escrito que le

soliciten.

1 Quincena

Cheques

Recabar de contabilidad cheques en blanco de acuerdo con la

numeracién consecutiva

Elaboracion de cheques a pagar los dias martes de cada

semana
Pago a proveedores

Recepcion de facturas de proveedores por contra recibo el

martes de cada semana
Revision de facturas de proveedores los lunes de cada semana

Pago a proveedores previo contra recibo los martes de cada

semana

Sellar de pagado la documentacion que ampare los cheques

una vez realizado el pago los miércoles de cada semana
Reportes
Elaborar relacion de llamadas de larga distancia del mes

Conciliar el recibo telefénico contra la relaciéon de llamadas de

larga distancia del mes

Elaborar relacion de cheques en poder de pagos al final del
mes. Elaborar relacién de facturas por pagar al final del mes sin
cheques elaborados

2 Quincena

Cheques

Recabar de contabilidad cheques en blanco de acuerdo con la

numeracioén consecutiva

Elaboracion de cheques a pagar los dias martes de cada

semana
Pago a proveedores

Recepcion de facturas de proveedores por contra recibo el

martes de cada semana
Revision de facturas de proveedores los lunes de cada semana

Pago a proveedores previo contra recibo los martes de cada

semana

Sellar de pagado la documentacién que ampare los cheques

una vez realizado el pago los miércoles de cada semana
Reportes
Elaborar relacién de llamadas de larga distancia del mes

Conciliar el recibo telefonico contra la relacién de llamadas de

larga distancia del mes

Elaborar relacion de cheques en poder de pagos al final del
mes. Elaborar relacion de facturas por pagar al final del mes sin
cheques elaborado
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3.- Descripcion Genérica:

FUNCION Unidad articulo o

persona afectada

Contabilidad y Directamente

Nominas con clientes de
servicios
brindados

Crédito y Administracion

Cobranzas del tiempo del
cobrador

Cajera Todas las areas

Recepcioén Areas,

administrativas

y operativas

Sistema, procedimiento o técnica

utilizada
De acuerdo con el control de
entradas y salidas en el
software de almacén para
cobro del servicio
Control de pagos, y cartera de

clientes

Control de pagos de consumos
internos y servicio, inversiones,
bancos, y otras entradas y
salidas de dinero.

Diferentes medios de
promocién, reclutadoras,
carpas, voceos Yy folletos segun

el area

4.- Requerimientos:

4.1 Habilidad:

4.1.1. Escolaridad:

Objetivo o razén Observaciones

de la funcién
Renta de espacio
en la empresa

logistica

Ingresos
principales de la
empresa
Optimizacion de

recursos.

Conseguir las
personas
correctas en los

puestos correctos

Carrera terminada: secretaria de academia

4.1.2. Conocimientos especiales necesarios:

Conocimiento en mecanografia, archivo y atencién a visitas ejecutivas y

proveedores

4.1.3. ldiomas:

No necesario
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4.1.4. Experiencia:

Marcar Grado Especificar la habilidad

requerida:

No hace falta mas de un mes.
Es necesario mas de un mes promedio de 3
Mas de 3 meses pero menos de un afo

X Mas de un afio

4.1.5. Capacitacion requerida:

Menos de un mes
X Mas de uno, pero menos de tres meses
Tres meses pero menos de 6

Mas de seis meses.

4.1.6. Iniciativa:

X Se requiere habilidad solamente para interpretar 6rdenes recibidas y ejecutarlas adecuadamente en
condiciones normales de trabajo.

Se requiere iniciativa para resolver algunos problemas sencillos que se presenten en el trabajo.
Se requiere iniciativa para resolver problemas dificiles que se presentan eventualmente en el trabajo
Se requiere iniciativa para resolver problemas dificiles que se presentan constantemente en el trabajo.

Se requiere iniciativa para resolver problemas de gran complejidad y trascendencia que se presenten en el

trabajo
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4.2. Esfuerzo

4.2.1. Mental y/o visual

Solo requiere la atencién normal que debe ponerse en todo trabajo
Requiere mucha atencion pero solo durante periodos cortos: al cobrar dinero, al recibir instrucciones etc.

Se requiere que se ponga atencion intensa en periodos regulares: verificar cantidades o condiciones,
medidas etc.
Se requiere atencion intensa y sostenida por delicadeza de los asuntos que se controlan en el puesto y el

peligro que existe de cometer errores de trascendencia.

4.2.2. Fisico:

El trabajo exige muy poco esfuerzo pues es bastante variado y solo se realizan operaciones
corrientes en un puesto de esta naturaleza.

El trabajo requiere un esfuerzo fisico bastante intenso pues las operaciones se repiten con
mucha frecuencia.

Se realizan esfuerzos fisicos intensos pero no de manera constante

El trabajo exige esfuerzo fisico y constante por razén del puesto.
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4.3. Responsabilidad:

4.3.1. En la direccion de personas:

De manera directa con: ante la Encargada de Contabilidad y nominas,

Gerencia de servicios administrativos, con funcionarios y Empleados.

4.3.2. En tramites y Procesos:

Los errores u omisiones en el trabajo pueden afectar la marca de la seccion.
La marcha del departamento
La marcha de la division

La marcha de la organizacion

4.3.3. En valores y/o equipo:

Los bienes que maneja pueden producir perjuicios hasta $1000.00
Los perjuicios pueden ser por mas de $ 5000.00
Por mas de $25000.00

Por mas de $25000.

(Cobranza, y Equipo de Oficina, computo. Maquinaria de operaciones.)
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Interior
Exterior
Escritorio
Marina
Restirado
Mostrador
Vehiculo
De pie
Sentado
Caminando

Manejando

4.4. Condiciones de trabajo.

4.4.1. Ambiente
4.4.2. Tipo.

Aspectos
lluminacién
Olores
Emanaciones
Humedad
Resequedad

Corrientes

Ventilacién
Frio

Calor
Limpieza
Ruido

100% 75% 50%

X

Excelente
Excelente

Excelente

Excelente
Excelente

Excelente

Bueno
Bueno
Bueno
Bueno

Deficiente

25%

10%

Eventual o nunca.
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4.4.3. Riesgos.
4.4.3.1. Accidentes de trabajo:

Elevadas Considerables Escasas

Caidas

Cortadas
Mutilaciones
Quemaduras
Golpes

Choques eléctricos
Raspaduras
Mancha duchas

Envenenamientos

Elevadas Considerables Escasas
Alergias
Oido
Vista
Sist. Respiratorio
Sist. Nervioso
Sist., Digestivo
Saturnismo

Otros

4.4. Perfil:

Edad: de 24 a 32 afios
Sexo: Femenino
Estado Civil: Soltera

Rasgos fisicos deseables: Buena presentacion.

Remotas

X X X X X X X X X

Remotas

X X X X X X X X

Caracteristicas psicolégicas deseables: Valores de responsabilidad, de trabajo

en equipo, y de superacion
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Puesto:

Cajera
l.- Generalidades:
Se debe mantener al dia la informacion a la caja y coadyuvar en todo lo que
sea necesario con el encargada de crédito y cobranza, gerente de servicios
administrativos, gerente general y auditoria externa.
1.1.- Denominacién del puesto:
Cajera — Zulema Vazquez
1.2.- Localizacion en la organizacion: Empresa COMPUSTAR
1.3.- Jefe Inmediato Superior:
LAE Jaime Sotelo Supervisor de crédito y cobranza
1.4 Jornada de trabajo:
De 8 am a 6 PM Lunes a Viernes, Sdbados de 9 AM a 1 PM.
Hora de comida de 1pm a 2 PM de lunes a viernes.
Observaciones: Extension de jornada de trabajo segun las necesidades
del puesto.

1.5.-: Localizacion fisica:

La oficina esta ubicada en el segundo piso al fondo de la entrada a la
tienda.
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Lunes

Registrar por
operacion en la
magquina
registradora el
cobro de facturas,
notas de crédito
por anticipos de
clientes o
reposicion por
mercancia
devuelta y relacion
de cobranza de

cobradores

Elaborar recibo de
caja al cobrador
por la cobranza del
dia que le
entreguen con la
relacion anexa y
firmar después de
sellarlo con
maquina

registradora

Elaborar ficha de
deposito bancario
de acuerdo con el
corte de caja y tipo
de moneda (pesos
o doélares) y
entregar al office
boy bolsa con los
cheques y efectivo
previa firma de

recibido

Martes

Registrar por
operacion en la
maquina
registradora el
cobro de facturas,
notas de crédito
por anticipos de
clientes o
reposicion por
mercancia
devuelta y relacién
de cobranza de

cobradores

Elaborar recibo de
caja al cobrador
por la cobranza del
dia que le
entreguen con la
relacion anexa y
firmar después de
sellarlo con
maquina

registradora

Elaborar ficha de
deposito bancario
de acuerdo con el
corte de caja y tipo
de moneda (pesos
o délares) y
entregar al office
boy bolsa con los
cheques y efectivo
previa firma de

recibido

1 Quincena

2.- Descripcion analitica:

Miércoles

Registrar por
operacion en la
magquina
registradora el
cobro de facturas,
notas de crédito
por anticipos de
clientes o
reposicion por
mercancia
devuelta y relacion
de cobranza de

cobradores

Elaborar recibo de
caja al cobrador
por la cobranza del
dia que le
entreguen con la
relacion anexa y
firmar después de
sellarlo con
maquina

registradora

Elaborar ficha de
deposito bancario
de acuerdo con el
corte de caja y tipo
de moneda (pesos
o ddlares) y
entregar al office
boy bolsa con los
cheques y efectivo
previa firma de

recibido

Elaboracién de cotizaciones clientes y otra actividad

necesaria que se requiera para buena marcha de la empresa

Jueves

Registrar por
operacion en la
maquina
registradora el
cobro de facturas,
notas de crédito
por anticipos de
clientes o
reposicion por
mercancia
devuelta y relacion
de cobranza de

cobradores

Elaborar recibo de
caja al cobrador
por la cobranza del
dia que le
entreguen con la
relacion anexa y
firmar después de
sellarlo con
maquina

registradora

Elaborar ficha de
deposito bancario
de acuerdo con el
corte de cajay tipo
de moneda (pesos
o délares) y
entregar al office
boy bolsa con los
cheques y efectivo
previa firma de

recibido

Viernes

Registrar por
operacion en la
maquina
registradora el
cobro de facturas,
notas de crédito
por anticipos de
clientes o
reposicion por
mercancia
devuelta y relacién
de cobranza de

cobradores

Elaborar recibo de
caja al cobrador
por la cobranza del
dia que le
entreguen con la
relacion anexa y
firmar después de
sellarlo con
maquina

registradora

Elaborar ficha de
deposito bancario
de acuerdo con el
corte de caja y tipo
de moneda (pesos
o délares) y
entregar al office
boy bolsa con los
cheques y efectivo
previa firma de

recibido

2 Quincena

SELEG[S

Registrar por
operacion en la
maquina
registradora el
cobro de facturas,
notas de crédito
por anticipos de
clientes o
reposicion por
mercancia
devuelta y relacién
de cobranza de

cobradores

Elaborar recibo de
caja al cobrador
por la cobranza del
dia que le
entreguen con la
relacion anexa y
firmar después de
sellarlo con
maquina

registradora

Elaborar ficha de
deposito bancario
de acuerdo con el
corte de caja y tipo
de moneda (pesos
o délares) y
entregar al office
boy bolsa con los
cheques y efectivo
previa firma de

recibido

Elaboracién de cotizaciones clientes y otra actividad

necesaria que se requiera para buena marcha de la empresa
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3.- Descripcion Genérica:

FUNCION Unidad articulo o Sistema, procedimiento o técnica utilizada Objetivo o razén de Observaci
persona afectada la funcion ones
Contabilidad y Directamente De acuerdo con el control de entradas y Renta de espacio
Nominas con clientes de salidas en el software de almacén para en la empresa
servicios cobro del servicio logistica
brindados
Crédito y Administracion Control de pagos, y cartera de clientes Ingresos
Cobranzas del tiempo del principales de la
cobrador empresa
Cajera Todas las areas Control de pagos de consumos internos y Optimizacion de
servicio, inversiones, bancos, y otras recursos.

entradas y salidas de dinero.

Recepcion Areas, Diferentes medios de promocién, Conseguir las
administrativas reclutadoras, carpas, voceos y folletos personas correctas
y operativas segun el area en los puestos
correctos

4.- Requerimientos:
4.1 Habilidad:

4.1.1. Escolaridad:

Carrera terminada; secundaria

4.1.2. Conocimientos especiales necesarios:

Conocimiento en mecanografia, archivo y atencion a visitas ejecutivas

4.1.3. Idiomas:

No necesario
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4.1.4. Experiencia:

Marcar

Grado

No hace falta mas de un mes.
Es necesario mas de un mes promedio de 3
Mas de 3 meses pero menos de un afo

Mas de un afio

4.1.5. Capacitacion requerida:

Menos de un mes

Mas de uno, pero menos de tres meses

Tres meses pero menos de 6

Mas de seis meses.

4.1.6. Iniciativa:

condiciones normales de trabajo.

Especificar la

habilidad requerida:

Se requiere habilidad solamente para interpretar 6rdenes recibidas y ejecutarlas adecuadamente en

Se requiere iniciativa para resolver algunos problemas sencillos que se presenten en el trabajo.

Se requiere iniciativa para resolver problemas dificiles que se presentan eventualmente en el trabajo

Se requiere iniciativa para resolver problemas dificiles que se presentan constantemente en el trabajo.

Se requiere iniciativa para resolver problemas de gran complejidad y trascendencia que se presenten en el

trabajo
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4.2. Esfuerzo

4.2.1. Mental y/o visual

Solo requiere la atencién normal que debe ponerse en todo trabajo
Requiere mucha atencion pero solo durante periodos cortos: al cobrar dinero, al recibir instrucciones etc.

Se requiere que se ponga atencion intensa en periodos regulares: verificar cantidades o condiciones,
medidas etc.
Se requiere atencion intensa y sostenida por delicadeza de los asuntos que se controlan en el puesto y el

peligro que existe de cometer errores de trascendencia.

4.2.2. Fisico:

El trabajo exige muy poco esfuerzo pues es bastante variado y solo se realizan operaciones corrientes en

un puesto de esta naturaleza.

El trabajo requiere un esfuerzo fisico bastante intenso pues las operaciones se repiten con mucha
frecuencia.

Se realizan esfuerzos fisicos intensos pero no de manera constante

El trabajo exige esfuerzo fisico y constante por razon del puesto.

4.3. Responsabilidad:
4.3.1. En la direccion de personas:

De manera directa con: ante la Gerencia de servicios administrativos, con

funcionarios y Empleados.

4.3.2. En tramites y Procesos:

Los errores u omisiones en el trabajo pueden afectar la marca de la seccién.
La marcha del departamento
La marcha de la division

La marcha de la organizacion
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Interior
Exterior
Escritorio
Marina
Restirado
Mostrador
Vehiculo
De pie
Sentado
Caminando

Manejando

4.3.3. En valores y/o equipo:

X Los bienes que maneja pueden producir perjuicios hasta $1000.00

Los perjuicios pueden ser por mas de $ 5000.00

Por menos de $25,000.00

Por méas de $25,000.00.

(Cobranza, y Equipo de Oficina, computo. Maquinaria de operaciones.)

4.4. Condiciones de trabajo.
4.4.1. Ambiente
4.4.2. Tipo.

Aspectos
lluminacién
Olores
Emanaciones
Humedad
Resequedad

Corrientes

Ventilacion
Frio

Calor
Limpieza
Ruido

100% 75% 50%
X

Excelente
Excelente

Excelente

Excelente
Excelente

Excelente

Bueno
Bueno
Bueno
Bueno

Deficiente

25%

10%

Eventual o nunca.
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4.4.3. Riesgos.
4.4.3.1. Accidentes de trabajo:

Elevadas Considerables Escasas

Caidas

Cortadas
Mutilaciones
Quemaduras
Golpes

Choques eléctricos
Raspaduras
Mancha duchas

Envenenamientos

Elevadas Considerables Escasas
Alergias
Oido
Vista
Sist. Respiratorio
Sist. Nervioso
Sist., Digestivo
Saturnismo

Otros

4 4. Perfil:

Edad: de 24 a 32 afios
Sexo: Femenina
Estado Civil: Soltera

Rasgos fisicos deseables: Buena presentacion.

Remotas

X X X X X X X X X

Remotas

X X X X X X X X

Caracteristicas psicoldgicas deseables: Valores de responsabilidad, de trabajo

en equipo, y de superacion
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Puesto:

Gerente de ventas y servicios

l.- Generalidades:

Desarrollar para aprobacion por parte de la gerencia general, los Objetivos,
politicas, y programas de ventas de la compafiia, disefiados para lograr el
maximo de ventas, con los mayores rendimientos y el minimo de esfuerzo y
costo de operacion. Asi como también programas especificos de
actividades promocionales y de publicidad.

Elaborar el presupuesto de gastos de operacién de su area y ponerlo a
consideracion de la gerencia general para su aprobacion

Vigilar el cumplimiento de las politicas fijadas por la administracion, asi
como evaluar peridodicamente los resultados de operacion obtenidos contra
los resultados presupuestados, explicando sus variaciones.

Mantener un adecuado contacto con los clientes, para que estos tengan
apropiado conocimiento de los productos de la compafia y mantenerlos
constantemente informados de la lineas y productos nuevos, actividades de
promocion, disefio, calidad, presentacibn de productos, concursos vy
cambios de precios.

Estudiar y analizar el mercado de clientes y consumidores bajo
investigaciones realizadas con asesores especializados, con el objeto de
poder ofrecer productos den condiciones 6ptimas y de competencia. Dichos

estudios podran ser:

estudios de los consumidores

habitos de compra

tendencias demograficas

nivel socio-econémico

estudios de clientes

estudios de precios y productos que maneja la competencia
capacidad de pago

capacidad de comercializacion
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Coordinar conjuntamente con el gerente general, lo relacionado con
aspectos de personal para efectos de seleccidon, motivacion, promociéon y
ascenso. Asi como necesidades de personal de ventas, evaluacion de su
desempefio y programas de desarrollo, conforme a las politicas y
procedimientos fijados por la administracion de la compafia.

Administrar y manejar el personal de ventas bajo su dependencia,
distribuyendo las labores y funciones de trabajo, supervisando y aplicando
las politicas y procedimientos establecidos en los manuales de

organizacion y procedimientos de la compafia
1.1.- Denominacién del puesto:

Gerente de Ventas y Servicios — LAE Carlos Hernandez
1.2.- Localizacion en la organizacion: Empresa COMPUSTAR
1.3.- Jefe Inmediato Superior:

Carlos Sanchez Gerente general
1.4 Jornada de trabajo:

De 8 am a6 PM Lunes a Viernes, Sdbados de 9 AM a 1 PM.

Hora de comida de 1pm a 2 PM de lunes a viernes.

Observaciones: Extension de jornada de trabajo segun las necesidades

del puesto.

1.5.-: Localizacion fisica:

La oficina esta ubicada en el segundo piso al fondo de la entrada a la

tienda.
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Lunes

Conocer el
desemperfio de los
representantes de
venta a través de
la revision del
reporte diario de

trabajo.

Revisar y analizar
revision de

)branza.

Vigilar que el
coordinador haga
del conocimiento
de los
representantes de
venta acerca de la
situacion que
guardan con
respecto a su

cuota de ventas.

Revisar

conjuntamente con

la gerencia
general los
programas de
trabajo diario de
cada
representante y

promotor.

Martes

Conocer el
desempefio de los
representantes de
venta a través de
la revision del
reporte diario de

trabajo.

Revisar y analizar
la revision de

cobranza.

Vigilar que el
coordinador haga
del conocimiento
de los
representantes de
venta acerca de la
situacion que
guardan con
respecto a su

cuota de ventas.

Revisar
conjuntamente con
la gerencia
general los
programas de
trabajo diario de
cada
representante y

promotor.

2.- Descripcion analitica:

Miércoles

Conocer el
desempefio de los
representantes de
venta a través de
la revision del
reporte diario de

trabajo.

Revisar y analizar
la revision de

cobranza.

Vigilar que el
coordinador haga
del conocimiento
de los
representantes de
venta acerca de la
situacion que
guardan con
respecto a su

cuota de ventas.

Revisar
conjuntamente con
la gerencia
general los
programas de
trabajo diario de
cada
representante y

promotor.

Jueves

Conocer el
desempernio de los
representantes de
venta a través de
la revision del
reporte diario de

trabajo.

Revisar y analizar
la revision de

cobranza.

Vigilar que el
coordinador haga
del conocimiento
de los
representantes de
venta acerca de la
situacion que
guardan con
respecto a su

cuota de ventas.

Revisar
conjuntamente con
la gerencia
general los
programas de
trabajo diario de
cada
representante y

promotor.

Viernes

Conocer el
desempefio de los
representantes de
venta a través de
la revision del
reporte diario de

trabajo.

Revisar y analizar
la revision de

cobranza.

Vigilar que el
coordinador haga
del conocimiento
de los
representantes de
venta acerca de la
situacion que
guardan con
respecto a su

cuota de ventas.

Revisar
conjuntamente con
la gerencia
general los
programas de
trabajo diario de
cada
representante y

promotor.

Sabados

Conocer el
desempenio de los
representantes de
venta a través de
la revision del
reporte diario de

trabajo.

Revisar y analizar
la revision de

cobranza.

Vigilar que el
coordinador haga
del conocimiento
de los
representantes de
venta acerca de la
situacion que
guardan con
respecto a su

cuota de ventas.

Revisar
conjuntamente con
la gerencia
general los
programas de
trabajo diario de
cada
representante y

promotor.
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1 Quincena 2 Quincena

Llevar a cabo revisiones trimestrales de las cuotas de venta
asignadas a los representantes de venta, conjuntamente con la

gerencia general, en base a:

Incremento de precios de lineas de mercado
Revisar y analizar conjuntamente con el gerente general el
reporte semanal de ventas por lineas y por zonas, e informar de

estos resultados a los representantes.

Presidir las juntas mensuales de trabajo con los representantes

de ventas y promotores con el propdsito de:

Discutir los resultados del mes anterior
Programar las ventas del siguiente mes: promociones, nuevos

productos, concursos de lineas especificas.

Participar en la elaboracion del programa en la seleccion de
fechas y de lugares de exhibicién, conjuntamente con el gerente

general.

Participar en la elaboracion del programa de la exhibicién anual

de ventas, conjuntamente con el gerente general.

Planear mensualmente o bimestralmente concursos de venta
entre los representantes y promotores conjuntamente con la

gerencia general

Nota: Anualmente se realizan estas actividades Elaborar el programa anual de juntas de representantes y

promotores.

Redistribuir cuando asi sea necesario a los clientes dentro de

las zonas de venta, de acuerdo a su potencial.

Orientar a los representantes de ventas de nuevo ingreso en
cuanto a politicas y sistemas de trabajo

Elaborar un programa de visitas a clientes foraneos
Formular memoranda referentes a:

cambio de condiciones a representantes de venta

Autorizacién de viaticos a representantes foraneos.

Autorizacion de ofertas a clientes.
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3.- Descripcion Genérica:

FUNCION

Ventas

promocion

Servicio Técnico

Recepcién de

Mercancias

Unidad articulo o Sistema, procedimiento o

persona afectada técnica utilizada

Administracion del Visitas a clientes y
tiempo de los prospectos para ventas y
representantes de cobranza
ventas

Administracion del Control de visitas a

tiempo del promotor prospectos de clientes

Administracion del Control de servicios
tiempo del técnico

Inventarios y compras  Recibi r la mercancia
cotejando la orden de

compra al proveedor

4.- Requerimientos:
4.1 Habilidad:

4.1.1. Escolaridad:

Objetivo o razén de la
funcién
Alcance de metas de

ventas y cobranza

Dar a conocer los
productos y servicios
y consecucioén de
clientes

Servicio exprés

Revisar que este en
buen estado la
mercancia que se

recibe y completa

Observaciones

Carrera terminada: de L.A.E., Relaciones Comerciales, Informatico

4.1.2. Conocimientos especiales necesarios:

Manejo de personal, conocimiento de técnicas de Ventas, conocimiento

del giro de la empresa, sus productos que comercializa

4.1.3. Idiomas:

No necesario
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4.1.4. Experiencia:

Marcar Grado Especificar la habilidad

requerida:

No hace falta mas de un mes.
Es necesario mas de un mes promedio de 3
Mas de 3 meses pero menos de un afio

X Mas de un afio

4.1.5. Capacitacion requerida:

Menos de un mes
X Mas de uno, pero menos de tres meses
Tres meses pero menos de 6

Mas de seis meses.

4.1.6. Iniciativa:

Se requiere habilidad solamente para interpretar 6rdenes recibidas y ejecutarlas adecuadamente en
condiciones normales de trabajo.

Se requiere iniciativa para resolver algunos problemas sencillos que se presenten en el trabajo.
Se requiere iniciativa para resolver problemas dificiles que se presentan eventualmente en el trabajo
Se requiere iniciativa para resolver problemas dificiles que se presentan constantemente en el trabajo.

X Se requiere iniciativa para resolver problemas de gran complejidad y trascendencia que se presenten en el

trabajo
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4.2. Esfuerzo

4.2.1. Mental y/o visual

Solo requiere la atencién normal que debe ponerse en todo trabajo
Requiere mucha atencion pero solo durante periodos cortos: al cobrar dinero, al recibir instrucciones etc.

Se requiere que se ponga atencion intensa en periodos regulares: verificar cantidades o condiciones,
medidas etc.
Se requiere atencion intensa y sostenida por delicadeza de los asuntos que se controlan en el puesto y el

peligro que existe de cometer errores de trascendencia.

4.2.2. Fisico:

El trabajo exige muy poco esfuerzo pues es bastante variado y solo se realizan operaciones corrientes en
un puesto de esta naturaleza.

El trabajo requiere un esfuerzo fisico bastante intenso pues las operaciones se repiten con mucha
frecuencia.

Se realizan esfuerzos fisicos intensos pero no de manera constante

El trabajo exige esfuerzo fisico y constante por razon del puesto.

4.3. Responsabilidad:
4.3.1. En la direccion de personas:

De manera directa con: ante la Gerencia general, con funcionarios y
Empleados.

De manera indirecta con Obreros Calificados y no calificados.

4.3.2. En tramites y Procesos:

Los errores u omisiones en el trabajo pueden afectar la marca de la seccion.
La marcha del departamento
La marcha de la division

La marcha de la organizacion
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Interior
Exterior
Escritorio
Marina
Restirado
Mostrador
Vehiculo
De pie
Sentado
Caminando

Manejando

4.3.3. En valores y/o equipo:

Los bienes que maneja pueden producir perjuicios hasta $1000.00

Los perjuicios pueden ser por mas de $ 5000.00

Por menos de $25,000.00

X Por méas de $25,000.00.

(Cobranza, y Equipo de Oficina, computo. Maquinaria de operaciones.)

4.4. Condiciones de trabajo.
4.4.1. Ambiente
4.4.2. Tipo.

Aspectos
lluminacién
Olores
Emanaciones
Humedad
Resequedad

Corrientes

Ventilacion
Frio

Calor
Limpieza
Ruido

100% 75% 50%

X

Excelente
Excelente

Excelente

Excelente
Excelente

Excelente

Bueno
Bueno
Bueno
Bueno

Deficiente

25%

10%

Eventual o nunca.
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Caidas
Cortadas
Mutilaciones
Quemaduras
Golpes
Choques
eléctricos
Raspaduras
Mancha duchas

Envenenamientos

Alergias

Oido

Vista

Sist. Respiratorio
Sist. Nervioso
Sist., Digestivo
Saturnismo

Otros

4.4.3. Riesgos.
4.4.3.1. Accidentes de trabajo:

Elevadas Considerables Escasas
Elevadas Considerables Escasas
4.4, Perfil:

Edad: de 30 a 45 afios
Sexo: Masculino
Estado Civil: Casado

Rasgos fisicos deseables: Buena presentacion.

Remotas

X X X X X X

X X

Remotas

X X X X X X X X

Caracteristicas psicolégicas deseables: Valores de responsabilidad, de trabajo

en equipo, y de superacion.
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Puesto:
Vendedor

|.- Generalidades:

Desarrollar para aprobacion por parte de la gerencia general, los Objetivos,
politicas, y programas de ventas de la compafiia, disefiados para lograr el
maximo de ventas, con los mayores rendimientos y el minimo de esfuerzo y
costo de operacion. Asi como también programas especificos de

actividades promocionales y de publicidad.

Mantener un adecuado contacto con los clientes, para que estos tengan
apropiado conocimiento de los productos de la compafia y mantenerlos
constantemente informados de la lineas y productos nuevos, actividades de
promocion, disefio, calidad, presentaciéon de productos, concursos vy

cambios de precios.

1.1.- Denominacién del puesto:
Vendedores son tres L.l. Isaac, Monica y Maria
1.2.- Localizacion en la organizacion: Empresa COMPUSTAR
1.3.- Jefe Inmediato Superior:
LAE Carlos Hernandez Gerente de Ventas y Servicios
1.4 Jornada de trabajo:
De 8 am a6 PM Lunes a Viernes, Sabados de 9 AM a 1 PM.
Hora de comida de 1pm a 2 PM de lunes a viernes.
Observaciones: Extensién de jornada de trabajo segun las necesidades

del puesto.
1.5.-: Localizacion fisica:

La oficina esta ubicada en el segundo piso al fondo de la entrada a la
tienda.
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2.- Descripcion analitica:

Lunes

Representante
local
Asistir diariamente

a la compaiiia.

Preparar y entregar
a su gerente
inmediato, el
reporte diario de
trabajo del dia

anterior.

Organizar y
establecer el plan

de trabajo diario.

Visitar a los
clientes de la zona
y hacer tanto labor
de venta como de

cobranza.

Mantener
actualizados y en
Optimas
condiciones sus
catalogos de

ventas.

Vigilar que los
promotores den
servicio constante
y rotacion a los

productos.

Entregar a la
cajera general la
cobranza del dia

anterior.

Martes

Representante
local
Asistir diariamente

a la compaifiia.

Preparar y entregar
a su gerente
inmediato, el
reporte diario de
trabajo del dia

anterior.

Organizar y
establecer el plan

de trabajo diario.

Visitar a los
clientes de la zona
y hacer tanto labor
de venta como de

cobranza.

Mantener
actualizados y en
Optimas
condiciones sus
catalogos de

ventas.

Vigilar que los
promotores den
servicio constante
y rotacion a los

productos.

Entregar a la
cajera general la
cobranza del dia

anterior.

Miércoles

Representante
local
Asistir diariamente

a la compaifiia.

Preparar y entregar
a su gerente
inmediato, el
reporte diario de
trabajo del dia

anterior.

Organizar y
establecer el plan

de trabajo diario.

Visitar a los
clientes de la zona
y hacer tanto labor
de venta como de

cobranza.

Mantener
actualizados y en
Optimas
condiciones sus
catalogos de

ventas.

Vigilar que los
promotores den
servicio constante
y rotacion a los

productos.

Entregar a la
cajera general la
cobranza del dia

anterior.

Jueves

Representante
local
Asistir diariamente

a la compaifiia.

Preparar y entregar
a su gerente
inmediato, el
reporte diario de
trabajo del dia

anterior.

Organizar y
establecer el plan

de trabajo diario.

Visitar a los
clientes de la zona
y hacer tanto labor
de venta como de

cobranza.

Mantener
actualizados y en
Optimas
condiciones sus
catélogos de

ventas.

Vigilar que los
promotores den
servicio constante
y rotacion a los

productos.

Entregar a la
cajera general la
cobranza del dia

anterior.

Viernes

Representante
local
Asistir diariamente

a la compaifiia.

Preparar y entregar
a su gerente
inmediato, el
reporte diario de
trabajo del dia

anterior.

Organizar y
establecer el plan

de trabajo diario.

Visitar a los
clientes de la zona
y hacer tanto labor
de venta como de

cobranza.

Mantener
actualizados y en
Optimas
condiciones sus
catalogos de

ventas.

Vigilar que los
promotores den
servicio constante
y rotacion a los

productos.

Entregar a la
cajera general la
cobranza del dia

anterior.

SELE[]S

Representante
local
Asistir diariamente

a la compaifiia.

Preparar y entregar
a su gerente
inmediato, el
reporte diario de
trabajo del dia

anterior.

Organizar y
establecer el plan

de trabajo diario.

Visitar a los
clientes de la zona
y hacer tanto labor
de venta como de

cobranza.

Mantener
actualizados y en
Optimas
condiciones sus
catalogos de

ventas.

Vigilar que los
promotores den
servicio constante
y rotacion a los

productos.

Entregar a la
cajera general la
cobranza del dia

anterior.
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1 Quincena 2 Quincena

participar mensualmente en las juntas de ventas o cada vez

que se le solicite.

3.- Descripcion Genérica:

FUNCION Unidad articulo o Sistema, procedimiento o Objetivo o razén de la Observaciones
persona afectada técnica utilizada funcién

Ventas Administracion del Visitas a clientes y Alcance de metas de
tiempo de los prospectos para ventas y ventas y cobranza
representantes de cobranza
ventas

promocion Administracion del Control de visitas a Dar a conocer los
tiempo del promotor  prospectos de clientes productos y servicios

y consecucion de

clientes
Servicio Técnico Administracion del Control de servicios Servicio exprés
tiempo del técnico
Recepcién de Inventarios y Recibi r la mercancia Revisar que este en
Mercancias compras cotejando la orden de buen estado la
compra al proveedor mercancia que se

recibe y completa

4.- Requerimientos:
4.1 Habilidad:

4.1.1. Escolaridad:

Carrera terminada: de L.A.E., Relaciones Comerciales, Informatico
4.1.2. Conocimientos especiales necesarios:

Manejo de personal, conocimiento de técnicas de Ventas, conocimiento

del giro de la empresa, sus productos que comercializa

4.1.3. Idiomas:

No necesario
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4.1.4. Experiencia:

Marcar Grado Especificar la habilidad

requerida:

No hace falta mas de un mes.
Es necesario mas de un mes promedio de 3
Mas de 3 meses pero menos de un afo

X Mas de un afio

4.1.5. Capacitacion requerida:

Menos de un mes
X Mas de uno, pero menos de tres meses
Tres meses pero menos de 6

Mas de seis meses.

4.1.6. Iniciativa:

Se requiere habilidad solamente para interpretar 6rdenes recibidas y ejecutarlas adecuadamente en
condiciones normales de trabajo.

Se requiere iniciativa para resolver algunos problemas sencillos que se presenten en el trabajo.
X Se requiere iniciativa para resolver problemas dificiles que se presentan eventualmente en el trabajo
Se requiere iniciativa para resolver problemas dificiles que se presentan constantemente en el trabajo.

Se requiere iniciativa para resolver problemas de gran complejidad y trascendencia que se presenten en el

trabajo
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4.2. Esfuerzo

4.2.1. Mental y/o visual

Solo requiere la atencion normal que debe ponerse en todo trabajo
Requiere mucha atencion pero solo durante periodos cortos: al cobrar dinero, al recibir instrucciones etc.

Se requiere que se ponga atencion intensa en periodos regulares: verificar cantidades o condiciones,
medidas etc.

Se requiere atencion intensa y sostenida por delicadeza de los asuntos que se controlan en el puesto y el

peligro que existe de cometer errores de trascendencia.

4.2.2. Fisico:

El trabajo exige muy poco esfuerzo pues es bastante variado y solo se realizan operaciones corrientes en
un puesto de esta naturaleza.

El trabajo requiere un esfuerzo fisico bastante intenso pues las operaciones se repiten con mucha
frecuencia.

Se realizan esfuerzos fisicos intensos pero no de manera constante

El trabajo exige esfuerzo fisico y constante por razén del puesto.

4.3. Responsabilidad:

4.3.1. En la direccién de personas:

De manera directa con: ante la Gerencia general, con funcionarios y
Empleados.

De manera indirecta con Obreros Calificados y no calificados.

4.3.2. En tramites y Procesos:

Los errores u omisiones en el trabajo pueden afectar la marca de la seccion.
La marcha del departamento
La marcha de la division

La marcha de la organizacion
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Interior
Exterior
Escritorio
Marina
Restirado
Mostrador
Vehiculo
De pie
Sentado
Caminando

Manejando

4.3.3. En valores y/o equipo:

Los bienes que maneja pueden producir perjuicios hasta $1000.00

Los perjuicios pueden ser por mas de $ 5000.00

Por menos de $25,000.00

Por méas de $25,000.00.

(Cobranza, y Equipo de Oficina, computo. Maquinaria de operaciones.)

4.4. Condiciones de trabajo.
4.4.1. Ambiente
4.4.2. Tipo.

Aspectos

lluminacién

Olores

Eman

aciones

Humedad

Resequedad

Corrientes

Ventilaciéon

Frio

Calor

Limpieza

Ruido

100%

75%

X

50%

Excelente
Excelente

Excelente

Excelente
Excelente

Excelente

Bueno
Bueno
Bueno
Bueno

Deficiente

25%

10%

Eventual o nunca.
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4.4.3. Riesgos.
4.4.3.1. Accidentes de trabajo:

Elevadas Considerables Escasas

Caidas

Cortadas
Mutilaciones
Quemaduras
Golpes

Choques eléctricos
Raspaduras
Mancha duchas

Envenenamientos

Elevadas Considerables Escasas
Alergias
Oido
Vista
Sist. Respiratorio
Sist. Nervioso
Sist., Digestivo
Saturnismo

Otros

4.4. Perfil:

Edad: de 30 a 45 afios
Sexo: Masculino
Estado Civil: Casado

Rasgos fisicos deseables: Buena presentacion.

Remotas

X X X X X X X X X

Remotas

X X X X X X X X

Caracteristicas psicolégicas deseables: Valores de responsabilidad, de trabajo

en equipo, y de superacion.
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Puesto:

Promotor de ventas

l.- Generalidades:

Mantener un adecuado contacto con los clientes, para que estos tengan
apropiado conocimiento de los productos de la compafia y mantenerlos
constantemente informados de la lineas y productos nuevos, actividades de
promocién, disefio, calidad, presentacibn de productos, concursos Yy
cambios de precios.

Estudiar y analizar el mercado de clientes y consumidores bajo
investigaciones realizadas con asesores especializados, con el objeto de
poder ofrecer productos den condiciones 6ptimas y de competencia. Dichos

estudios podran ser:

estudios de los consumidores

habitos de compra

tendencias demograficas

nivel socio-econémico

estudios de clientes

estudios de precios y productos que maneja la competencia
capacidad de pago

capacidad de comercializacion

1.1.- Denominacién del puesto:

Promotor de ventas — L.l. Maria Hernandez

1.2.- Localizacion en la organizacion: Empresa Computar

1.3.- Jefe Inmediato Superior:
Carlos Hernandez Gerente de Ventas y Servicios
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1.4 Jornada de trabajo:

De 8 am a 6 PM Lunes a Viernes, Sabados de 9 AM a 1 PM.

Hora de comida de 1pm a 2 PM de lunes a viernes.

Observaciones: Extension de jornada de trabajo segun las necesidades

del puesto.

1.5.-: Localizacion fisica:

La oficina esta ubicada en el segundo piso al fondo de la entrada a la

tienda.

2.- Descripcién analitica:

Lunes

Prestar un servicio
de necesidades de
las mercancias en
las instalaciones o
establecimientos

de los clientes.

Entregar folletos o
catalogos
publicitarias de los
diferentes
productos
personalmente al

cliente.

Formular el
reporte diario de
trabajo y
entregarlo al
gerente de ventas

y servicios.

Programar sus
rutas de servicio

diariamente

Martes

Prestar un servicio
de necesidades de
las mercancias en
las instalaciones o
establecimientos

de los clientes.

Entregar folletos o
catalogos
publicitarias de los
diferentes
productos
personalmente al

cliente.

Formular el
reporte diario de
trabajo y
entregarlo al
gerente de ventas

y servicios.

Programar sus
rutas de servicio

diariamente

Miércoles

Prestar un servicio
de necesidades de
las mercancias en
las instalaciones o
establecimientos

de los clientes.

Entregar folletos o
catalogos
publicitarias de los
diferentes
productos
personalmente al

cliente.

Formular el
reporte diario de
trabajo y
entregarlo al
gerente de ventas

y servicios.

Programar sus
rutas de servicio

diariamente

Jueves

Prestar un servicio
de necesidades de
las mercancias en
las instalaciones o
establecimientos

de los clientes.

Entregar folletos o
catalogos
publicitarias de los
diferentes
productos
personalmente al

cliente.

Formular el
reporte diario de
trabajo y
entregarlo al
gerente de ventas

y servicios.

Programar sus
rutas de servicio

diariamente

Viernes

Prestar un servicio
de necesidades de
las mercancias en
las instalaciones o
establecimientos

de los clientes.

Entregar folletos o
catalogos
publicitarias de los
diferentes
productos
personalmente al

cliente.

Formular el
reporte diario de
trabajo y
entregarlo al
gerente de ventas

y Servicios.

Programar sus
rutas de servicio

diariamente

Sabados

Prestar un servicio
de necesidades de
las mercancias en
las instalaciones o
establecimientos

de los clientes.

Entregar folletos o
catalogos
publicitarias de los
diferentes
productos
personalmente al

cliente.

Formular el
reporte diario de
trabajo y
entregarlo al
gerente de ventas

y servicios.
Programar sus

rutas de servicio

diariamente
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1 Quincena 2 Quincena

Participar anualmente en la forma fisica de inventarios Auxiliar en la tarea de entregar pedidos verificados a solicitud
Responsable de montar y desmontar anualmente la exhibicion  del cliente
de productos Informar al gerente de ventas y servicios de la escasez o
falta de existencias de determinados productos en el
establecimiento del cliente
Apoyar al cliente en la instalacién de los productos en lugares
ideales de la compafiia
Auxiliar en cualquier otra actividad relacionada con la funcién

de ventas y servicios

3.- Descripcion Genérica:

FUNCION Unidad articulo o Sistema, procedimiento o Objetivo o razén Observaciones
persona afectada técnica utilizada de la funcién
Ventas Administracion del Visitas a clientes y Alcance de metas
tiempo de los prospectos para ventas y de ventas y
representantes de cobranza cobranza
ventas
promocion Administracion del Control de visitas a Dar a conocer los
tiempo del promotor prospectos de clientes productos y
servicios y

consecucion de

clientes
Servicio Técnico Administracion del Control de servicios Servicio exprés
tiempo del técnico
Recepcion de Mercancias Inventarios y compras Recibi r la mercancia Revisar que este
cotejando la orden de en buen estado la
compra al proveedor mercancia que se

recibe y completa

133




4.- Requerimientos:
4.1 Habilidad:

4.1.1. Escolaridad:

Carrera terminada: de L.A.E., Relaciones Comerciales, Informatico

4.1.2. Conocimientos especiales necesarios:

Manejo de personal, conocimiento de técnicas de Ventas, conocimiento

del giro de la empresa, sus productos que comercializa

4.1.3. ldiomas:

No necesario

4.1.4. Experiencia:

Marcar Grado Especificar la habilidad
requerida:

No hace falta mas de un mes.
X Es necesario mas de un mes promedio de 3
Mas de 3 meses pero menos de un afio

Mas de un afio

4.1.5. Capacitacion requerida:

Menos de un mes
X Mas de uno, pero menos de tres meses
Tres meses pero menos de 6

Mas de seis meses.
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4.1.6. Iniciativa:

Se requiere habilidad solamente para interpretar 6rdenes recibidas y ejecutarlas adecuadamente en
condiciones normales de trabajo.

Se requiere iniciativa para resolver algunos problemas sencillos que se presenten en el trabajo.
Se requiere iniciativa para resolver problemas dificiles que se presentan eventualmente en el trabajo
Se requiere iniciativa para resolver problemas dificiles que se presentan constantemente en el trabajo.

Se requiere iniciativa para resolver problemas de gran complejidad y trascendencia que se presenten en el

trabajo

4.2. Esfuerzo

4.2.1. Mental y/o visual

Solo requiere la atencién normal que debe ponerse en todo trabajo

Requiere mucha atencion pero solo durante periodos cortos: al cobrar dinero, al recibir instrucciones etc.
Se requiere que se ponga atencion intensa en periodos regulares: verificar cantidades o condiciones,
medidas etc.

Se requiere atencion intensa y sostenida por delicadeza de los asuntos que se controlan en el puesto y el

peligro que existe de cometer errores de trascendencia.

4.2.2. Fisico:

El trabajo exige muy poco esfuerzo pues es bastante variado y solo se realizan operaciones corrientes en
un puesto de esta naturaleza.

El trabajo requiere un esfuerzo fisico bastante intenso pues las operaciones se repiten con mucha
frecuencia.

Se realizan esfuerzos fisicos intensos pero no de manera constante

El trabajo exige esfuerzo fisico y constante por razén del puesto.

4.3. Responsabilidad:

4.3.1. En la direccién de personas:

De manera directa con: ante la Gerencia general, con funcionarios y
Empleados.
De manera indirecta con Obreros Calificados y no calificados.
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4.3.2. En tramites y Procesos:

Los errores u omisiones en el trabajo pueden afectar la marca de la seccion.
X La marcha del departamento
La marcha de la division

La marcha de la organizacion

4.3.3. En valores y/o equipo:

X Los bienes que maneja pueden producir perjuicios hasta $1000.00
Los perjuicios pueden ser por mas de $ 5000.00
Por mas de $25000.00

Por mas de $25000.

(Cobranza, y Equipo de Oficina, computo. Maquinaria de operaciones.)

4.4. Condiciones de trabajo.
4.4.1. Ambiente

4.4.2. Tipo.
Aspectos Excelente
lluminacion Excelente
Olores Excelente

[SNEREEE

Humedad Excelente
Resequedad Excelente
Corrientes Excelente
Ventilacion Bueno
Frio Bueno
Calor Bueno
Limpieza Bueno
Ruido Deficiente
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100% 75% 50%

Interior X

Exterior

Escritorio X
Marina

Restirado

Mostrador

Vehiculo

De pie

Sentado X
Caminando

Manejando

4.4.3. Riesgos.
4.4.3.1. Accidentes de trabajo:

Elevadas Considerables

Caidas

Cortadas
Mutilaciones
Quemaduras
Golpes

Chogques eléctricos
Raspaduras
Mancha duchas

Envenenamientos

SHEVELES Considerables

Alergias

Oido

Vista

Sist. Respiratorio
Sist. Nervioso
Sist., Digestivo
Saturnismo

Otros

25%

10%

Escasas

Escasas

Eventual o

nunca.

Remotas

X X X X X X X X X

Remotas

X X X X X X X X
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4 4. Perfil:

Edad: de 30 a 45 afios

Sexo: Masculino

Estado Civil: Casado

Rasgos fisicos deseables: Buena presentacion.

Caracteristicas psicoldgicas deseables: Valores de responsabilidad, de trabajo

en equipo, y de superacion.
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Puesto:

Auxiliar de recepcién de mercancias

|.- Generalidades:

Deber4 recibir la mercancia de acuerdo con la orden de compra, en caso de
faltantes o mercancia en mal estado debera de hacer la devolucion inmediata
al proveedor y hacer el reporte diario de recepcion de mercancias para enviarlo
a contabilidad y la mercancia que si recibe debe de acomodarla en lugar limpio

y seguro

1.1.- Denominacién del puesto:

Auxiliar de recepcién de Mercancias — Juan Martinez

1.2.- Localizacion en la organizacion: Empresa COMPUSTAR

1.3.- Jefe Inmediato Superior:

Carlos Hernandez Gerente de Ventas y Servicios

1.4 Jornada de trabajo:

De 8 am a 6 PM Lunes a Viernes, Sabados de 9 AM a 1 PM.
Hora de comida de 1pm a 2 PM de lunes a viernes.
Observaciones: Extensiéon de jornada de trabajo segun las necesidades

del puesto.

1.5.-: Localizacién fisica:
La oficina esta ubicada en el segundo piso al fondo de la entrada a la

tienda.
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2.- Descripcion analitica:

Lunes

Mediante formato
de “ACUSE DE
RECIBO” recibir
mercancias
provenientes de
proveedores y las
obtenidas
directamente por
el departamento
de compras,
cotejando el
documento que
ampare la
mercancia que
esta llegando
contra la copia de
la orden de
compra, por
cualquier
diferencia se debe
de llenar forma de
discrepancias
prenumerada en
original y tres
copias, el original
se entrega al
proveedor o a la
persona de
compras que trajo
la mercancia y se
recaba firma de
recibido y
enterado en todas
las hojas y se
entrega una copia
a contabilidad,
una copia al
departamento de
compras y una
copia se archiva
en recepcién de

mercancias.

Martes

Mediante formato
de “ACUSE DE
RECIBO’ recibir
mercancias
provenientes de
proveedores y las
obtenidas
directamente por
el departamento
de compras,
cotejando el
documento que
ampare la
mercancia que
esta llegando
contra la copia de
la orden de
compra, por
cualquier
diferencia se debe
de llenar forma de
discrepancias
prenumerada en
original y tres
copias, el original
se entrega al
proveedor o a la
persona de
compras que trajo
la mercancia y se
recaba firma de
recibido y
enterado en todas
las hojas y se
entrega una copia
a contabilidad,
una copia al
departamento de
compras y una
copia se archiva
en recepcién de

mercancias.

Miércoles

Mediante formato
de “ACUSE DE
RECIBO” recibir
mercancias
provenientes de
proveedores y las
obtenidas
directamente por
el departamento
de compras,
cotejando el
documento que
ampare la
mercancia que
esta llegando
contra la copia de
la orden de
compra, por
cualquier
diferencia se debe
de llenar forma de
discrepancias
prenumerada en
original y tres
copias, el original
se entrega al
proveedor o a la
persona de
compras que trajo
la mercancia y se
recaba firma de
recibido y
enterado en todas
las hojas y se
entrega una copia
a contabilidad,
una copia al
departamento de
compras y una
copia se archiva
en recepcién de

mercancias.

Jueves

Mediante formato
de “ACUSE DE
RECIBO’ recibir
mercancias
provenientes de
proveedores y las
obtenidas
directamente por
el departamento
de compras,
cotejando el
documento que
ampare la
mercancia que
esta llegando
contra la copia de
la orden de
compra, por
cualquier
diferencia se debe
de llenar forma de
discrepancias
prenumerada en
original y tres
copias, el original
se entrega al
proveedor o a la
persona de
compras que trajo
la mercancia y se
recaba firma de
recibido y
enterado en todas
las hojas y se
entrega una copia
a contabilidad,
una copia al
departamento de
compras y una
copia se archiva
en recepcion de

mercancias.

Viernes

Mediante formato
de “ACUSE DE
RECIBO’ recibir
mercancias
provenientes de
proveedores y las
obtenidas
directamente por
el departamento
de compras,
cotejando el
documento que
ampare la
mercancia que
esta llegando
contra la copia de
la orden de
compra, por
cualquier
diferencia se debe
de llenar forma de
discrepancias
prenumerada en
original y tres
copias, el original
se entrega al
proveedor o a la
persona de
compras que trajo
la mercancia y se
recaba firma de
recibido y
enterado en todas
las hojas y se
entrega una copia
a contabilidad,
una copia al
departamento de
compras y una
copia se archiva
en recepcion de

mercancias.

SELE[O]S

Mediante formato
de “ACUSE DE
RECIBO’ recibir
mercancias
provenientes de
proveedores y las
obtenidas
directamente por
el departamento
de compras,
cotejando el
documento que
ampare la
mercancia que
esta llegando
contra la copia de
la orden de
compra, por
cualquier
diferencia se debe
de llenar forma de
discrepancias
prenumerada en
original y tres
copias, el original
se entrega al
proveedor o a la
persona de
compras que trajo
la mercancia y se
recaba firma de
recibido y
enterado en todas
las hojas y se
entrega una copia
a contabilidad,
una copia al
departamento de
compras y una
copia se archiva
en recepcién de

mercancias.
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Capturar entrada
de mercancia en

la computadora.

Acomodar
fisicamente la

mercancia.

Elaborar reporte
de recepcién de
mercancias por
documento del
proveedor
anotando
referencia a la

orden de compra.

Mantener limpia y
ordenada la
mercancia y el
lugar donde este
acomodada.

Capturar entrada
de mercancia en

la computadora.

Acomodar
fisicamente la

mercancia.

Elaborar reporte
de recepcioén de
mercancias por
documento del
proveedor
anotando
referencia a la

orden de compra.

Mantener limpia y
ordenada la
mercancia y el
lugar donde este
acomodada.

1 Quincena

Capturar entrada
de mercancia en

la computadora.

Acomodar
fisicamente la

mercancia.

Elaborar reporte
de recepcién de
mercancias por
documento del
proveedor
anotando
referencia a la

orden de compra.

Mantener limpia y
ordenada la
mercancia y el
lugar donde este
acomodada.

Realizar toma fisica de inventario mensual y entregar original

al departamento de compras y una copia se queda en poder

de recepcion de mercancias, debidamente firmada de

recibido.

Capturar entrada
de mercancia en

la computadora.

Acomodar
fisicamente la

mercancia.

Elaborar reporte
de recepcién de
mercancias por
documento del
proveedor
anotando
referencia a la

orden de compra.

Mantener limpia y
ordenada la
mercancia y el
lugar donde este
acomodada.

Capturar entrada
de mercancia en

la computadora.

Acomodar
fisicamente la

mercancia.

Elaborar reporte
de recepcion de
mercancias por
documento del
proveedor
anotando
referencia a la

orden de compra.

Mantener limpia y
ordenada la
mercancia y el
lugar donde este
acomodada.

2 Quincena

Capturar entrada
de mercancia en

la computadora.

Acomodar
fisicamente la

mercancia.

Elaborar reporte
de recepcién de
mercancias por
documento del
proveedor
anotando
referencia a la

orden de compra.

Mantener limpia y
ordenada la
mercancia y el
lugar donde este
acomodada.

Ayudar en la toma fisica de inventarios anual

Ayudar en cualquier otra actividad que se requiera para la

buena marcha de la compaiia
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3.- Descripcion Genérica:

FUNCION

Ventas

promocion

Servicio Técnico

Recepcion de

Mercancias

Unidad articulo o

persona afectada
Administracion del
tiempo de los
representantes de
ventas
Administracion del

tiempo del promotor

Administracion del
tiempo del técnico

Inventarios y compras

4.- Requerimientos:
4.1 Habilidad:

4.1.1. Escolaridad:

Sistema, procedimiento o

técnica utilizada
Visitas a clientes y
prospectos para ventas

y cobranza

Control de visitas a

prospectos de clientes

Control de servicios

Recibi r la mercancia
cotejando la orden de
compra al proveedor

Objetivo o razén

de lafuncién
Alcance de metas
de ventas y

cobranza

Dar a conocer los
productos y
servicios y
consecucion de
clientes

Servicio exprés

Revisar que este
en buen estado la
mercancia que se

recibe y completa

Carrera terminada: de Secundaria o Preparatoria

4.1.2. Conocimientos especiales necesarios:

Manejo de personal, conocimiento de técnicas de recepcion y

Observaciones

almacenaje, conocimiento del giro de la empresa, sus productos que

comercializa

4.1.3. ldiomas:

No necesario
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4.1.4. Experiencia:

Marcar Grado Especificar la habilidad

requerida:

No hace falta mas de un mes.
X Es necesario mas de un mes promedio de 3
Mas de 3 meses pero menos de un afo

Mas de un afio

4.1.5. Capacitacion requerida:

Menos de un mes
X Mas de uno, pero menos de tres meses
Tres meses pero menos de 6

Mas de seis meses.

4.1.6. Iniciativa:

Se requiere habilidad solamente para interpretar 6rdenes recibidas y ejecutarlas adecuadamente en
condiciones normales de trabajo.

X Se requiere iniciativa para resolver algunos problemas sencillos que se presenten en el trabajo.
Se requiere iniciativa para resolver problemas dificiles que se presentan eventualmente en el trabajo
Se requiere iniciativa para resolver problemas dificiles que se presentan constantemente en el trabajo.

Se requiere iniciativa para resolver problemas de gran complejidad y trascendencia que se presenten en

el trabajo
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4.2. Esfuerzo

4.2.1. Mental y/o visual

X Solo requiere la atencion normal que debe ponerse en todo trabajo
Requiere mucha atencion pero solo durante periodos cortos: al cobrar dinero, al recibir instrucciones etc.

Se requiere que se ponga atencion intensa en periodos regulares: verificar cantidades o condiciones,
medidas etc.
Se requiere atencion intensa y sostenida por delicadeza de los asuntos que se controlan en el puesto y el

peligro que existe de cometer errores de trascendencia.

4.2.2. Fisico:

X El trabajo exige muy poco esfuerzo pues es bastante variado y solo se realizan operaciones corrientes en
un puesto de esta naturaleza.
El trabajo requiere un esfuerzo fisico bastante intenso pues las operaciones se repiten con mucha
frecuencia.

Se realizan esfuerzos fisicos intensos pero no de manera constante

El trabajo exige esfuerzo fisico y constante por razén del puesto.

4.3. Responsabilidad:
4.3.1. En la direccion de personas:

De manera directa con: ante la Gerencia general, con funcionarios y
Empleados.

De manera indirecta con Obreros Calificados y no calificados.

4.3.2. En tramites y Procesos:

Los errores u omisiones en el trabajo pueden afectar la marca de la seccién.
X La marcha del departamento
La marcha de la division

La marcha de la organizacion
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Interior
Exterior
Escritorio
Marina
Restirado
Mostrador
Vehiculo
De pie
Sentado
Caminando

Manejando

4.3.3. En valores y/o equipo:

Los bienes que maneja pueden producir perjuicios hasta $1000.00

Los perjuicios pueden ser por mas de $ 5000.00

Por mas de $25000.00

Por mas de $25000.

(Cobranza, y Equipo de Oficina, computo. Maquinaria de operaciones.)

4.4. Condiciones de trabajo.
4.4.1. Ambiente
4.4.2. Tipo.

Aspectos

lluminacion

Olores

Eman

aciones

Humedad

Resequedad

Corrientes

Ventilacién

Frio

Calor

Limpieza

Ruido

100%

75%

X

50%

Excelente
Excelente

Excelente

Excelente
Excelente

Excelente

Bueno
Bueno
Bueno
Bueno

Deficiente

25%

10%

Eventual o nunca.
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4.4.3. Riesgos.
4.4.3.1. Accidentes de trabajo:

Elevadas Considerables Escasas

Caidas

Cortadas
Mutilaciones
Quemaduras
Golpes

Choques eléctricos
Raspaduras
Mancha duchas

Envenenamientos

Elevadas Considerables Escasas
Alergias
Oido
Vista
Sist. Respiratorio
Sist. Nervioso
Sist., Digestivo
Saturnismo

Otros

4.4. Perfil:

Edad: de 30 a 45 afios
Sexo: Masculino
Estado Civil: Casado

Rasgos fisicos deseables: Buena presentacion.

Remotas

X X X X X X X X X

Remotas

X X X X X X X X

Caracteristicas psicolédgicas deseables: Valores de responsabilidad, de trabajo

en equipo, y de superacion.
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Puesto:

Supervisor de servicios técnicos

l.- Generalidades:

Desarrollar para aprobacion por parte de la gerencia general, los Objetivos,
politicas, y programas de ventas de la compaiiia, disefiados para lograr el
maximo de servicios técnicos, con los mayores rendimientos y el minimo de
esfuerzo y costo de operacion. Asi como también programas especificos de

actividades promocionales y de publicidad.

Coordinar conjuntamente con el gerente general, lo relacionado con
aspectos de personal para efectos de seleccidon, motivacion, promocién y
ascenso. Asi como necesidades de personal de técnicos, evaluacion de su
desempefio y programas de desarrollo, conforme a las politicas y
procedimientos fijados por la administracién de la compafiia.

Administrar y manejar el personal de técnicos bajo su dependencia,
distribuyendo las labores y funciones de trabajo, supervisando y aplicando
las politicas y procedimientos establecidos en los manuales de
organizacion y procedimientos de la compaifiia.
1.1.- Denominacién del puesto:

Supervisor de Servicios Tecnicos - I. S. C. Jorge Hernandez
1.2.- Localizacion en la organizacion: Empresa COMPUSTAR

1.3.- Jefe Inmediato Superior:

Carlos Hernandez Gerente de Ventas y Servicios
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Lunes

Recibir mercancia
para uso de
servicio o
ensamble de
equipos, previa
firma de recibido
en nota de entrada
a taller o para uso
de servicio a

domicilio.

Revisar hoja
control por cliente
de componentes
usados para
servicio o
ensamble de
equipos en taller o
en el domicilio del

cliente

Revisar secuencia

1.4.- Jornada de trabajo:

De 8 am a 6 PM Lunes a Viernes, Sabados de 9 AM a 1 PM.

Hora de comida de 1pm a 2 PM de lunes a viernes.

Observaciones: Extension de jornada de trabajo segun las necesidades

del puesto.

1.5.- Localizacion fisica:

La oficina esta ubicada en el segundo piso al fondo de la entrada a la

tienda.

Martes

Recibir mercancia
para uso de
servicio o
ensamble de
equipos, previa
firma de recibido
en nota de entrada
a taller o para uso
de servicio a

domicilio.

Revisar hoja
control por cliente
de componentes
usados para
servicio o
ensamble de
equipos en taller o
en el domicilio del

cliente

Revisar secuencia

2.- Descripcion analitica:

Miércoles

Recibir mercancia
para uso de
servicio o
ensamble de
equipos, previa
firma de recibido
en nota de entrada
a taller o para uso
de servicio a

domicilio.

Revisar hoja
control por cliente
de componentes
usados para
servicio o
ensamble de
equipos en taller o
en el domicilio del

cliente

Revisar secuencia

Jueves

Recibir mercancia
para uso de
servicio o
ensamble de
equipos, previa
firma de recibido
en nota de entrada
a taller o para uso
de servicio a

domicilio.

Revisar hoja
control por cliente
de componentes
usados para
servicio o
ensamble de
equipos en taller o
en el domicilio del

cliente

Revisar secuencia

Viernes

Recibir mercancia
para uso de
Servicio o
ensamble de
equipos, previa
firma de recibido
en nota de entrada
a taller o para uso
de servicio a

domicilio.

Revisar hoja
control por cliente
de componentes
usados para
servicio o
ensamble de
equipos en taller o
en el domicilio del

cliente

Revisar secuencia

Sabados

Recibir mercancia
para uso de
servicio o
ensamble de
equipos, previa
firma de recibido
en nota de entrada
a taller o para uso
de servicio a

domicilio.

Revisar hoja
control por cliente
de componentes
usados para
servicio o
ensamble de
equipos en taller o
en el domicilio del

cliente

Revisar secuencia
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numérica de las
ordenes de servicio
de tallery a

domicilio

Revisar el estado
de avance de las
ordenes de servicio
de tallery a

domicilio

Otorgar servicios
técnicos
personalmente a
clientes
importantes para la

compaifiia

Revisar reporte
diario de terminado
del servicio o
ensamble del
producto vendido
firmarlo y enviar
original a
facturacion y
recabar firma de
recibido

Recabar firma de
autorizacion en
reporte diario de
terminado del
gerente general en
el caso de
servicios otorgados
sin cargo alguno al

cliente

Verificar garantias
si no proceden
informar
inmediatamente al
cliente obteniendo
firma de enterado
en la orden de
servicio, en caso

de que si procedan

numeérica de las
ordenes de servicio
de tallery a

domicilio

Revisar el estado
de avance de las
ordenes de servicio
de tallery a

domicilio

Otorgar servicios
técnicos
personalmente a
clientes
importantes para la

compaiiia

Revisar reporte
diario de terminado
del servicio o
ensamble del
producto vendido
firmarlo y enviar
original a
facturacion y
recabar firma de
recibido

Recabar firma de
autorizacion en
reporte diario de
terminado del
gerente general en
el caso de
servicios otorgados
sin cargo alguno al
cliente

Verificar garantias
si no proceden
informar
inmediatamente al
cliente obteniendo
firma de enterado
en la orden de
servicio, en caso

de que si procedan

numérica de las
ordenes de servicio
de tallery a

domicilio

Revisar el estado
de avance de las
ordenes de servicio
de tallery a

domicilio

Otorgar servicios
técnicos
personalmente a
clientes
importantes para la

compaifiia

Revisar reporte
diario de terminado
del servicio o
ensamble del
producto vendido
firmarlo y enviar
original a
facturacion y
recabar firma de
recibido

Recabar firma de
autorizacion en
reporte diario de
terminado del
gerente general en
el caso de
servicios otorgados
sin cargo alguno al

cliente

Verificar garantias
si no proceden
informar
inmediatamente al
cliente obteniendo
firma de enterado
en la orden de
servicio, en caso

de que si procedan

numérica de las
ordenes de servicio
de tallery a

domicilio

Revisar el estado
de avance de las
ordenes de servicio
de tallery a

domicilio

Otorgar servicios
técnicos
personalmente a
clientes
importantes para la

compaiia

Revisar reporte
diario de terminado
del servicio o
ensamble del
producto vendido
firmarlo y enviar
original a
facturacion y
recabar firma de
recibido

Recabar firma de
autorizacion en
reporte diario de
terminado del
gerente general en
el caso de
servicios otorgados
sin cargo alguno al

cliente

Verificar garantias
si no proceden
informar
inmediatamente al
cliente obteniendo
firma de enterado
en la orden de
servicio, en caso

de que si procedan

numeérica de las
ordenes de servicio
de tallery a

domicilio

Revisar el estado
de avance de las
ordenes de servicio
de tallery a

domicilio

Otorgar servicios
técnicos
personalmente a
clientes
importantes para la

compaifiia

Revisar reporte
diario de terminado
del servicio o
ensamble del
producto vendido
firmarlo y enviar
original a
facturacion y
recabar firma de
recibido

Recabar firma de
autorizacion en
reporte diario de
terminado del
gerente general en
el caso de
servicios otorgados
sin cargo alguno al

cliente

Verificar garantias
si no proceden
informar
inmediatamente al
cliente obteniendo
firma de enterado
en la orden de
servicio, en caso

de que si procedan

numeérica de las
ordenes de servicio
de tallery a

domicilio

Revisar el estado
de avance de las
ordenes de servicio
de tallery a

domicilio

Otorgar servicios
técnicos
personalmente a
clientes
importantes para la

comparfiia

Revisar reporte
diario de terminado
del servicio o
ensamble del
producto vendido
firmarlo y enviar
original a
facturacion y
recabar firma de
recibido

Recabar firma de
autorizacion en
reporte diario de
terminado del
gerente general en
el caso de
servicios otorgados
sin cargo alguno al
cliente

Verificar garantias
si no proceden
informar
inmediatamente al
cliente obteniendo
firma de enterado
en la orden de
servicio, en caso

de que si procedan
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se repara o se
canjea con el

proveedor

Revisar reporte de
mercancia
averiada RMA y
entregar al
departamento de
compras original y
obtener copia

firmada de recibido

Elaborar el
programa de
visitas de técnicos
de acuerdo con las
ordenes de servicio
a domicilio
solicitadas por los

clientes

Revisar reporte
mensual de
ordenes de
servicio
terminadas y en
proceso y entregar
al gerente de
ventas el original y
recabar firma de
recibido en la

copia

se repara o se
canjea con el

proveedor

Revisar reporte de
mercancia
averiada RMA y
entregar al
departamento de
compras original y
obtener copia

firmada de recibido

Elaborar el
programa de
visitas de técnicos
de acuerdo con las
ordenes de servicio
a domicilio
solicitadas por los

clientes

Revisar reporte
mensual de
ordenes de
servicio
terminadas y en
proceso y entregar
al gerente de
ventas el original y
recabar firma de
recibido en la

copia

1 Quincena

se repara o se
canjea con el

proveedor

Revisar reporte de
mercancia averiada
RMA y entregar al
departamento de
compras original y
obtener copia

firmada de recibido

Elaborar el
programa de
visitas de técnicos
de acuerdo con las
ordenes de servicio
a domicilio
solicitadas por los

clientes

Revisar reporte
mensual de
ordenes de
servicio
terminadas y en
proceso y
entregar al
gerente de
ventas el original
y recabar firma
de recibido en la

copia

Elaborar en original y copia reporte mensual de 6rdenes de

servicio terminadas en el mes y en proceso.

Revisar el buen funcionamiento del control de clientes que

adquirieron equipo para que al inicio de cada mes, llamarle

por teléfono y llenar un cuestionario con el fin de venderle

mantenimiento o programas nuevos.

se repara o se
canjea con el

proveedor

Revisar reporte de
mercancia
averiada RMA y
entregar al
departamento de
compras original y
obtener copia

firmada de recibido

Elaborar el
programa de
visitas de técnicos
de acuerdo con las
ordenes de servicio
a domicilio
solicitadas por los

clientes

Revisar reporte
mensual de
ordenes de
servicio
terminadas y en
proceso y entregar
al gerente de
ventas el original y
recabar firma de
recibido en la

copia

se repara o se
canjea con el

proveedor

Revisar reporte de
mercancia
averiada RMA y
entregar al
departamento de
compras original y
obtener copia

firmada de recibido

Elaborar el
programa de
visitas de técnicos
de acuerdo con las
ordenes de servicio
a domicilio
solicitadas por los

clientes

Revisar reporte
mensual de
ordenes de
servicio
terminadas y en
proceso y entregar
al gerente de
ventas el original y
recabar firma de
recibido en la

copia

2 Quincena

Ayudar en la toma fisica de inventario

se repara o se
canjea con el

proveedor

Revisar reporte de
mercancia
averiada RMA 'y
entregar al
departamento de
compras original y
obtener copia

firmada de recibido

Elaborar el
programa de
visitas de técnicos
de acuerdo con las
ordenes de servicio
a domicilio
solicitadas por los

clientes

Revisar reporte
mensual de
ordenes de
servicio
terminadas y en
proceso y entregar
al gerente de
ventas el original y
recabar firma de
recibido en la

copia

Realizar cualquier otra actividad necesaria que se requiera

para la buena marcha de la compaifiia.
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3.- Descripcion Genérica:

FUNCION

Ventas

promocion

Servicio Técnico

Recepcion de

Mercancias

Unidad articulo o

persona afectada

Administracién del
tiempo de los
representantes de
ENIES
Administracion del
tiempo del

promotor

Administracion del
tiempo del técnico
Inventarios y

compras

SIS CIER
procedimiento o
técnica utilizada

Visitas a clientes y
prospectos para ventas

y cobranza

Control de visitas a

prospectos de clientes

Control de servicios

Recibi r la mercancia
cotejando la orden de

compra al proveedor

4.- Requerimientos:
4.1 Habilidad:

4.1.1. Escolaridad:

Objetivo o razén

de la funcién

Alcance de metas
de ventas y

cobranza

Dar a conocer los
productos y
servicios y
consecucion de
clientes

Servicio exprés

Revisar que este en
buen estado la
mercancia que se

recibe y completa

Observaciones

Carrera terminada: de Ing. en sistemas o Lic. En informética

4.1.2. Conocimientos especiales necesarios:

Manejo de personal, conocimiento de Hardware y Software actualizado,

Redes y telecomunicaciones, conocimiento del giro de la empresa, sus

productos que comercializa

4.1.3. ldiomas:

No necesario

151




4.1.4. Experiencia:

Marcar Grado Especificar la habilidad

requerida:

No hace falta mas de un mes.
X Es necesario mas de un mes promedio de 3
Mas de 3 meses pero menos de un afo

Mas de un afio

4.1.5. Capacitacion requerida:

Menos de un mes
X Mas de uno, pero menos de tres meses
Tres meses pero menos de 6

Mas de seis meses.

4.1.6. Iniciativa:

Se requiere habilidad solamente para interpretar 6rdenes recibidas y ejecutarlas adecuadamente en
condiciones normales de trabajo.

X Se requiere iniciativa para resolver algunos problemas sencillos que se presenten en el trabajo.
Se requiere iniciativa para resolver problemas dificiles que se presentan eventualmente en el trabajo
Se requiere iniciativa para resolver problemas dificiles que se presentan constantemente en el trabajo.

Se requiere iniciativa para resolver problemas de gran complejidad y trascendencia que se presenten en

el trabajo
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4.2. Esfuerzo

4.2.1. Mental y/o visual

Solo requiere la atencién normal que debe ponerse en todo trabajo
Requiere mucha atencion pero solo durante periodos cortos: al cobrar dinero, al recibir instrucciones etc.

Se requiere que se ponga atencion intensa en periodos regulares: verificar cantidades o condiciones,
medidas etc.

Se requiere atencion intensa y sostenida por delicadeza de los asuntos que se controlan en el puesto y el

peligro que existe de cometer errores de trascendencia.

4.2.2. Fisico:

El trabajo exige muy poco esfuerzo pues es bastante variado y solo se realizan operaciones corrientes en
un puesto de esta naturaleza.

El trabajo requiere un esfuerzo fisico bastante intenso pues las operaciones se repiten con mucha
frecuencia.

Se realizan esfuerzos fisicos intensos pero no de manera constante

El trabajo exige esfuerzo fisico y constante por razén del puesto.

4.3. Responsabilidad:

4.3.1. En la direccién de personas:

De manera directa con: ante la Gerencia general, con funcionarios y
Empleados.

De manera indirecta con Obreros Calificados y no calificados.

4.3.2. En tramites y Procesos:

Los errores u omisiones en el trabajo pueden afectar la marca de la seccion.
La marcha del departamento
La marcha de la division

La marcha de la organizacion
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Interior
Exterior
Escritorio
Marina
Restirado
Mostrador
Vehiculo
De pie
Sentado
Caminando

Manejando

4.3.3. En valores y/o equipo:

X Los bienes que maneja pueden producir perjuicios hasta $1000.00

Los perjuicios pueden ser por mas de $ 5000.00

Por mas de $25000.00

Por méas de $25000.

(Cobranza, y Equipo de Oficina, computo. Maquinaria de operaciones.)

4.4. Condiciones de trabajo.
4.4.1. Ambiente
4.4.2. Tipo.

Aspectos
lluminacién
Olores
Emanaciones
Humedad
Resequedad

Corrientes

Ventilacion
Frio

Calor
Limpieza
Ruido

100% 75% 50%
X

Excelente
Excelente

Excelente

Excelente
Excelente

Excelente

Bueno
Bueno
Bueno
Bueno

Deficiente

25%

10%

Eventual o nunca.
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4.4.3. Riesgos.
4.4.3.1. Accidentes de trabajo:

Elevadas Considerables Escasas REINES

Caidas

Cortadas
Mutilaciones
Quemaduras
Golpes

Choques eléctricos
Raspaduras

Mancha duchas

X X X X X X X X X

Envenenamientos

Elevadas Considerables Escasas RENES

Alergias

Oido

Vista

Sist. Respiratorio
Sist. Nervioso
Sist., Digestivo

Saturnismo

X X X X X X X X

Otros

4.4, Perfil:

Edad: de 30 a 45 afos

Sexo: Masculino

Estado Civil: Casado

Rasgos fisicos deseables: Buena presentacion.

Caracteristicas psicoldgicas deseables: Valores de responsabilidad, de trabajo

en equipo, y de superacion.
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Puesto:

Técnico
l.- Generalidades:
De acuerdo con la orden de servicio y ensamble; ensamblar y reparar equipo
de coOmputo e impresoras instalar software proporcionado por el cliente y en su
caso el hardware

1.1.- Denominacion del puesto:

Técnico — Sergio Macias, David Cardenas, Carlos Lopez y Jorge
Villegas

1.2.- Localizacion en la organizacion: Empresa COMPUSTAR
1.3.- Jefe Inmediato Superior:
Jorge Hernandez Supervisor de Servicios Tecnicos
1.4.- Jornada de trabajo:
De 8 am a 6 PM Lunes a Viernes, Sabados de 9 AM a 1 PM.
Hora de comida de 1pm a 2 PM de lunes a viernes.
Observaciones: Extensiéon de jornada de trabajo segun las necesidades
del puesto.
1.5.- Localizacion fisica:

La oficina esta ubicada en el segundo piso al fondo de la entrada a la

tienda.
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2.- Descripcion analitica:

Lunes

Recibir mercancia
para uso de
servicio o
ensamble de
equipos, previa
firma de recibido
en nota de entrada
a taller o para uso
de servicio a

domicilio

Revisar hoja
control por cliente
de componentes
usados para
servicio o
ensamble de
equipos en taller o
en el domicilio del

cliente

Elaborar ordenes
de servicio de taller
(por garantia,
reparacion,
revision,
mantenimiento
actualizacion,
etc....), obtener
firma del cliente y
firmar de recibido y
entregar una copia

al cliente

Llevar registro
control en orden
numeérico de las
ordenes de servicio
y sefalar el estado

en que se

Martes

Recibir mercancia
para uso de
servicio o
ensamble de
equipos, previa
firma de recibido
en nota de entrada
a taller o para uso
de servicio a

domicilio

Revisar hoja
control por cliente
de componentes
usados para
servicio o
ensamble de
equipos en taller o
en el domicilio del

cliente

Elaborar ordenes
de servicio de taller
(por garantia,
reparacion,
revision,
mantenimiento
actualizacion,
etc....), obtener
firma del cliente y
firmar de recibido y
entregar una copia

al cliente

Llevar registro
control en orden
numeérico de las
ordenes de servicio
y sefalar el estado

en que se

Miércoles

Recibir mercancia
para uso de
servicio o
ensamble de
equipos, previa
firma de recibido
en nota de entrada
a taller o para uso
de servicio a

domicilio

Revisar hoja
control por cliente
de componentes
usados para
servicio o
ensamble de
equipos en taller o
en el domicilio del

cliente

Elaborar ordenes
de servicio de taller
(por garantia,
reparacion,
revision,
mantenimiento
actualizacion,
etc....), obtener
firma del cliente y
firmar de recibido y
entregar una copia

al cliente

Llevar registro
control en orden
numeérico de las
ordenes de servicio
y sefalar el estado

en que se

Jueves

Recibir mercancia
para uso de
servicio o
ensamble de
equipos, previa
firma de recibido
en nota de entrada
a taller o para uso
de servicio a

domicilio

Revisar hoja
control por cliente
de componentes
usados para
servicio o
ensamble de
equipos en taller o
en el domicilio del

cliente

Elaborar ordenes
de servicio de taller
(por garantia,
reparacion,
revision,
mantenimiento
actualizacion,
etc....), obtener
firma del cliente y
firmar de recibido y
entregar una copia

al cliente

Llevar registro
control en orden
numérico de las
ordenes de servicio
y sefialar el estado

en que se

Viernes

Recibir mercancia
para uso de
servicio o
ensamble de
equipos, previa
firma de recibido
en nota de entrada
a taller o para uso
de servicio a

domicilio

Revisar hoja
control por cliente
de componentes
usados para
Servicio o
ensamble de
equipos en taller o
en el domicilio del

cliente

Elaborar ordenes
de servicio de taller
(por garantia,
reparacion,
revision,
mantenimiento
actualizacion,
etc....), obtener
firma del cliente y
firmar de recibido y
entregar una copia

al cliente

Llevar registro
control en orden
numeérico de las
ordenes de servicio
y sefalar el estado

en que se

Sabados

Recibir mercancia
para uso de
servicio o
ensamble de
equipos, previa
firma de recibido
en nota de entrada
a taller o para uso
de servicio a

domicilio

Revisar hoja
control por cliente
de componentes
usados para
servicio o
ensamble de
equipos en taller o
en el domicilio del

cliente

Elaborar ordenes
de servicio de taller
(por garantia,
reparacion,
revision,
mantenimiento
actualizacion,
etc....), obtener
firma del cliente y
firmar de recibido y
entregar una copia

al cliente

Llevar registro
control en orden
numeérico de las
ordenes de servicio
y sefalar el estado

en que se
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encuentra (en
proceso o
terminado) fecha
probable de
terminacion y
motivo por el cual
esta detenida en
caso de estar
excedido en el
tiempo estimado
de terminado que
se le informo al

cliente

Llamar
telefénicamente a
los clientes para
informarles el
motivo de retraso

en su caso

Elaborar en
original y copia
reporte de
terminado del
servicio o
ensamble del
producto vendido

Elaborar en
original y copia los
reportes de
mercancia

avanzada

encuentra (en
proceso o
terminado) fecha
probable de
terminacion y
motivo por el cual
esta detenida en
caso de estar
excedido en el
tiempo estimado
de terminado que
se le informo al

cliente

Llamar
telefénicamente a
los clientes para
informarles el
motivo de retraso

en su caso

Elaborar en
original y copia
reporte de
terminado del
servicio o
ensamble del
producto vendido

Elaborar en
original y copia

los reportes de

encuentra (en
proceso o
terminado) fecha
probable de
terminacion y
motivo por el cual
esta detenida en
caso de estar
excedido en el
tiempo estimado
de terminado que
se le informo al

cliente

Llamar
telefénicamente a
los clientes para
informarles el
motivo de retraso

en su caso

Elaborar en
original y copia
reporte de
terminado del
servicio o
ensamble del
producto vendido

Elaborar en
original y copia

los reportes de

mercancia mercancia
avanzada avanzada
1 Quincena

Llevar control de clientes que adquirieron equipo para que al

inicio de cada mes, llamarle por teléfono y llenar un

cuestionario con el fin de venderle mantenimiento o

programas nuevos.

encuentra (en
proceso o
terminado) fecha
probable de
terminacion y
motivo por el cual
esta detenida en
caso de estar
excedido en el
tiempo estimado
de terminado que
se le informo al

cliente

Llamar
telefénicamente a
los clientes para
informarles el
motivo de retraso

en su caso

Elaborar en
original y copia
reporte de
terminado del
servicio o
ensamble del
producto vendido

Elaborar en
original y copia
los reportes de
mercancia

avanzada

encuentra (en
proceso o
terminado) fecha
probable de
terminacion y
motivo por el cual
esta detenida en
caso de estar
excedido en el
tiempo estimado
de terminado que
se le informo al

cliente

Llamar
telefénicamente a
los clientes para
informarles el
motivo de retraso

en su caso

Elaborar en
original y copia
reporte de
terminado del
servicio o
ensamble del
producto vendido

Elaborar en
original y copia
los reportes de
mercancia

avanzada

2 Quincena

Ayudar en la toma fisica de inventario

encuentra (en
proceso o
terminado) fecha
probable de
terminacion y
motivo por el cual
esta detenida en
caso de estar
excedido en el
tiempo estimado
de terminado que
se le informo al

cliente

Llamar
telefénicamente a
los clientes para
informarles el
motivo de retraso

en su caso

Elaborar en
original y copia
reporte de
terminado del
servicio o
ensamble del
producto vendido

Elaborar en
original y copia
los reportes de
mercancia

avanzada

Realizar cualquier otra actividad necesaria que se requiera

para la buena marcha de la compafiia.
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3.- Descripcion Genérica:

FUNCION Unidad articulo o persona Sistema, Objetivo o razén de la Observaciones
afectada procedimiento o funcién

técnica utilizada

Ventas Administracion del tiempo de Visitas a clientes y Alcance de metas de
los representantes de ventas prospectos para ventas ventas y cobranza
y cobranza
promocién Administracion del tiempo del Control de visitas a Dar a conocer los
promotor prospectos de clientes productos y servicios y

consecucion de clientes

Servicio Técnico Administracion del tiempo del Control de servicios Servicio exprés
técnico
Recepcion de Inventarios y compras Recibi r la mercancia Revisar que este en
Mercancias cotejando la orden de buen estado la
compra al proveedor mercancia que se recibe
y completa

4.- Requerimientos:
4.1 Habilidad:

4.1.1. Escolaridad:

Carrera terminada: de Ing. en sistemas o Lic. En informatica o técnico en

computacién o en informatica

4.1.2. Conocimientos especiales necesarios:
Manejo de personal, conocimiento de Hardware y Software actualizado,
Redes y telecomunicaciones, conocimiento del giro de la empresa, sus
productos que comercializa

4.1.3. Idiomas:

No necesario
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4.1.4. Experiencia:

Marcar

Grado Especificar la habilidad

requerida:

No hace falta mas de un mes.
Es necesario mas de un mes promedio de 3
Mas de 3 meses pero menos de un afo

Mas de un afio

4.1.5. Capacitacion requerida:

Menos de un mes
Mas de uno, pero menos de tres meses
Tres meses pero menos de 6

Mas de seis meses.

4.1.6. Iniciativa:

X

Se requiere habilidad solamente para interpretar 6rdenes recibidas y ejecutarlas adecuadamente en
condiciones normales de trabajo.

Se requiere iniciativa para resolver algunos problemas sencillos que se presenten en el trabajo.
Se requiere iniciativa para resolver problemas dificiles que se presentan eventualmente en el trabajo
Se requiere iniciativa para resolver problemas dificiles que se presentan constantemente en el trabajo.

Se requiere iniciativa para resolver problemas de gran complejidad y trascendencia que se presenten en el
trabajo

4.2. Esfuerzo

4.2.1. Mental y/o visual

Solo requiere la atencién normal que debe ponerse en todo trabajo
Requiere mucha atencién pero solo durante periodos cortos: al cobrar dinero, al recibir instrucciones etc.

Se requiere que se ponga atencion intensa en periodos regulares: verificar cantidades o condiciones,
medidas etc.

Se requiere atencion intensa y sostenida por delicadeza de los asuntos que se controlan en el puesto y el
peligro que existe de cometer errores de trascendencia.
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4.2.2. Fisico:

El trabajo exige muy poco esfuerzo pues es bastante variado y solo se realizan operaciones corrientes en
un puesto de esta naturaleza.

El trabajo requiere un esfuerzo fisico bastante intenso pues las operaciones se repiten con mucha
frecuencia.

Se realizan esfuerzos fisicos intensos pero no de manera constante

El trabajo exige esfuerzo fisico y constante por razén del puesto.

4.3. Responsabilidad:

4.3.1. En la direcciéon de personas:

De manera directa con: ante la Gerencia general, con funcionarios y
Empleados.

De manera indirecta con Obreros Calificados y no calificados.

4.3.2. En tramites y Procesos:

Los errores u omisiones en el trabajo pueden afectar la marca de la seccion.
La marcha del departamento
La marcha de la division

La marcha de la organizacion

4.3.3. En valores y/o equipo:

Los bienes que maneja pueden producir perjuicios hasta $1000.00
Los perjuicios pueden ser por mas de $ 5000.00
Por mas de $25000.00

Por mas de $25000.

(Cobranza, y Equipo de Oficina, computo. Maquinaria de operaciones.)
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4.4. Condiciones de trabajo.
4.4.1. Ambiente

4.4.2. Tipo.
Aspectos Excelente
lluminacion Excelente
Olores Excelente

Emanaciones

Humedad Excelente

RERELVELET Excelente

Corrientes Excelente

Ventilacion Bueno

Frio Bueno

Calor Bueno

Limpieza Bueno

Ruido Deficiente

100% 75% 50% 25% 10% Eventual o nunca.

Interior X
Exterior X
Escritorio X
Marina X
Restirado X
Mostrador X
Vehiculo X
De pie X
Sentado X
Caminando X
Manejando X
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4.4.3. Riesgos.
4.4.3.1. Accidentes de trabajo:

Elevadas Considerables Escasas

Caidas

Cortadas
Mutilaciones
Quemaduras
Golpes

Choques eléctricos
Raspaduras
Mancha duchas

Envenenamientos

Elevadas Considerables Escasas
Alergias
Oido
Vista
Sist. Respiratorio
Sist. Nervioso
Sist., Digestivo
Saturnismo

Otros

4.4. Perfil:

Edad: de 18 a 45 afios
Sexo: Masculino
Estado Civil: Casado

Rasgos fisicos deseables: Buena presentacion.

Remotas

X X X X X X X X X

Remotas

X X X X X X X X

Caracteristicas psicolégicas deseables: Valores de responsabilidad, de trabajo

en equipo, y de superacion.
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Puesto:

Gerente de compras y servicios

|.- Generalidades:

Objetivos del departamento de compras y mantenimiento

Estar en posibilidad de comprar la mejor mercancia al mejor precio y mejores

condiciones de crédito y surtido rapido

El departamento debe mantener posibilidades o6ptimas de comprar la mejor
mercancia al mejor precio y mejores condiciones de crédito y surtido rapido, para
abastecer las requisiciones del departamento de ventas y servicio; esto significa
que debe estar en posicion de obtener los productos en cantidades vy
oportunidades satisfactorias al precio de costo mas bajo

Cumplir eficientemente con el programa de compras

En una meta del departamento cumplir eficientemente con el programa de compras
a fin de mantener niveles de inventarios que permitan surtir en forma oportuna y
completa los pedidos de clientes, evitando al maximo posible que existan pedidos

no surtidos, parcial o totalmente por falta de existencias.
Administracion eficaz de la funcién de compras

Esto significa que el departamento es responsable de la correcta administracién de

la funcion de compras y mantenimiento, particularmente de:

Aplicacion efectiva de las politicas de compras y mantenimiento autorizadas

por la gerencia general.

Cumplimiento del presupuesto de compras y mantenimiento, analisis e

investigacion de sus variaciones
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Disefio, implantacién y actualizacion de procedimientos de control que
contribuyan a desarrollar eficientemente la funcion de compras vy

mantenimiento
Funciones del departamento de compras y mantenimiento

Las funciones generales del departamento estan encaminadas a desarrollar la
adquisicion de mercancias para su posterior venta y distribucién y uso para

mantenimiento de los activos fijos
Establecer politicas relativas a la funcion de compras y mantenimiento

Comprende dentro de las labores del departamento el establecer las politicas

especificas relacionadas con la funcidon de compras, las cuales deben referirse a:

e su volumeny frecuencia

e condiciones de compra

e traslado de mercancia

e el tratamiento de bonificaciones y descuentos por pronto pago
e las remuneraciones al personal de compras

¢ los requisitos aduanales para compras en el extranjero
Formulacién de un plan general de compras y mantenimiento

En funcion del departamento formular el plan general de compras vy
mantenimiento y programar las adquisiciones en forma oportuna de acuerdo a

las necesidades del departamento y plan de ventas.
Obtener cotizaciones de proveedores

Solicitar cotizaciones de las compras de consumos Yy servicios, asi como
también se deben obtener cotizaciones periddicas de proveedores distintos a
los actuales, para determinar si se pueden obtener mercancias a un precio

menor que los de las fuentes de abastecimiento actuales.
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Tramitar las 6rdenes de compra

El departamento de compras y mantenimiento es el Unico responsable de
tramitar las 6rdenes de compra para adquirir las mercancias que la compaiiia
necesite, debiendo siempre hacerlo con las especificaciones adecuadas de
cada articulo requerido y con la oportunidad que permita su abastecimiento.

Dar seguimiento y vigilar la realizacion de la compra hasta la recepcién de la

mercancia

Es responsabilidad de este departamento, vigilar que los pedidos sean surtidos
de acuerdo con lo solicitado en la orden de compra, por lo relativo a cantidades,

especificaciones, tiempo, precio y demas condiciones de entrega.
Presentar reclamaciones a proveedores o transportistas

Es funcion del departamento de compras y mantenimiento, la de presentar las
reclamaciones y en su caso hacer la devolucion de los articulos surtidos en
desacuerdo con lo pedido, aclarando las responsabilidades de la propia
compafiia y atendiendo las observaciones de cualquier tipo que presenten los

proveedores y transportistas.

Establecer registros de condiciones de compras repetitivas y archivos de

proveedores

El departamento de compras y mantenimiento debe establecer y actualizar los
registros de precios y condiciones de compra de los diversos articulos, que de

manera repetitiva se requieren de la empresa, debidamente archivados.
Participar en el establecimiento de las politicas relativas a pago de proveedores

El departamento de compras y mantenimiento debe tener participacion activa,
en el establecimiento de las politicas relativas al pago de proveedores,
considerando siempre la capacidad financiera que tenga la empresa, para
aprovechar al maximo los descuentos por pronto pago. Asi como en compras

de mayor volumen.

166




Mantener en buen estado el activo fijo de la compaiiia

Es responsabilidad del departamento de compras y mantenimiento mantener en
buen estado el activo fijo y el local rentado por la compaiiia, tales como los
vehiculos, computadoras, calculadoras, impresoras, refrigerador, horno de
microondas, bafios, lavamanos, aire acondicionado, ventiladores, escritorios,

sillas, archiveros etc
Seleccionar el tréfico y rutas de traslado

Es funcion del departamento de compras y mantenimiento, la seleccion del
medio y la ruta de traslado mas econdmica de la mercancia, considerando la
entrega dentro de un tiempo razonable, especificando los arreglos especiales

de fechas o lineamientos de embarque con el proveedor o el transportista.
Proporcionar informacion sistematica a la gerencia general

Por sistema se debe tener informada a la gerencia general a través de reportes
periodicos y sesiones formales de trabajo, para evaluar las actividades
generales del departamento.

Funciones del personal

Como todas las actividades del departamento de compras y mantenimiento son
desarrolladas por su personal o a través de el, su éxito depende principalmente
de la cualidad del elemento humano que lo integra, ya que el personal es el
anico recurso con iniciativa propia, la cual debe ser cultivada continuamente y
estimularse para lograr mejores resultados. Dado el volumen de las
operaciones de la compaiiia, las funciones especificas del departamento de

compras y mantenimiento se llevan a cabo a través de los siguientes puestos:

= gerente de compras y mantenimiento
= auxiliar de compras e inventarios

= auxiliar de trafico y aduanas
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Es importante que este personal conozca con certeza sus funciones, asi como
el grado de responsabilidad que de ellos se espera en el cumplimiento de sus
tareas.
1.1.- DENOMINACION DEL PUESTO:
Gerente de Compras y Servicios — LAE José Maria Aguirre
1.2.- Localizacion en la organizacion: Empresa COMPUSTAR
1.3.- Jefe Inmediato Superior:
Carlos Sanchez Gerente general
1.4.- Jornada de trabajo:
De 8 am a6 PM Lunes a Viernes, Sabados de 9 AM a 1 PM.
Hora de comida de 1pm a 2 PM de lunes a viernes.
Observaciones: Extensién de jornada de trabajo segun las necesidades
del puesto.

1.5.- Localizacion fisica:

La oficina esta ubicada en el segundo piso al fondo de la entrada a la

tienda.
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2.- Descripcion analitica:

Lunes

Revisar y autorizar
las ordenes de

compra

Vigilar el curso de
las 6rdenes de
compra, desde que
se ordena la
mercancia hasta
su recepcion,
evitando siempre
que no haya
retrasos u

obstéaculos.

Revisar y firmar las
declaraciones de
valor de las
mercancias de
importacion en

aduana.

Revisar que las
facturas de
proveedores,
vengan con las
especificaciones y
términos

acordados.

Revisar y entregar
documentacion de
compras a

contabilidad

Atender visitas o
llamadas de
proveedores tantos
actuales como

futuros

Autorizar las
requisiciones de

compras de

Martes

Revisar y autorizar
las ordenes de

compra

Vigilar el curso de
las 6rdenes de
compra, desde que
se ordena la
mercancia hasta
Su recepcion,
evitando siempre
que no haya
retrasos u
obstaculos.

Revisar y firmar las
declaraciones de
valor de las
mercancias de
importacion en

aduana.

REVEEIERES
facturas de
proveedores,
vengan con las
especificaciones y
términos

acordados.

Revisar y entregar
documentacion de
compras a

contabilidad

Atender visitas o
llamadas de
proveedores tantos
actuales como

futuros

Autorizar las
requisiciones de

compras de

Miércoles

Revisar y autorizar
las ordenes de

compra

Vigilar el curso de
las 6rdenes de
compra, desde que
se ordena la
mercancia hasta
Su recepcion,
evitando siempre
que no haya
retrasos u

obstéaculos.

Revisar y firmar las
declaraciones de
valor de las
mercancias de
importacién en

aduana.

Revisar que las
facturas de
proveedores,
vengan con las
especificaciones y
términos

acordados.

Revisar y entregar
documentacion de
compras a

contabilidad

Atender visitas o
llamadas de
proveedores tantos
actuales como

futuros

Autorizar las
requisiciones de

compras de

Jueves

Revisar y autorizar
las ordenes de

compra

Vigilar el curso de
las 6rdenes de
compra, desde que
se ordena la
mercancia hasta
Su recepcion,
evitando siempre
gue no haya
retrasos u

obstaculos.

Revisar y firmar las
declaraciones de
valor de las
mercancias de
importacién en

aduana.

Revisar que las
facturas de
proveedores,
vengan con las
especificaciones y
términos

acordados.

Revisar y entregar
documentacion de
compras a

contabilidad

Atender visitas o
llamadas de
proveedores tantos
actuales como

futuros

Autorizar las
requisiciones de

compras de

Viernes

Revisar y autorizar
las ordenes de

compra

Vigilar el curso de
las 6rdenes de
compra, desde que
se ordena la
mercancia hasta
su recepcion,
evitando siempre
que no haya
retrasos u

obstéaculos.

Revisar y firmar las
declaraciones de
valor de las
mercancias de
importacién en

EGIEGER

Revisar que las
facturas de
proveedores,
vengan con las
especificaciones y
términos

acordados.

Revisar y entregar
documentacion de
compras a

contabilidad

Atender visitas o
llamadas de
proveedores tantos
actuales como

futuros

Autorizar las
requisiciones de

compras de

Sabados

Revisar y autorizar
las ordenes de

compra

Vigilar el curso de
las 6rdenes de
compra, desde que
se ordena la
mercancia hasta
Su recepcion,
evitando siempre
que no haya
retrasos u
obstaculos.

Revisar y firmar las
declaraciones de
valor de las
mercancias de
importacién en

EGIELER

Revisar que las
facturas de
proveedores,
vengan con las
especificaciones y
términos

acordados.

Revisar y entregar
documentacion de
compras a

contabilidad

Atender visitas o
llamadas de
proveedores tantos
actuales como

futuros

Autorizar las
requisiciones de

compras de
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consumos y
servicios de

mantenimiento

Determinar y
programar las
compras de
consumos y
servicios de
mantenimiento,
buscando siempre
el mejor precio y
calidad de los
articulos tales

como:

ETCICIERY
articulos de oficina

Utensilios de aseo

y limpieza

Formas
preimpresas de la

companiia

Articulos o
instrumentos,
herramientas de
continuo uso de

técnicos

Cualquier otro
CONSuUMo O servicio

que se necesite

Seleccionar los
proveedores
adecuadamente,
considerando
tiempo, servicio,

precio y crédito

Entregar y recibir
diariamente
requisiciones de
compra

consumos y
servicios de

mantenimiento

Determinar y
programar las
compras de
consumos y
servicios de
mantenimiento,
buscando siempre
el mejor precio y
calidad de los
articulos tales

como:

Papeleria y
articulos de oficina

Utensilios de aseo

y limpieza

Formas
preimpresas de la

companiia

Articulos o
instrumentos,
herramientas de
continuo uso de

técnicos

Cualquier otro
CONsSuUMo 0 servicio

que se necesite

Seleccionar los
proveedores
adecuadamente,
considerando
tiempo, servicio,

precio y crédito

Entregar y recibir
diariamente
requisiciones de
compra

consumos y
servicios de

mantenimiento

Determinar y
programar las
compras de
consumos y
servicios de
mantenimiento,
buscando siempre
el mejor precio y
calidad de los
articulos tales

como:

Papeleria 'y
articulos de oficina

Utensilios de aseo

y limpieza

Formas
preimpresas de la

compaiia

Articulos o
instrumentos,
herramientas de
continuo uso de

técnicos

Cualquier otro
€COoNsSumMo 0 servicio

que se necesite

Seleccionar los
proveedores
adecuadamente,
considerando
tiempo, servicio,

precio y crédito

Entregar y recibir
diariamente
requisiciones de
compra

consumos y
servicios de

mantenimiento

Determinar y
programar las
compras de
consumos y
servicios de
mantenimiento,
buscando siempre
el mejor precio y
calidad de los
articulos tales

como:

EETCICIERY
articulos de oficina

Utensilios de aseo

y limpieza

Formas
preimpresas de la

compaifiia

Articulos o
instrumentos,
herramientas de
continuo uso de

técnicos

Cualquier otro
CONsSuMo 0 servicio

gue se necesite

Seleccionar los
proveedores
adecuadamente,
considerando
tiempo, servicio,

precio y crédito

Entregar y recibir
diariamente
requisiciones de
compra

consumos y
servicios de

mantenimiento

Determinar y
programar las
compras de
consumos y
servicios de
mantenimiento,
buscando siempre
el mejor precio y
calidad de los
articulos tales

como.

Papeleria y
articulos de oficina

Utensilios de aseo

y limpieza

Formas
preimpresas de la

compaiia

Articulos o
instrumentos,
herramientas de
continuo uso de

técnicos

Cualquier otro
consumo o servicio

que se necesite

Seleccionar los
proveedores
adecuadamente,
considerando
tiempo, servicio,

precio y crédito

Entregar y recibir
diariamente
requisiciones de
compra

consumos y
servicios de

mantenimiento

Determinar y
programar las
compras de
consumos y
servicios de
mantenimiento,
buscando siempre
el mejor precio y
calidad de los
articulos tales

como:

Papeleria y
articulos de oficina

Utensilios de aseo

y limpieza

Formas
preimpresas de la

comparfiia

Articulos o
instrumentos,
herramientas de
continuo uso de

técnicos

Cualquier otro
CONsSuUMo 0 servicio

gue se necesite

Seleccionar los
proveedores
adecuadamente,
considerando
tiempo, servicio,

precio y crédito

Entregar y recibir
diariamente
requisiciones de
compra
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1 Quincena

Comunicar por escrito a proveedores y compaiiias
transportistas, toda clase de reclamaciones o aclaraciones
por motivo del faltantes, diferencias de precios, nimeros

equivocados, mercancia dafiada y otros.

Revisar y vigilar el reporte mensual de compras para
controlar cuotas preestablecidas de compra con

proveedores y comparar movimientos con el mes anterior.

Preparar mensualmente una relacién de las mercancias

danadas, incluyendo su costo.
Vigilar el cumplimiento del programa de compras.

Revisar semanalmente el consumo de los diversos
articulos de su uso interno para prever el agotamiento de

los mismos.

Formular el programa semanal de pago a proveedores, de
acuerdo con los plazos de crédito otorgados, turnarlo a la
gerente de servicios administrativos y a gerencia general

para su revision y autorizacion de pago.

Coordinar conjuntamente con el gerente de ventas y
servicios y la gerente de servicios administrativos, la
compilacion, valuacion, y verificacion de los inventarios

fisicos.

Nota: Esporadicamente se realizan estas actividades

2 Quincena

Elaborar las listas de precios y turnarla a la gerencia general para
su aprobacidn, ya aprobadas turnar al gerente de ventas y

servicios

Controlar las reclamaciones efectuadas a proveedores

Visitar a los proveedores de consumos y servicios para visualizar
fisicamente los articulos que se necesitan; asi como los trabajos o
servicios que se efectian a favor de la compafiia, esto incluye

estar al pendiente de los servicios en proceso, por via telefénica.

Realizar investigacién de mercado, en cuanto a nuevos productos

y precios vigentes.

Atender personalmente problemas en agencias aduanales,

aduanas y escofia

Tramitar las devoluciones a los proveedores de consumos y

servicios
Salir personalmente a hacer las compras cuando sea conveniente
Solicitar lista de precios a los diferentes proveedores

Todas aquellas labores que le sean asignadas por la gerencia

general

Cualquier otra actividad que se requiera relacionada con la funcion

de compras y mantenimiento.
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3.- Descripcion Genérica

FUNCION Unidad articulo o Sistema, procedimiento o Objetivo o razén de Observaciones
persona afectada técnica utilizada la funcién
Compras Administracion del Visitas a proveedores para  Alcance de metas
tiempo de los compras Yy solicitud de de compras en
auxiliares catalogos de productos y crédito,
precios descuentos en
precio y pronto
pago
Trafico y Administracion del Control de importacionesy  Conocer los
aduanas tiempo del Auxiliar transportistas y relaciones  costos de
con agentes adunales aranceles y
servicios de
transporte y
conseguir buenos
precios
Inventarios Administracion del Control de méaximos y Servicio rapido de

tiempo del auxiliar

minimos para resurtido y
pedidos especiales de

clientes

surtido de
mercancias aros

clientes

4.- Requerimientos:
4.1 Habilidad:

4.1.1. Escolaridad:

Carrera terminada: de L.A.E., Relaciones Comerciales, Informatico

4.1.2. Conocimientos especiales necesarios:

Manejo de personal, conocimiento de técnicas de Compras,

conocimiento del giro de la empresa, sus productos que comercializa

4.1.3. ldiomas:

Ingles y espariol
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4.1.4. Experiencia:

Marcar Grado Especificar la habilidad

requerida:

No hace falta mas de un mes.
Es necesario méas de un mes promedio de 3
Mas de 3 meses pero menos de un afio

X Mas de un afio

4.1.5. Capacitacion requerida:

X Menos de un mes
Mas de uno, pero menos de tres meses
Tres meses pero menos de 6

Mas de seis meses.

4.1.6. Iniciativa:

Se requiere habilidad solamente para interpretar érdenes recibidas y ejecutarlas adecuadamente en
condiciones normales de trabajo.

Se requiere iniciativa para resolver algunos problemas sencillos que se presenten en el trabajo.
X Se requiere iniciativa para resolver problemas dificiles que se presentan eventualmente en el trabajo
Se requiere iniciativa para resolver problemas dificiles que se presentan constantemente en el trabajo.

Se requiere iniciativa para resolver problemas de gran complejidad y trascendencia que se presenten

en el trabajo
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4.2. Esfuerzo

4.2.1. Mental y/o visual

Solo requiere la atencion normal que debe ponerse en todo trabajo
Requiere mucha atencion pero solo durante periodos cortos: al cobrar dinero, al recibir instrucciones etc.

X Se requiere que se ponga atencion intensa en periodos regulares: verificar cantidades o condiciones,
medidas etc.
Se requiere atencion intensa y sostenida por delicadeza de los asuntos que se controlan en el puesto y el

peligro que existe de cometer errores de trascendencia.

4.2.2. Fisico:

X El trabajo exige muy poco esfuerzo pues es bastante variado y solo se realizan operaciones

corrientes en un puesto de esta naturaleza.

El trabajo requiere un esfuerzo fisico bastante intenso pues las operaciones se repiten con mucha
frecuencia.

Se realizan esfuerzos fisicos intensos pero no de manera constante

El trabajo exige esfuerzo fisico y constante por razén del puesto.

4.3. Responsabilidad:

4.3.1. En la direccién de personas:

De manera directa con: ante la Gerencia general, con funcionarios y
Empleados.

De manera indirecta con Obreros Calificados y no calificados.

4.3.2. En tramites y Procesos:

Los errores u omisiones en el trabajo pueden afectar la marcha de la seccion.
La marcha del departamento
La marcha de la division

e La marcha de la organizacion
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4.3.3. En valores y/o equipo:

Los bienes que maneja pueden producir perjuicios hasta $1000.00
Los perjuicios pueden ser por mas de $ 5000.00
X Por menos de $25,000.00

Por méas de $25,000.00.

(Cobranza, y Equipo de Oficina, computo. Maquinaria de operaciones.)

4.4. Condiciones de trabajo.
4.4.1. Ambiente

4.4.2. Tipo.

Aspectos Excelente
lluminacioén Excelente
Olores Excelente

Emanaciones

Humedad Excelente

Resequedad Excelente

Corrientes Excelente

Ventilacion Bueno

Frio Bueno

Calor Bueno

Limpieza Bueno

Ruido Deficiente

100% 75% 50% 25% 10% Eventual o nunca.

Interior X
Exterior X
Escritorio X
Marina X
Restirado X
Mostrador X
Vehiculo X
De pie X
Sentado X
Caminando X
Manejando X

175




4.4.3. Riesgos.
4.4.3.1. Accidentes de trabajo:

Elevadas Considerables Escasas

Caidas

Cortadas
Mutilaciones
Quemaduras
Golpes

Choques eléctricos
Raspaduras
Mancha duchas

Envenenamientos

Elevadas Considerables Escasas
Alergias
Oido
Vista
Sist. Respiratorio
Sist. Nervioso
Sist., Digestivo
Saturnismo

Otros

4.4. Perfil:

Edad: de 30 a 45 afios
Sexo: Masculino
Estado Civil: Casado

Rasgos fisicos deseables: Buena presentacion.

Remotas

X X X X X X X X X

Remotas

X X X X X X X X

Caracteristicas psicolégicas deseables: Valores de responsabilidad, de trabajo

en equipo, y de superacion.
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Puesto:

Auxiliar de compras e inventarios

l.- Generalidades:
Obtener cotizaciones de proveedores

Solicitar cotizaciones de las compras de consumos y servicios, asi como
también se deben obtener cotizaciones periddicas de proveedores distintos a
los actuales, para determinar si se pueden obtener mercancias a un precio

menor que los de las fuentes de abastecimiento actuales.
Tramitar las 6rdenes de compra

El departamento de compras y mantenimiento es el Unico responsable de
tramitar las 6rdenes de compra para adquirir las mercancias que la compaiiia
necesite, debiendo siempre hacerlo con las especificaciones adecuadas de

cada articulo requerido y con la oportunidad que permita su abastecimiento.

Dar seguimiento y vigilar la realizacion de la compra hasta la recepcion de la

mercancia

Es responsabilidad de este departamento, vigilar que los pedidos sean surtidos
de acuerdo con lo solicitado en la orden de compra, por lo relativo a cantidades,

especificaciones, tiempo, precio y demas condiciones de entrega.
Presentar reclamaciones a proveedores o transportistas

Es funcion del departamento de compras y mantenimiento, la de presentar las
reclamaciones y en su caso hacer la devolucion de los articulos surtidos en
desacuerdo con lo pedido, aclarando las responsabilidades de la propia
comparfiia y atendiendo las observaciones de cualquier tipo que presenten los

proveedores y transportistas.

Establecer registros de condiciones de compras repetitivas y archivos de

proveedores
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El departamento de compras y mantenimiento debe establecer y actualizar los
registros de precios y condiciones de compra de los diversos articulos, que de

manera repetitiva se requieren de la empresa, debidamente archivados.
Proporcionar informacion sistematica a la gerencia general

Por sistema se debe tener informada a la gerencia general a través de reportes
periédicos y sesiones formales de trabajo, para evaluar las actividades

generales del departamento.

1.1.- Denominacion del puesto:
Auxiliar de Compras e inventarios — Jorge Chiquete
1.2.- Localizacion en la organizacion: Empresa COMPUSTAR
1.3.- Jefe Inmediato Superior:
Jose Aguirre Gerente de Compras y Servicios
1.4.- Jornada de trabajo:
De 8 am a 6 PM Lunes a Viernes, Sabados de 9 AM a 1 PM.
Hora de comida de 1pm a 2 PM de lunes a viernes.
Observaciones: Extensién de jornada de trabajo segun las necesidades
del puesto.

1.5.- Localizacioén fisica:

La oficina esta ubicada en el segundo piso al fondo de la entrada a la

tienda.
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2.- Descripcion analitica:

Lunes

Elaborar las
ordenes de
compras, de
acuerdo con las
cantidades
autorizadas por el
gerente de
compras y

mantenimiento.

Revisar y cotejar
el acuse de recibo
de la mercancia,
contra las facturas
0 notas de
remisién de
proveedores en
cuanto a
especificaciones y
caracteristicas de
la mercancia,
precios,
condiciones y
descuentos.

Revisar el acuse
de recibo de
mercancia y
cotejar todos los
datos de las
ordenes de
compra la factura

del proveedor.

Turnar a
contabilidad copia
de los acuses de
recibo para que
procese las
cantidades
recibidas y les de
entrada al

inventario activo a

Martes

Elaborar las
ordenes de
compras, de
acuerdo con las
cantidades
autorizadas por el
gerente de
compras y

mantenimiento.

Revisar y cotejar
el acuse de recibo
de la mercancia,
contra las facturas
0 notas de
remision de
proveedores en
cuanto a
especificaciones y
caracteristicas de
la mercancia,
precios,
condiciones y
descuentos.

Revisar el acuse
de recibo de
mercancia y
cotejar todos los
datos de las
6rdenes de
compra la factura

del proveedor.

Turnar a
contabilidad copia
de los acuses de
recibo para que
procese las
cantidades
recibidas y les de
entrada al

inventario activo a

Miércoles

Elaborar las
ordenes de
compras, de
acuerdo con las
cantidades
autorizadas por el
gerente de
compras y

mantenimiento.

Revisar y cotejar
el acuse de recibo
de la mercancia,
contra las facturas
0 notas de
remisién de
proveedores en
cuanto a
especificaciones y
caracteristicas de
la mercancia,
precios,
condiciones y
descuentos.

Revisar el acuse
de recibo de
mercancia y
cotejar todos los
datos de las
ordenes de
compra la factura

del proveedor.

Turnar a
contabilidad copia
de los acuses de
recibo para que
procese las
cantidades
recibidas y les de
entrada al

inventario activo a

Jueves

Elaborar las
ordenes de
compras, de
acuerdo con las
cantidades
autorizadas por el
gerente de
compras y

mantenimiento.

Revisar y cotejar
el acuse de recibo
de la mercancia,
contra las facturas
0 notas de
remision de
proveedores en
cuanto a
especificaciones y
caracteristicas de
la mercancia,
precios,
condiciones y
descuentos.

Revisar el acuse
de recibo de
mercancia y
cotejar todos los
datos de las
ordenes de
compra la factura

del proveedor.

Turnar a
contabilidad copia
de los acuses de
recibo para que
procese las
cantidades
recibidas y les de
entrada al

inventario activo a

Viernes

Elaborar las
ordenes de
compras, de
acuerdo con las
cantidades
autorizadas por el
gerente de
compras y

mantenimiento.

Revisar y cotejar
el acuse de recibo
de la mercancia,
contra las facturas
0 notas de
remisién de
proveedores en
cuanto a
especificaciones y
caracteristicas de
la mercancia,
precios,
condiciones y
descuentos.

Revisar el acuse
de recibo de
mercancia y
cotejar todos los
datos de las
ordenes de
compra la factura

del proveedor.

Turnar a
contabilidad copia
de los acuses de
recibo para que
procese las
cantidades
recibidas y les de
entrada al

inventario activo a

SELE[]S

Elaborar las
ordenes de
compras, de
acuerdo con las
cantidades
autorizadas por el
gerente de
compras y

mantenimiento.

Revisar y cotejar
el acuse de recibo
de la mercancia,
contra las facturas
0 notas de
remision de
proveedores en
cuanto a
especificaciones y
caracteristicas de
la mercancia,
precios,
condiciones y
descuentos.

Revisar el acuse
de recibo de
mercancia y
cotejar todos los
datos de las
ordenes de
compra la factura

del proveedor.

Turnar a
contabilidad copia
de los acuses de
recibo para que
procese las
cantidades
recibidas y les de
entrada al

inventario activo a
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través de la

computadora.

Llevar el registro
de control de
mantenimiento de
vehiculos y
programar junto
con el auxiliar de
trafico y aduanas
para que lleve a
mantenimiento los
vehiculos
considerando las
necesidades de
uso de dicho
vehiculos por la

compaiiia.

llevar el registro
de control de
consumo de
gasolina, vales de
gasolina o
gasochecks,
aceites,
anticongelantes,
armorial y
cualquier producto
que adquiera la
compafia para
dar mantenimiento

a los vehiculos.

Formular
solicitudes que se
requieran para
obtener la norma
oficial (N.O.M.)
ante la empresa
“CALIPQ” ubicada
en ensenada, ante
la agencia
aduanal y ante
SECOFI

Formular las

través de la

computadora.

Llevar el registro
de control de
mantenimiento de
vehiculos y
programar junto
con el auxiliar de
trafico y aduanas
para que lleve a
mantenimiento los
vehiculos
considerando las
necesidades de
uso de dicho
vehiculos por la

compaiia.

llevar el registro
de control de
consumo de
gasolina, vales de
gasolina o
gasochecks,
aceites,
anticongelantes,
armorial y
cualquier producto
que adquiera la
compafiia para
dar mantenimiento

a los vehiculos.

Formular
solicitudes que se
requieran para
obtener la norma
oficial (N.O.M.)
ante la empresa
“CALIPQ” ubicada
en ensenada, ante
la agencia
aduanal y ante
SECOFI

Formular las

través de la

computadora.

Llevar el registro
de control de
mantenimiento de
vehiculos y
programar junto
con el auxiliar de
trafico y aduanas
para que lleve a
mantenimiento los
vehiculos
considerando las
necesidades de
uso de dicho
vehiculos por la

compainiia.

llevar el registro
de control de
consumo de
gasolina, vales de
gasolina o
gasochecks,
aceites,
anticongelantes,
armorial y
cualquier producto
que adquiera la
compafia para
dar mantenimiento

a los vehiculos.

Formular
solicitudes que se
requieran para
obtener la norma
oficial (N.O.M.)
ante la empresa
“CALIPQ” ubicada
en ensenada, ante
la agencia
aduanal y ante
SECOFI

Formular las

través de la

computadora.

Llevar el registro
de control de
mantenimiento de
vehiculos y
programar junto
con el auxiliar de
trafico y aduanas
para que lleve a
mantenimiento los
vehiculos
considerando las
necesidades de
uso de dicho
vehiculos por la

compaifiia.

llevar el registro
de control de
consumo de
gasolina, vales de
gasolina o
gasochecks,
aceites,
anticongelantes,
armorial y
cualquier producto
gue adquiera la
compafia para
dar mantenimiento

a los vehiculos.

Formular
solicitudes que se
requieran para
obtener la norma
oficial (N.O.M.)
ante la empresa
“CALIPQO” ubicada
en ensenada, ante
la agencia
aduanal y ante
SECOFI

Formular las

través de la

computadora.

Llevar el registro
de control de
mantenimiento de
vehiculos y
programar junto
con el auxiliar de
trafico y aduanas
para que lleve a
mantenimiento los
vehiculos
considerando las
necesidades de
uso de dicho
vehiculos por la

compaiiia.

llevar el registro
de control de
consumo de
gasolina, vales de
gasolina o
gasochecks,
aceites,
anticongelantes,
armorial y
cualquier producto
que adquiera la
compafia para
dar mantenimiento

a los vehiculos.

Formular
solicitudes que se
requieran para
obtener la norma
oficial (N.O.M.)
ante la empresa
“CALIPQO” ubicada
en ensenada, ante
la agencia
aduanal y ante
SECOFI

Formular las

través de la

computadora.

Llevar el registro
de control de
mantenimiento de
vehiculos y
programar junto
con el auxiliar de
HEVREGIERES
para que lleve a
mantenimiento los
vehiculos
considerando las
necesidades de
uso de dicho
vehiculos por la

compaiia.

llevar el registro
de control de
consumo de
gasolina, vales de
gasolina o
gasochecks,
aceites,
anticongelantes,
armorial y
cualquier producto
que adquiera la
compafia para
dar mantenimiento

a los vehiculos.

Formular
solicitudes que se
requieran para
obtener la norma
oficial (N.O.M.)
ante la empresa
“CALIPQO” ubicada
en ensenada, ante
la agencia
aduanal y ante
SECOFI

Formular las
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declaraciones de
valor, para
importar las
mercancias

extranjeras.

Revisar facturas
por honorarios de
agencias
aduanales, para
verificar contra el
numero de
importaciones

realizadas.

Formular reporte
de mercancias
averiadas (forma
RMA) para hacer
efectiva las
mercancias con
garantias y
canjearlas por
otras en buen

estado.

Llevar control de facturas de proveedores pendiente de

pago y conciliarlo mensualmente con contabilidad.

Elaborar carta de reclamacion a proveedores de

mercancias averiadas que tienen garantia vigente y

declaraciones de
valor, para
importar las
mercancias

extranjeras.

Revisar facturas
por honorarios de
agencias
aduanales, para
verificar contra el
numero de
importaciones

realizadas.

Formular reporte de
mercancias
averiadas (forma
RMA) para hacer
efectiva las
mercancias con
garantias y
canjearlas por
otras en buen

estado.

1 Quincena

declaraciones de
valor, para
importar las
mercancias

extranjeras.

Revisar facturas
por honorarios de
agencias
aduanales, para
verificar contra el
numero de
importaciones

realizadas.

declaraciones de
valor, para
importar las
mercancias

extranjeras.

Revisar facturas
por honorarios de
agencias
aduanales, para
verificar contra el
numero de
importaciones

realizadas.

declaraciones de
valor, para
importar las
mercancias

extranjeras.

Revisar facturas
por honorarios de
agencias
aduanales, para
verificar contra el
numero de
importaciones

realizadas.

Formular reporte de Formular reporte de Formular reporte

mercancias
averiadas (forma
RMA) para hacer
efectiva las
mercancias con
garantias y
canjearlas por
otras en buen

estado.

obtener sello o firma de recibida la carta con fecha de

pufio y letra del proveedor.

mercancias
averiadas (forma
RMA) para hacer
efectiva las
mercancias con
garantias y
canjearlas por
otras en buen

estado.

de mercancias
averiadas (forma
RMA) para hacer
efectiva las
mercancias con
garantias y
canjearlas por
otras en buen

estado.

2 Quincena

declaraciones de
valor, para
importar las
mercancias

extranjeras.

Revisar facturas
por honorarios de
agencias
aduanales, para
verificar contra el
numero de
importaciones

realizadas.

Formular reporte
de mercancias
averiadas (forma
RMA) para hacer
efectiva las
mercancias con
garantias y
canjearlas por
otras en buen

estado.

Verificar los estados de cuenta enviados por los proveedores, asi

como investigar las reclamaciones correspondientes.

Elaborar las conciliaciones de los estados de cuenta de
proveedores y los registros auxiliares que mantiene la contabilidad.

Sacar copias de las facturas de proveedores para tener un archivo

consecutivo cronologico.

Elaborar etiquetas y pegarlas en los empaques de los

productos para venta.

Ayudar en la toma fisica de inventarios

Formular reporte mensual de compras nacionales y de

importacion.

Formular reporte mensual de rma’s tanto a proveedores

nacionales como a extranjeros.

Controlar y solicitar las ordenes de compra a los proveedores que

utilizan su papeleria preimpresa.

Actualizar los datos de proveedores por lo que se refiere a cambios

originalmente.

de compras y mantenimiento.

de direcciones o en las condiciones de compra establecidas

Cualquier otra actividad que se requiera relacionada con la funcion
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FUNCION

Compras

Trafico y aduanas

Inventarios

3.- Descripcion Genérica:

Unidad articulo o

persona afectada
Administracion del
tiempo de las

compras

Administracion del
tiempo de la
logistica

Administracion del
tiempo del auxiliar

4.- Requerimientos:

4.1 Habilidad:

4.1.1. Escolaridad:

Sistema, procedimiento o

técnica utilizada
Visitas a proveedores
para compras y solicitud
de catalogos de
productos y precios
Control de importaciones
y transportistas y
relaciones con agentes

adunales

Control de maximos y
minimos para resurtido y
pedidos especiales de

clientes

Objetivo o razén de la
funcion

Alcance de metas de
compras en crédito,
descuentos en precio y
pronto pago
Conocer los costos de
aranceles y servicios
de transporte y
conseguir buenos
precios
Servicio rapido de
surtido de mercancias

aros clientes

Carrera terminada: de Secundaria o Preparatoria

4.1.2. Conocimientos especiales necesarios:

Observaciones

Manejo de personal, conocimiento de técnicas de recepcion y

almacenaje, conocimiento del giro de la empresa, sus productos que

comercializa

4.1.3. ldiomas:

Ingles y espaiiol

182




4.1.4. Experiencia:

Marcar Grado Especificar la habilidad

requerida:

No hace falta mas de un mes.
X Es necesario mas de un mes promedio de 3
Mas de 3 meses pero menos de un afo

Mas de un afio

4.1.5. Capacitacion requerida:

Menos de un mes
X Mas de uno, pero menos de tres meses
Tres meses pero menos de 6

Mas de seis meses.

4.1.6. Iniciativa:

Se requiere habilidad solamente para interpretar 6rdenes recibidas y ejecutarlas adecuadamente en
condiciones normales de trabajo.

X Se requiere iniciativa para resolver algunos problemas sencillos que se presenten en el trabajo.
Se requiere iniciativa para resolver problemas dificiles que se presentan eventualmente en el trabajo
Se requiere iniciativa para resolver problemas dificiles que se presentan constantemente en el trabajo.

Se requiere iniciativa para resolver problemas de gran complejidad y trascendencia que se presenten en

el trabajo
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4.2. Esfuerzo

4.2.1. Mental y/o visual

Solo requiere la atencion normal que debe ponerse en todo trabajo
Requiere mucha atencion pero solo durante periodos cortos: al cobrar dinero, al recibir instrucciones etc.

X Se requiere que se ponga atencion intensa en periodos regulares: verificar cantidades o condiciones,
medidas etc.
Se requiere atencion intensa y sostenida por delicadeza de los asuntos que se controlan en el puesto y el

peligro que existe de cometer errores de trascendencia.

4.2.2. Fisico:

X El trabajo exige muy poco esfuerzo pues es bastante variado y solo se realizan operaciones corrientes en
un puesto de esta naturaleza.
El trabajo requiere un esfuerzo fisico bastante intenso pues las operaciones se repiten con mucha
frecuencia.

Se realizan esfuerzos fisicos intensos pero no de manera constante

El trabajo exige esfuerzo fisico y constante por razon del puesto.

4.3. Responsabilidad:
4.3.1. En la direccion de personas:

De manera directa con: ante la Gerencia general, con funcionarios y
Empleados.

De manera indirecta con Obreros Calificados y no calificados.

4.3.2. En tramites y Procesos:

Los errores u omisiones en el trabajo pueden afectar la marca de la seccién.
X La marcha del departamento
La marcha de la division

La marcha de la organizacion
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Interior
Exterior
Escritorio
Marina
Restirado
Mostrador
Vehiculo
De pie
Sentado
Caminando

Manejando

4.3.3. En valores y/o equipo:

Los bienes que maneja pueden producir perjuicios hasta $1000.00

Los perjuicios pueden ser por mas de $ 5000.00

Por menos de $25,000.00

Por méas de $25,000.00.

(Cobranza, y Equipo de Oficina, computo. Maquinaria de operaciones.)

4.4. Condiciones de trabajo.
4.4.1. Ambiente
4.4.2. Tipo.

Aspectos

lluminacion

Olores

Eman

aciones

Humedad

Resequedad

Corrientes

Ventilacién

Frio

Calor

Limpieza

Ruido

100%

75%

X

50%

Excelente
Excelente

Excelente

Excelente
Excelente

Excelente

Bueno
Bueno
Bueno
Bueno

Deficiente

25%

10%

Eventual o nunca.
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4.4.3. Riesgos.
4.4.3.1. Accidentes de trabajo:

Elevadas Considerables Escasas

Caidas

Cortadas
Mutilaciones
Quemaduras
Golpes

Choques eléctricos
Raspaduras
Mancha duchas

Envenenamientos

Elevadas Considerables Escasas
Alergias
Oido
Vista
Sist. Respiratorio
Sist. Nervioso
Sist., Digestivo
Saturnismo

Otros

4.4. Perfil:

Edad: de 22 a 42 afios
Sexo: Masculino
Estado Civil: indistinto

Rasgos fisicos deseables: Buena presentacion.

Remotas

X X X X X X X X X

Remotas

X X X X X X X X

Caracteristicas psicolégicas deseables: Valores de responsabilidad, de trabajo en

equipo, y de superacion.
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Puesto:

Auxiliar de trafico y aduanas

l.- Generalidades:
Presentar reclamaciones a proveedores o transportistas

Es funcién del departamento de compras y mantenimiento, la de presentar las
reclamaciones y en su caso hacer la devolucion de los articulos surtidos en
desacuerdo con lo pedido, aclarando las responsabilidades de la propia
compafia y atendiendo las observaciones de cualquier tipo que presenten los

proveedores y transportistas.
Mantener en buen estado el activo fijo de la compaifiia

Es responsabilidad del departamento de compras y mantenimiento mantener en
buen estado el activo fijo y el local rentado por la compafia, tales como los
vehiculos, computadoras, calculadoras, impresoras, refrigerador, horno de
microondas, bafios, lavamanos, aire acondicionado, ventiladores, escritorios,

sillas, archiveros etc...
Seleccionar el trafico y rutas de traslado

Es funcion del departamento de compras y mantenimiento, la seleccién del
medio y la ruta de traslado mas economica de la mercancia, considerando la
entrega dentro de un tiempo razonable, especificando los arreglos especiales

de fechas o lineamientos de embarque con el proveedor o el transportista.
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Proporcionar informacion sistematica a la gerencia general

Por sistema se debe tener informada a la gerencia general a través de reportes
periodicos y sesiones formales de trabajo, para evaluar las actividades

generales del departamento.

1.1.- Denominacion del puesto:
Auxiliar de trafico y aduanas — José Sanchez
1.2.- Localizacion en la organizacion: Empresa COMPUSTAR
1.3.- Jefe Inmediato Superior:
Jose Aguirre Gerente de Compras y Servicios
1.4.- Jornada de trabajo:
De 8 am a 6 PM Lunes a Viernes, Sdbados de 9 AM a 1 PM.
Hora de comida de 1pm a 2 PM de lunes a viernes.
Observaciones: Extensién de jornada de trabajo segun las necesidades
del puesto.

1.5.- Localizacion fisica:

La oficina esta ubicada en el segundo piso al fondo de la entrada a la

tienda.
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Lunes

Elaborar reporte
diario de
mercancias
comprada
almacenada en la
bodega de san
Ysidro cae.

Recoger mercancia
de proveedores
tanto nacionales
como extranjeros,
en los casos que se

requieran.

Llevar carta de
reclamacion y
canjear mercancia
averiada con
proveedores y
obtener sello o
firma de recibida la
carta con fecha de
pufio y letra del
proveedor.

Recoger
correspondencia
del apartado postal
de USA.y
entregar a la jefa
de servicios
administrativos la
dirigida a la
comparfiia para su
control, registro y
distribucion.

Depositar en
bancos en U.S.A.

Martes

Elaborar reporte
diario de
mercancias
comprada
almacenada en la
bodega de san
Ysidro cae.

Recoger mercancia
de proveedores
tanto nacionales
como extranjeros,
en los casos que se

requieran.

Llevar carta de
reclamacion y
canjear mercancia
averiada con
proveedores y
obtener sello o
firma de recibida la
carta con fecha de
pufio y letra del
proveedor.

Recoger
correspondencia
del apartado postal
de USA.y
entregar a la jefa
de servicios
administrativos la
dirigida a la
compafiia para su
control, registro y
distribucion.

Depositar en
bancos en U.S.A.

2.- Descripcion analitica:

Miércoles

Elaborar reporte
diario de
mercancias
comprada
almacenada en la
bodega de san
Ysidro cae.

Recoger mercancia
de proveedores
tanto nacionales
como extranjeros,
en los casos que se

requieran.

Llevar carta de
reclamacion y
canjear mercancia
averiada con
proveedores y
obtener sello o
firma de recibida la
carta con fecha de
pufio y letra del
proveedor.

Recoger
correspondencia
del apartado postal
de USA.y
entregar a la jefa
de servicios
administrativos la
dirigida a la
companiia para su
control, registro y
distribucion.

Depositar en
bancos en U.S.A.

Jueves

Elaborar reporte
diario de
mercancias
comprada
almacenada en la
bodega de san
Ysidro cae.

Recoger mercancia
de proveedores
tanto nacionales
como extranjeros,
en los casos que se

requieran.

Llevar carta de
reclamacion y
canjear mercancia
averiada con
proveedores y
obtener sello o
firma de recibida la
carta con fecha de
pufio y letra del
proveedor.

Recoger
correspondencia
del apartado postal
de USA.y
entregar a la jefa
de servicios
administrativos la
dirigida a la
comparfiia para su
control, registro y
distribucion.

Depositar en
bancos en U.S.A.

Viernes

Elaborar reporte
diario de
mercancias
comprada
almacenada en la
bodega de san
Ysidro cae.

Recoger mercancia
de proveedores
tanto nacionales
como extranjeros,
en los casos que se

requieran.

Llevar carta de
reclamacion y
canjear mercancia
averiada con
proveedores y
obtener sello o
firma de recibida la
carta con fecha de
pufio y letra del
proveedor.

Recoger
correspondencia
del apartado postal
de USA.y
entregar a la jefa
de servicios
administrativos la
dirigida a la
compaiiia para su
control, registro y
distribucion.

Depositar en
bancos en U.S.A.

Sabados

Elaborar reporte
diario de
mercancias
comprada
almacenada en la
bodega de san
Ysidro cae.

Recoger mercancia
de proveedores
tanto nacionales
como extranjeros,
en los casos que se

requieran.

Llevar carta de
reclamacion y
canjear mercancia
averiada con
proveedores y
obtener sello o
firma de recibida la
carta con fecha de
pufio y letra del
proveedor.

Recoger
correspondencia
del apartado postal
de USA.y
entregar a la jefa
de servicios
administrativos la
dirigida a la
compaiiia para su
control, registro y
distribucion.

Depositar en
bancos en U.S.A.
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Llevar pagos a
proveedores de
U.S.A.

Importar

mercancias

Llevar solicitudes
necesarias para
obtener la norma
oficial a calilo,
agencia aduanal y
SECOFI

Llevar a dar mantenimiento o reparar los vehiculos.
Llevar cheques para comprar los vales de gasolina.

En su caso ir a comprar los productos, partes y

Llevar pagos a
proveedores de
U.S.A.

Importar

mercancias

Llevar solicitudes
necesarias para
obtener la norma
oficial a calilo,
agencia aduanal y
SECOFI

1 Quincena

Llevar pagos a
proveedores de
U.S.A.

Importar

MEEUEES

Llevar solicitudes
necesarias para
obtener la norma
oficial a calilo,
agencia aduanal y
SECOFI

refacciones que se necesiten para dar mantenimiento a

los vehiculos.

Llevar pagos a
proveedores de
U.S.A.

Importar

mercancias

Llevar solicitudes
necesarias para
obtener la norma
oficial a calilo,
agencia aduanal y
SECOFI

Llevar pagos a
proveedores de
U.S.A.

Importar

mercancias

Llevar solicitudes
necesarias para
obtener la norma
oficial a calilo,
agencia aduanal y
SECOFI

2 Quincena

Mantener limpia la bodega de san Ysidro cae.
Ayudar a descargar y cargar mercancia

Ayudar a etiquetar los productos

Ayudar en la toma fisica de inventarios

Llevar pagos a
proveedores de
U.S.A.

Importar

mercancias

Llevar solicitudes
necesarias para
obtener la norma
oficial a calilo,
agencia aduanal y
SECOFI

Cualquier otra actividad que se requiera relacionada con la funciéon

de compras y mantenimiento.

3.- Descripcion Genérica:

FUNCION Unidad articulo o Sistema, procedimiento o Objetivo o razén de la Observaciones
persona afectada técnica utilizada funcién
Compras Administracion del  Visitas a proveedores para Alcance de metas de

tiempo de las compras y solicitud de compras en crédito,

compras catalogos de productos y descuentos en precio y

precios pronto pago

Trafico y aduanas Administracion del ~ Control de importaciones y Conocer los costos de

tiempo de la transportistas y relaciones con  aranceles y servicios de

logistica agentes adunales transporte y conseguir

buenos precios

Inventarios Administracion del ~ Control de maximos y minimos  Servicio rapido de surtido

tiempo del auxiliar  para resurtido y pedidos de mercancias aros

especiales de clientes clientes
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4.- Requerimientos:
4.1 Habilidad:

4.1.1. Escolaridad:

Carrera terminada: de Secundaria o Preparatoria

4.1.2. Conocimientos especiales necesarios:

Manejo de personal, conocimiento de técnicas de logistica tramites

aduanales, conocimiento del giro de la empresa, sus productos que

comercializa

4.1.3. Idiomas:

Ingles y espariol

4.1.4. Experiencia:

Marcar Grado Especificar la habilidad

requerida:

No hace falta mas de un mes.
X Es necesario mas de un mes promedio de 3
Mas de 3 meses pero menos de un afio

Mas de un afio
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X

4.1.5. Capacitacion requerida:

Menos de un mes
Mas de uno, pero menos de tres meses
Tres meses pero menos de 6

Mas de seis meses.

4.1.6. Iniciativa:

Se requiere habilidad solamente para interpretar érdenes recibidas y ejecutarlas adecuadamente en
condiciones normales de trabajo.

Se requiere iniciativa para resolver algunos problemas sencillos que se presenten en el trabajo.
Se requiere iniciativa para resolver problemas dificiles que se presentan eventualmente en el trabajo
Se requiere iniciativa para resolver problemas dificiles que se presentan constantemente en el trabajo.

Se requiere iniciativa para resolver problemas de gran complejidad y trascendencia que se presenten en

el trabajo

4.2. Esfuerzo

4.2.1. Mental y/o visual

Solo requiere la atencion normal que debe ponerse en todo trabajo
Requiere mucha atencion pero solo durante periodos cortos: al cobrar dinero, al recibir instrucciones etc.

Se requiere que se ponga atencion intensa en periodos regulares: verificar cantidades o condiciones,
medidas etc.
Se requiere atencion intensa y sostenida por delicadeza de los asuntos que se controlan en el puesto y el

peligro que existe de cometer errores de trascendencia.

4.2.2. Fisico:

El trabajo exige muy poco esfuerzo pues es bastante variado y solo se realizan operaciones corrientes en
un puesto de esta naturaleza.

El trabajo requiere un esfuerzo fisico bastante intenso pues las operaciones se repiten con mucha
frecuencia.

Se realizan esfuerzos fisicos intensos pero no de manera constante

El trabajo exige esfuerzo fisico y constante por razén del puesto.
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4.3. Responsabilidad:

4.3.1. En la direccion de personas:

De manera directa con: ante la Gerencia general, con funcionarios y
Empleados.

De manera indirecta con Obreros Calificados y no calificados.

4.3.2. En tramites y Procesos:

Los errores u omisiones en el trabajo pueden afectar la marca de la seccion.
X La marcha del departamento
La marcha de la division

La marcha de la organizacion

4.3.3. En valores y/o equipo:

Los bienes que maneja pueden producir perjuicios hasta $1000.00
Los perjuicios pueden ser por mas de $ 5000.00
X Por menos de $25,000.00

Por méas de $25,000.00.

(Cobranza, y Equipo de Oficina, computo. Maquinaria de operaciones.)
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4.4. Condiciones de trabajo.
4.4.1. Ambiente

4.4.2. Tipo.
Aspectos Excelente
lluminacion Excelente
Olores Excelente

Emanaciones

Humedad Excelente

RERELVELET Excelente

Corrientes Excelente

Ventilacién Bueno

Frio Bueno

Calor Bueno

Limpieza Bueno

Ruido Deficiente

100% 75% 50% 25% 10% Eventual o nunca.

Interior X
Exterior X
Escritorio X
Marina X
Restirado X
Mostrador X
Vehiculo X
De pie X
Sentado X
Caminando X
Manejando X
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4.4.3. Riesgos.
4.4.3.1. Accidentes de trabajo:

Elevadas Considerables Escasas

Caidas

Cortadas
Mutilaciones
Quemaduras
Golpes

Choques eléctricos
Raspaduras
Mancha duchas

Envenenamientos

Elevadas Considerables Escasas
Alergias
Oido
Vista
Sist. Respiratorio
Sist. Nervioso
Sist., Digestivo
Saturnismo

Otros

4.4. Perfil:

Edad: de 22 a 42 afios
Sexo: Masculino
Estado Civil: indistinto

Rasgos fisicos deseables: Buena presentacion.

Remotas

X X X X X X X X X

Remotas

X X X X X X X X

Caracteristicas psicolégicas deseables: Valores de responsabilidad, de trabajo en

equipo, y de superacion
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AVARCH El manual de procedimientos.
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IV.3.1. Descripcion de procedimientos.

El Manual de Procedimientos se realiza en base a la agrupacién de operaciones en
ciclos y a continuacion se presentan los ciclos de operaciones de: a). Compras,
recepcion de mercancias, cuentas por pagar y pagos; b). ingresos, cuentas por
cobrar y cobros e ingresos en efectivo, y ¢). Nominas y pago. En este documento
se presenta en forma sistematica la descripcion de cada uno de los pasos y
tramites que conllevan dichas actividades, incluyendo los diagramas de flujo que
muestren la secuencia l6gica de las operaciones, documentos y formatos que se

requieren
IV.3.1.1. Ciclo de operaciones de compra, cuentas por pagar y pagos

Nombre del procedimiento: compras:
Objetivo
Delinear el procedimiento a seguir en el manejo de las compras, asi como su
ofe]plife]|
Politica
Es requisito indispensable respaldar todas las compras de importacion con una
orden de compra debidamente autorizada. Es politica de “xxxx” la utilizacion de
crédito en la compra de mercancia, ya sea de territorio nacional como en el

extranjero, sin dejar de descuidar los descuentos por compras de contado.

Procedimiento

Los pasos a seguir para la funcién de compras son los siguientes:

La funcién de compras debera ser efectuada por personal independiente de:
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Funciones de recepcion, surtido y envio de mercancias,

Funciones de registro de cuentas por pagar y de preparacion de pagos.

e Se deberan obtener cotizaciones en pedidos mayores a una determinada
cantidad, la cual sera fijada por el gerente general y se guardara copia de

los mismos.

e Se deberan obtener cotizaciones peridodicamente de proveedores distintos a
los actuales, para determinar si los productos pueden obtenerse a precios

mas bajo.

e Se elaborara y mantendra al dia, un catalogo de precios de proveedores.

e EIl gerente de compras y mantenimiento elaborara una orden de compra,

basandose en:

e Una requisicion de compra, formulada por el gerente de ventas y
mantenimiento en base a pedidos de clientes voliumenes minimos de

existencia e inventarios fisicos.

¢ Una requisicion de compra, elaborada por el gerente de ventas y servicios

respaldado por el reporte de existencias que proporcione la computadora.

e Las ordenes de compra deberan utilizarse en secuencia numérica. asi como
su llenado debera cubrirse con las especificaciones que contiene la forma
preimpresa, en cuanto a nombre del proveedor, fecha, precio, cantidad,

términos, destino, autorizacion.

198




e La autorizacién de la orden de la compra deberd hacerla el encargado
mediante su firma. en las compras superiores a $ se requerira la

firma de un gerente general.

e Una vez aprobadas seran enviadas por correo o personalmente cuando se
trate de proveedores locales, independientemente de que la operacion de

agilice por via telefénica, fax o internet.

e Copias de las 6rdenes de compra deberan ser enviadas a los gerentes de
ventas y servicios y gerente de servicios administrativos tan pronto como se
formulen y se autoricen.

e Se debera tener un control fisico y numérico sobre las 6rdenes de compra
aun no utilizadas. asi como de las ordenes que aun no se hayan surtido,

para vigilar su seguimiento.

e Un empleado independiente a la funcién verificara la secuencia numérica de

las 6érdenes de compra utilizadas.

e Personal ajeno a la funcién de compras hara revisiones perioddicas, para
verificar los archivos del departamento, en relacién con lo apropiado de los
precios, los proveedores y la integridad de los archivo de ordenes de
compra.

Anexos (nota: los formatos no estan anexos)

Orden de compra

Requisicion de compra
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Nombre del procedimiento: recepcion de mercancias

Objetivo

Delinear el procedimiento a seguir en la recepcién de mercancias

Politica
Es politica de la compaifiia verificar todos los articulos recibidos, contra la orden

de compra y la nota de remision o factura del proveedor.

Procedimiento
Los pasos a seguir para la funcién de recepcion de mercancias son los

siguientes:

o De preferencia debera existir una persona responsable de la recepciéon de

mercancias independiente de la funcion de almacenaje, surtido y envid.

. Se verificaran todos los articulos recibidos contra la orden de compra,
verificando las especificaciones descritas como cantidad, marca, color, tamafio,

surtido y vigilando que los articulos vengan en buen estado.

) Concluido el punto anterior y una vez sellada y firmada la documentacion que
ampara la mercancia recibida, por la persona responsable, se marcara la nota de

remision o factura del proveedor con el reloj chocador.
o Las diferencias derivadas del proceso de verificacién, en cuanto a cantidad, se
marcaran en forma visible en la orden de compra, ya que con ella se registraran

las entradas de mercancias en la computadora.

0 Al finalizar el dia, se preparara un reporte de recepcién de mercancias el cual

debera ser firmado diariamente por el encargado de recepcion.
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o Los reportes de recepcién de mercancias deberan utilizarse en secuencia
numérica, la cual sera verificada peridodicamente por una persona independiente

de la funcion de recepcién de mercancias.

o Diariamente sera enviado al encargado de la funcion de cuentas por pagar
en contabilidad a ‘C.P Araceli Gonzalez el original del reporte de
recepcion acompafado de la documentacion relativa, la cual sera base en
la aplicacion contable y el mantenimiento de saldos de los articulos de
piso en la computadora. asimismo una copia del reporte se hara llegar al
gerente de compras y mantenimiento, con el cual cerrara sus 6rdenes de

compra pendientes de su surtido.

Anexos (nota: los formatos no estan anexos)

Reporte de recepcion
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Nombre del procedimiento: cuentas por pagar

Objetivo

Delinear el procedimiento a seguir en el control y manejo de las cuentas por pagar.

Politica
Procesar todas las facturas de compras de contado y crédito en forma oportuna y

correcta

Procedimiento
o Se cotejaran todos los datos de la factura contra las copias aprobadas de las
o6rdenes de compra y el reporte de recepcion, descritos en la funcion de compras y

recepcion de mercancias.

o Se verificaran todos los precios, calculos, sumas, descuentos y condiciones de
embarque en cuanto a exactitud, evidenciando estos pasos en la factura con un

sello fechador que diga claramente “revisado”.

o Cualquier error o diferencia encontrada durante el proceso de verificacion de
facturas, seran investigados antes de la aplicacion contable. ademas de que todas
las modificaciones en cuanto a precio, se marcaran en forma visible en la orden de

mercancias en la computadora a fin de mantener existencias al dia.

o Una vez revisadas las facturas de compra, el importe correspondiente sera
incorporado en el reporte de recepcion para que su total sirva de base para la
elaboracion de la péliza de diario de compras. posteriormente se afectaran los

registros individuales de proveedores utilizando la computadora.

. El empleado de la aplicacién contable deberd ser independiente de la funcion de

compras y pagos.

o Los estados de cuenta que se reciban de proveedores seran conciliados con los
registros individuales por un empleado independiente de quien registra las cuentas
por pagar, después de ver que coincida la suma de saldos de los auxiliares con el

saldo del libro mayor.
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Las diferencias encontradas en el anterior, seran corregidas y registradas. todos los
ajustes derivados de este paso deberan ser aprobados por la gerencia general y el

jefe de servicios administrativos antes de que se registre la correccion.

Las notas de cargo por mercancia devuelta o faltante, serdn expedidas, registradas
oportunamente y enviadas por correo, una vez que sean autorizadas por el jefe de

servicios administrativos.
Anexos (nota: los formatos no estan anexos)

Nota de cargo
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Nombre del procedimiento: pagos

Objetivo

Delinear el procedimiento a seguir en el manejo de pagos, asi como su control.
Politica

Es politica de Computar girar cheques para cubrir adeudos, el dia miércoles de
cada semana. Es requisito indispensable que todo cheque lleve dos firmas

autorizadas, de otra manera no podran ser cobrados.
Procedimiento
Recepcion de facturas

o Las facturas de los proveedores asi como sus copias, seran pasadas a
pagos por la persona que las recibe.

o En los casos que existan copias de la factura original del proveedor,
deberan ser selladas claramente con la palabra “duplicado”

o En las situaciones de proveedores locales que presentan su factura o
estado e cuenta personalmente, se expedird un contra-recibo que ampare

las facturas recibidas.
Control de cheques

o Los cheques estaran prenumerados y se utilizaran en secuencia
numeérica. Asimismo estaran impresos en papel de seguridad.

o La secuencia numérica de los cheques no expedidos sera verificada
periodicamente por una persona independiente de la funcion de preparar
los cheques. Ademas de que deberan guardarlos en la caja fuerte.

o Los cheques no aprobados ya sea por error de mecanografia, de calculo o
cualquier otra razon, deberan ser inutilizados con un sello que diga

claramente “cancelado” junto con las copias del mismo.
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Preparacion de cheques

o Todos los pagos seran efectuados con cheque, utilizando para tal efecto cheque
poliza
o Los cheques seran preparados por empleados que sean independientes de

quienes aprueban la documentacion. Asimismo compararan todos los datos de la
cuenta por pagar y documentacion respectiva del cheque.

. Los cheques serdn nominativos y nunca al portador, utilizando siempre el sello
“PARA ABONO EN CUENTA DEL BENEFICIARIO”.

o Una vez elaborado el cheque se anexara la factura conteniendo el sello de
recepciéon de mercancia, la orden de compra y la copia del contra-recibo.

) Los paquetes descritos en el punto anterior pasaran al contador quien hara la
revision correspondiente y firmara de recibido.

) Posteriormente las personas autorizadas para firmar cheques, recibiran la
documentacion y de estar conformes firmaran el cheque para su pago. Estas
personas deberan ser autorizadas por el administrador Unico y deberan ser
independientes de la funcion de preparacion de cheques, ingresos de caja,
compras y recepcion de mercancias.

o Toda la documentacién comprobatoria se cancelara debidamente con un sello

que diga “PAGADO *, con el objeto de evitar duplicaciéon de pagos.

) La documentacién regresara a contabilidad una vez que haya seguido los pagos
anteriores donde se procedera a registrar los cheques en el libro auxiliar de

bancos y a elaborar la poliza de egresos.

0 Cuando el acreedor se presente al cobro, se le recogera el contra-recibo original
y el cheque le sera entregado una vez que firme de recibido. en los casos de
proveedores extranjeros o fuera de la plaza, el cheque se enviara por correo

certificado con acuse de recibo, o personalmente.

0 La custodia de los cheques firmados pendientes de envio por correo seré funcién
independiente de las labores de cuentas por pagar, ingresos de caja y registro
en libro mayor. estos cheques seran guardados en la caja fuerte, junto con los

pendientes de entregarse por pagos locales.
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o Tratandose de servicios publicos o particulares, no habra orden de compra ni
reporte de recepcion de por medio, simplemente se procedera a elaborar el
cheque y a seguir los pasos sefalados en los puntos anteriores; el cheque se

girara en base al plazo sefialado en el recibo, después de su debida aprobacion.

o Respecto al pago de obligaciones fiscales se seguira el proceso sefialado en el
punto anterior una vez que el departamento de contabilidad haga los calculos

consiguientes y llene los formatos respectivos.

Anexos (nota: los formatos no estan anexos)
Contra-recibo

Cheque-pdliza-mn Y Cheque-pdliza-dlis
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IvV.3.1.1. Ciclo de operaciones de ventas, cuentas por cobrar y cobros.
Nombre del procedimiento: ventas
Objetivo

Indicar los pasos a seguir para efectos de control y registro de ventas

general

las ventas de mercancias podran ser de contado o de crédito. para efectos de
control se manejaran en forma distinta las ventas de piso, de pedidos por

teléfono o fax y a domicilio.
Politica

Sera politica de “Computar”, establecer listas de precios diferentes en ventas
de mayoreo y menudeo, siguiendo el método de precios a escala en el primero

y estableciendo descuentos especiales en el segundo.
Procedimiento

Ventas de contado

Ventas de piso

En todos los casos de venta de contado de articulos de piso se elaborara
factura utilizando la caja registradora integrada a la computadora,
entregandole al cliente solo el original. en caso de que el cliente sea publico en
general, es decir no presenta cedula de identificacion fiscal RFC por ningun
motivo se le debe expresar por separado el IVA. aunque el cliente no exija la
factura, la cajera de todas formas elaborara la factura de contado, ya que de
no hacerlo distorsiona las cantidades existentes en el inventario y puede ser
causa de multas de parte de las autoridades.

El proceso normal consistira en permitir escoger al cliente su mercancia y una
vez satisfecho pasara directamente a caja para su respectivo pago, 0 a
solicitud del cliente el vendedor le asesorara en la selecciéon de la mercancia
dado lo sofisticado de los productos que se exhiben para su venta.
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En los casos en que el cliente solicite articulos que por su alto valor no se

encuentran a su alcance o se encuentran en vitrinas bajo llave, seran

auxiliados por el encargado de mostrador, quien sera responsable de llevar el

articulo a la caja en caso de que vaya a ser comprado, dejando en libertad al

cliente de escoger otros articulos antes de su respectivo pago.

Ventas por teléfono o via fax

Cuando se trate de ventas de contado de articulos, el vendedor elabora la
cotizacion y la envia al cliente por fax o se lo informa por teléfono, esto solo
en el caso de que el cliente no cuente con fax, una vez aprobada la
cotizacion por el cliente; el vendedor que lo atendié elabora la forma del
pedido y obtiene firma de aprobacion del cliente y si es posible el pago total
o un anticipo del 50% y el resto al entregarse la mercancia. en el caso del
pago total se elabora la FACTURA DE CONTADO describiendo Ila
mercancia deseada por el cliente y anotando el numero de codigo de cada
articulo, y se entrega el original al cliente y cuando se entregue la mercancia
se obtiene firma del cliente de que recibié dicha mercancia a su entera
satisfaccion y de acuerdo con lo pedido, en el caso de anticipo se elabora
NOTA DE CREDITO y se entrega el original al cliente y cuando este lista la
mercancia, se le informa al cliente y se le pide el 50% restante, haciéndole
saber que si no se entrega dicha cantidad no se le hara entrega de la
mercancia, cuando ya el cliente tiene el pago se elabora la FACTURA DE
CONTADO describiendo la mercancia deseada por el cliente y anotando el
numero de codigo de cada articulo, y se entrega el original al cliente, se
obtiene firma del cliente de que recibié dicha mercancia a su entera
satisfaccion y de acuerdo con lo pedido, también se le pide el original de la
NOTA DE CREDITO para cancelar su validez con un sello o que la forma
preimpresa sefiale que : “la NOTA DE CREDITO queda sin efecto a partir de

que se le entregue la mercancia que ampare dicha nota”.
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El cliente pasara a la caja para realizar su respectivo pago recibiendo el
original y el duplicado “CERTIFICADO” por la caja registradora integrada a
la computadora. en el caso de instalacion a domicilio el que cobre la factura
de contado le dara el original de la forma de AVISO DE COBRO
debidamente firmado por quien recibe el pago del cliente.

Ventas de contado a domicilio

En todos los casos de ventas de contado realizadas por promotores de
ventas a traveés de visitas a domicilio, se elaborara factura utilizando el block
de facturas de contado que se le asigno, entregandole al cliente solo el
original. en caso de que el cliente sea publico en general, es decir no
presenta cedula de identificacion fiscal RFC por ningln motivo se le debe
expresar por separado en la factura el IVA. aunque el cliente no exija la
factura, el promotor de ventas de todas formas debe elaborar la factura de
contado.

El proceso normal consistira en presentarle al cliente carta poder de la
empresa donde se manifieste que es promotor de ventas de la misma y que
tiene facultades para efectuar la compraventa y que puede facturar y recibir
efectivo en cheques, billetes o0 monedas, la identificacion otorgada por la
empresa y el catalogo de productos y lista de precios respectiva, para
permitir que el cliente seleccione su mercancia o que el promotor de ventas
visualmente o a través de un cuestionario de necesidades basicas para el
uso de equipo y accesorios de computaciéon le asesore para que la compra
sea sobre lo que el cliente realmente necesita para lo que esta
desarrollando y una vez satisfecho el cliente, el promotor de ventas que lo
atendio elabora la forma del pedido y obtiene firma de aprobacion del cliente
y si es posible el pago total o un anticipo del 50% y el resto al entregarse la
mercancia. en el caso del pago total se elabora la factura de contado
describiendo la mercancia deseada por el cliente y anotando el numero de
cédigo de cada articulo, y se entrega el original al cliente y cuando se
entregue la mercancia se obtiene firma del cliente de que recibié dicha
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mercancia a su entera satisfacciéon y de acuerdo con lo pedido; en el caso
de anticipo se elabora nota de crédito y se entrega el original al cliente y
cuando este lista la mercancia, se le informa al cliente y se le pide el 50%
restante, haciéndole saber que si no se entrega dicha cantidad no se le hara
entrega de la mercancia, cuando ya el cliente tiene el pago se elabora la
factura de contado describiendo la mercancia deseada por el cliente y
anotando el numero de cédigo de cada articulo, y se entrega el original al
cliente, se obtiene firma del cliente de que recibi6 dicha mercancia a su
entera satisfaccion y de acuerdo con lo pedido, también se le pide el original
de la nota de crédito para cancelar su validez con un sello o que la forma
preimpresa sefale que: “ la nota de crédito queda sin efecto a partir de que

se le entregue la mercancia que ampare dicha nota”
Ventas a crédito.

e Como antecedente, el encargo de la funcion de crédito investigara a los
nuevos clientes antes de establecer limites de crédito y realizara una re
investigacion cuando soliciten crédito mayor al ya autorizado, considerando
siempre la solvencia del cliente, la cuantia y condiciones de cada operacion.

e EIl vendedor de piso elabora por orden numérico las facturas de crédito que
describan las mercancias que solicita el cliente

e Enseguida se cerciora de las condiciones y disponibilidad de las mercancias
visualmente.

e Una vez cerciorada la disponibilidad de las mercancias anota los precios en
base a un catalogo de precios para determinar el monto total del crédito,
auxiliandose en las extensiones con una calculadora. dicho catalogo de
precios debe estar por orden numérico de codigo, para facilitar el uso y
localizacion de los articulos.

e al determinar el monto total de la operacion, se comunica telefonicamente
con el encargado de la funcion de crédito, quien dara el visto bueno a la
realizacién de la venta tomando en consideracion el limite de crédito y que

este al corriente de sus pagos a su cuenta.
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una vez verificado el crédito, se entregara la factura al cliente para que tome
sus articulos.

cumplido el paso anterior, la cajera alimentara las cantidades y codigos en
la caja registradora integrada a la computadora dando crédito al inventario
certificando el total en la factura, debiendo coincidir con el total calculado
por el vendedor de piso

una vez acreditada la venta en la caja registradora, el cliente firma de

conformidad la factura, debiéndosele entregar la copia numero 2.

Ordenes especiales

Las ventas de articulos clasificados, o de cualquier otra mercancia de las
gue normalmente no se manejan, se haran a solicitud del cliente, utilizando
un pedido de orden especial.

El encargado de esta linea de productos formulara un pedido por triplicado y
en secuencia humérica, que describa la mercancia que solicita el cliente.
Para los casos de ordenes especiales, el cliente deberd pagar en efectivo
un anticipo del % sobre el valor total del pedido.

El pedido una vez elaborado, pasa al encargado de la funcion de compras,
quien revisa y confirma lo referente a las instrucciones de embarque, fecha
y sitio de entrega y demas pormenores de la operacion.

Concluido el punto anterior el encargado de la funcién de compras se queda
con el original y regresa el duplicado al cliente para que pase con la cajera y
cumpla con el punto anterior

La cajera entonces elabora una nota de crédito, que ampara el anticipo del
cliente, certificando esta con la caja registradora integrada a la
computadora.

Una vez pagado el anticipo se entrega al cliente el original de la nota de
crédito y el triplicado del pedido de orden especial, los cuales debe
presentar para recoger la mercancia cuando arribe el pedido. asimismo
anexa a la copia de la nota de crédito el duplicado del pedido, para que se

acomparfie con el corte de caja.

211




Servicio repartidor y entregas fuera de plaza

Cuando el importe de la venta, ya sea de crédito o de contado, sobrepase el
monto de $ pesos se ofrecerd el servicio de transporte de la
mercancia, ya sea que el cliente se presente y ordene por via telefdnica.

En los casos de entregas en la misma plaza, el repartidor se encargara de
obtener firma del cliente en el duplicado de la nota de venta cuando se trate
de contado, y en el original de la factura tratandose de venta a crédito.
Cuando la entrega de las mercancias sea fuera de la plaza, se obtendréa el
conocimiento de embarque o guia de flete que expide el transportador.

Devolucién de mercancias vendidas

En los casos de devolucion de mercancias se utilizan notas de crédito que
seran revisadas y aprobadas por un funcionario responsable.

Todas las notas de crédito, deberan ser firmadas de recibida la mercancia,
por el gerente de ventas o el vendedor de piso, por devoluciones de
mercancias.

En todos los casos de devoluciones de mercancias se debera exigir la
factura de venta, debiéndose anotar en la nota de crédito, el numero del
documento que origino la operacién.

Las notas de crédito deben ser “certificadas “por la caja registradora
integrada a la computadora y deben contener los codigos de las mercancias
controladas, a fin de que la persona responsable (encargada de cuentas por
pagar) les de entrada junto con las compras.

Control y registro de ventas

Tanto los pedidos especiales, facturas de contado, facturas de crédito y las
notas de crédito se deben expedir en secuencia numérica, siendo revisada
periodicamente por una persona independiente de las funciones de venta y
crédito, debiéndole dar seguimiento a los documentos que no mantengan

progresividad numérica hasta quedar completamente aclarados.
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e Conforme los documentos vayan quedando en poder de la cajera, los ira
clasificando en sus respectivas charolas para facilitar el corte al final de su
turno.

e Diariamente la cajera pasara a contabilidad una relacién de ventas a crédito,
los paquetes de documentos debidamente ordenados, asi como el resumen
final de total de ventas que arroje la caja registradora integrada a la
computadora, para su respectiva distribucion y registro.

e Con la copia 3 de las facturas a crédito, que seran proporcionadas por la
cajera por lo referente a ventas de piso, se afecta el diario estadistico de
ventas por una persona independiente de las funciones de recepcion de
efectivo, facturacion y entrega de mercancias.

e Diariamente se revisara la progresividad de las operaciones de la caja
registradora integrada a la computadora por una persona independiente de

la funcién de caja.

Anexos (nota: los formatos no estan anexos)

Nota de venta de contado

Factura de crédito

Nota de crédito

Pedido de orden especial
Factura global de ventas contado

213




Nombre del procedimiento: cuentas por cobrar

Objetivo

Delinear el sistema de cuentas por cobrar asi como su respectivo control

Politica

Es politica de “Computar”, enviar estados de cuenta a todos los clientes sin

importar el saldo de la cuenta corriente dentro de los primeros cinco dias de

cada mes.

Procedimiento

Los pasos a seguir por la funciébn de cuentas por cobrar son los

siguientes:

Diariamente contabilidad recibira de la cajera una relacién de facturas por
concepto de ventas a crédito.

ExistirA una persona responsable de verificar la secuencia numérica de las
facturas, asi como los precios unitarios y las extensiones respectivas. el
cumplimiento de este punto estara basado en la utilizacion de un “log” de
facturas y un catalogo de precios de venta.

El paso anterior deberd quedar evidenciado en la factura con un sello

fechador que diga claramente la palabra “revisado “, y se procedera a la
elaboracion de la pdliza de diario de cuentas por cobrar.

Posteriormente una persona independiente de la funcién relativa a efectivo,
afectara los registros individuales de clientes utilizando la computadora.

Una vez finalizado el mes, se hara corte de crédito por el periodo mensual
correspondiente, procediendo al envié de los estados de cuenta, que son
afectados simultaneamente con la factura o numeros de facturas cargadas a
los auxiliares de cuenta corriente de cada cliente, registrados con la
computadora.

Los estados de cuenta deberan ser verificados contra las facturas y notas

de crédito, para cerciorarse de que los movimientos registrados estas
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respaldados por su respectiva documentacion. asimismo seran controlados
y entregados o enviados por correo por personal ajeno al manejo de los
auxiliares de cuentas por cobrar.

e Se conciliara mensualmente el total de ventas a crédito segun el diario de
ventas con el total de cargos a cuentas por cobrar por alguien distinto de
quien registra los auxiliares de cuentas por cobrar.

e En los casos de concesién de descuentos después del plazo autorizado se
requerird la aprobacién de un funcionario responsable.

e Deben existir controles fisicos que proporcionen seguridad y eviten la
perdida de facturas por cobrar, en caja fuerte y una sola persona con la

combinacion y asegurarlo.

Cuentas de cobro dudoso

e Periddicamente se clasifican por antigiedad el saldo individual de todos los
auxiliares de cuentas por cobrar para localizar a tiempo cuentas que se
estén volviendo de dificil cobro.

e Se requerira aprobacién por escrito de un funcionario responsable en los
casos de cancelacion de cuentas por cobrar

Anexos (nota: los formatos no estan anexos)
Auxiliar de clientes

Estado de cuenta
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Nombre del procedimiento: cobranzas

Objetivo

Sefalar los pasos a seguir en el control y ejecucion de la cobranza de ventas a

crédito

Politica

Es politica de “Computar”, hacer un cargo del % mensual adicional por

servicio a cada una de las cuentas vencidas, o sea un cargo de interés

financiero a los clientes por demora de pago, después de dias vencidos.

Procedimiento

Los pasos a seguir por la funcion de cobranza son los siguientes:

Existird una persona responsable de la funcion de cobranza que elabore
diariamente una relacion de cobranza en base a los estados de cuentas
pendientes de cobro

La relacion de cobranza debe de ser en forma preimpresa prenumerada. asimismo
deben cubrirse todas las especificaciones que contiene la forma, Una vez
elaborada la relacion de cobranza, se entrega al agente cobrador copia de la
misma junto con todos los documentos que en ella se especifican debiendo firmar
de recibido una vez que los haya cotejado y revisado.

El agente cobrador seré responsable de:

0 Entregar estados de cuenta mensuales a los clientes locales y enviarlos por
correo cuando concierne a clientes foraneos.

O Debera exigir la firma o sello autorizado del cliente, al entregar los estados
de cuenta, quedando en su poder el original. asimismo lo hara con los
clientes que tienen como politica expedir contra-recibos para el cobro de
sus facturas.

O Verificar que el efectivo o cheque cobrado corresponda al total de la factura

o estado de cuenta
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0 Al final de su recorrido, elaborara una liquidacibn de cobranza donde
detallara la cobranza del dia, debiendo cotejarlo contra el importe total
cobrado

0 El original de dicha liquidacion de cobranza deber& entregarlo junto con los
cheques y efectivo, a la cajera en turno quien firmara de recibido

0 La documentacion que no haya podido entregar por causas de fuerza mayor
y los contra-recibos recibidos los entregara al responsable de la funcion de
cobranza, junto con la copia de la relacién de cobranza

O En los casos donde por alguna razon el cliente se presente a liquidar su
cuenta, pasara directamente a cobranzas, en donde se elaborara un aviso
de cobro, para posteriormente pasar a la caja con su respectivo pago. la
cajera certificara el aviso de cobro, entregando al cliente copia del mismo.

O Todas las partidas en disputa reclamadas por los clientes deberan ser
manejadas por el responsable de la funcion de cobranza y la gerencia.

Anexos (nota: los formatos no estan anexos)

Relacion de cobranza

Informe sobre liquidacién de cobranza

Aviso de cobro
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Nombre del procedimiento: ingreso en efectivo
Objetivo

Delinear el procedimiento a seguir en el ingreso en efectivo asi como su

control
Politica

Todos los ingresos en efectivo seran manejados a través de la caja
registradora sin importar el origen del ingreso. sera politica de “Computar”
hacer corte de caja a las __  p.m. diariamente y depositar los fondos
intactos en el banco al siguiente dia habil

El personal de la funcién de recepcion en efectivo no tendrd acceso a los

registros contables

Estard estrictamente prohibido cambiar cheques del efectivo de los ingresos

diarios recibidos
Procedimiento

Los pasos a seguir para el manejo y control de ingreso en efectivo son los

siguientes:

e La correspondencia sera abierta por una persona responsable que no tenga
acceso a los registros de ingresos a caja ni de cuentas por cobrar, quien se
encargara de listar las remesas recibidas en un informe de valores recibidos por
correo, los valores pasaran a la caja con el original del informe para su ingreso y
certificacién, conservando la copia el responsable de la correspondencia como
referencia y archivandolo en orden numérico.

e Por lo referente a ingresos por cobranza la cajera sera responsable de verificar
que el total del informe sobre liquidacion de cobranza coincida con el efectivo o
cheques recibidos. una vez conforme certificara el total en el informe sobre
liguidacion de cobranza con la caja registradora.

e Los cheques deberan estar a nombre de la compafila y por ningin motivo se

aceptaran cheques al portador. la cajera serd responsable de que todos los
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cheques recibidos se endosen inmediatamente con un sello que diga claramente *

solo para deposito en la cuenta de a nombre de “Computar” “

e La cajera tendrd la responsabilidad de elaborar el corte de caja y debera detallar
los billetes, monedas y cheques tanto en moneda nacional como en moneda
extranjera. el conteo fisico de dinero debera coincidir con el resumen final que
arroje la caja registradora integrada a la computadora.

e Una vez elaborado el corte de caja, la cajera se encargara de elaborarla ficha de
deposito de las cuentas de cheques respectivas ( m.n. 0 m.a. ) y entregara al
encargado de la caja fuerte para ser guardados, la charola de efectivo de la
magquina registradora o en cualquier otro recipiente o caja similar, debidamente
cerrada con llave.

e El encargado de la caja fuerte, se cerciorara de que se depositen los fondos al
siguiente dia habil, verificando el sello impreso por el banco en la ficha de
depdsito.

e Se efectuaran arqueos periddicos sorpresivos de los ingresos diarios a caja
después de que hayan sido listado y se haya preparado la ficha de depdsito, por
un funcionario administrativo.

e EIl contador sera responsable de compara la suma de los ingresos en efectivo,
segun los comprobantes establecidos en cada caso, tales como el resumen final
ventas al contado de la caja registradora, el informe sobre liquidaciéon de cobranza,
el reporte de valores recibidos por correo y los avisos de cobro, contra el total
cargado a la cuenta bancaria y la ficha de deposito expedida por el propio banco.

e Los ingresos en efectivo seran asentados en los registros contables, por personas
ajenas a las funciones de apertura de correspondencia y de preparacién de
relaciones de ingresos recibidos.

e Los cheques devueltos, asi como los post-fechados seran recibidos e investigados
oportunamente por el encargado de la funciébn de cobranzas, quien deberd
informar de estas situaciones a la gerencia para su conocimiento, y si el caso lo

requiere para su intervencion.

Anexos (nota: los formatos no estan anexos)
Informe de valores recibidos por correo

Corte de caja
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IvV.3.1.2. Ciclo de operaciones nominas y pagos
Nombre del procedimiento: Nomina
Objetivo

Sefalar los pasos a seguir en la elaboracion de la nomina, asi como su control

Politica
Es politica de la compafiia cubrir sueldos y salarios el dia de cada
semana. en caso de que el dia sea inhabil. la nomina sera cubierta en

el dia habil anterior.
Procedimiento
Personal y contratacién

e Se utilizara solicitud de empleo para tos los casos de contratacion,
procediendo con una investigacién que incluira la comprobacion de los
antecedentes de los empleados, de sus empleos anteriores y referencias.
todas las solicitudes de nuevo personal requeriran de aprobacion de la
gerencia

e Los sueldos iniciales asi como los cambios subsecuentes de puestos o
sueldos seran autorizados por la gerencia, utilizando formas preimpresas de
notificaciones internas de trabajo

e Se mantendran expedientes personales de todos los empleados debiendo
contener por lo menos la siguiente informacién:

e Solicitud de empleo

e altaenel IMSS

e Inscripcion en el RFC

e Contrato individual de trabajo
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e Registro individual de percepciones

e Puesto que desempefia y cambios del mismo

e Salario y cambios del mismo

e Recibo de vacaciones

e Recibo de aguinaldo

¢ Notificaciones internas de trabajo

e Record de entrenamiento y capacitacion proporcionado

e Datos de terminacion de empleo cuando proceda

e Recibo de P.T.U.

e En los casos de terminacion de la relacion laboral, debera hacerse por
escrito documentando debidamente las causas y requiriéndose en todos los
casos de aprobacion de la gerencia

e Deberan existir controles fisicos que aseguren bajo llave los expedientes

personales, para evitar su perdida 0 su uso por persona no autorizada

Control de tiempo y preparacion de la nomina

e Se utilizaran tarjetas de reloj debidamente autorizadas para compilar el
tiempo trabajado en la semana por cada empleado.

e Debera existir una persona responsable de vigilar que el personal no
marque mas de una tarjeta de tiempo

e Una vez finalizada la semana, se calculara el tiempo trabajado en base a la
tarjeta reloj, convirtiendo los minutos a factores decimales. una vez
determinado el tiempo trabajado, se anotara en la tarjeta reloj encerrado la
cantidad en un circulo. en los casos de tiempos extra debera existir la
autorizacion correspondiente.

e Terminando el proceso de calcular el tiempo trabajado, se anotaran las
cantidades en la nomina correspondiente y se procedera al calculo del
importe de tiempo trabajado y las retenciones del mismo en basa a las
tarifas de las leyes vigentes. asimismo se checaran los auxiliares de
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funcionarios y empleados para determinar si existen importes deudores a
cargo del trabajador

Todas las operaciones aritméticas en la preparacion de la nomina seran
revisadas por una persona independiente al calculo y elaboracién de la
misma. asi mismo se verificaran sobre bases selectivas, el computo de
horas trabajadas, aprobacion de horas extras, cdalculos relativos a
retenciones sobre productos del trabajo y cuotas al I.M.S.S.

Una vez elaborada y revisada la nomina deberd ser autorizada por la

gerencia.

Pago de nominay registro individual de ingresos

Todos los pagos por concepto de nomina seran por medio de efectivo
ensobretados. estos deberan ser preparados por personas que no tengan
intervencién en ninguna funciéon de nominas

Los sobres seréan firmados con los mismos procedimientos que se utilizan en
los desembolsos de cuentas por pagar. Los cheques seran distribuidos por
personas independientes de los tomadores de tiempo, de quienes preparan
la nomina y los sobres de la misma.

Los sobres seran entregados no sin antes haber obtenido la firma del
empleado en la nomina o recibo correspondiente como constancia del recibo
de conformidad. asimismo se exigira una identificacion al empleado al recibir
su cheque

Se deberéa conciliar mensualmente el total de la nomina contra lo cargado a

gastos.

Anexos (nota: los formatos no estan anexos)

Notificaciones internas de trabajo

Nomina de sueldos

Control individual de ingresos
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IV.3.2. Diagramas de flujo

Tal como se establecio en parrafos anteriores, una vez que se contd con los
procedimientos en forma descriptiva se procedié a su diagramacion, atendiendo para
ello la simbologia de la la American Society of Mechanical Engineers (ASME) que de
acuerdo al marco teorico, es el aplicable para procedimientos administrativos. Por
limitaciones de espacio, en este trabajo solamente se presentan los relativos a los

ciclos: Ciclo de operaciones de compra, cuentas por pagar y pagos.
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Ciclo de operaciones de compras, cuentas por pagar y pagos
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V.

CONCLUSION
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V. CONCLUSION

Como se comenta al inicio del trabajo desarrollado el haber contado con las
observaciones y recomendaciones derivadas de las auditorias a la empresa Computar se
identifica claramente la necesidad de llevar a cabo la realizacion de un manual de
organizacion y procedimientos en el cual se deje evidenciado por escrito las politicas, la
estructura organizativa, el analisis y descripcion de puestos y la descripcion narrativa y
diagramada de los procedimientos que se llevan a cabo en los ciclos de operacion mas
importantes en la empresa tales como el de ventas, cuentas por cobrar y cobros,

compras, cuentas por pagar y pagos, nominas, sueldos y salarios por pagar y pagos.

Es conveniente mencionar que aungue se ve un trabajo sencillo de realizar se requiere un
conocimiento y experiencia amplia sobre administracién y sobre todo lo relacionado con el
control interno tanto contable como administrativo, en virtud de que el inicio de una
operacion se realiza en un departamento y por lo regular siempre termina en otro y las

labores las llevan a cabo personas bajo la supervision de distintas personas.

El contar la empres con manuales de organizacion y procedimientos le permite dar a
conocer de forma rapida la organizacion en su totalidad y especifica a los nuevos
colaboradores, asi como la descripcion clara de su puesto y basicamente los deberes y
responsabilidades que debe llevar a cabo dentro de un ciclo de operaciones que fluye de
forma horizontal dentro de una estructura organizativa vertical, es por eso que se
concluye que se sugiere que se realicen de manera conjunta para tener la comprension

completa de la empresa

De 1996 a la fecha Computar es una de las principales empresas dedicadas al ensamble
de computadoras personales de escritorio, venta de periféricos y accesorios, asi como
venta de aparatos de telecomunicacion y video vigilancia y de seguridad, que debido a
gue conto con manuales de organizacion y procedimientos ha logrado subsistir a pesar de
las crisis econdmicas globales suscitados en 1994 y que duro hasta el 1996, 2008, y la de

la actualidad, el dar mantenimiento al manual de organizacion y procedimientos le permite
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ver inmediatamente que en donde ajustar en lo relacionado con el personal y vision de
negocio.

Se considera que el contar con manuales de organizacion y procedimientos,
definitivamente es una herramienta administrativa indispensable para la buena marcha de
las empresas en general y lo mas seguro es que sera una de las empresas que podra
enfrentar de una manera mas eficaz y eficiente cualquier factor externo que le pudiera

afectar considerablemente.
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