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INTRODUCCION

El presente se elabord como trabajo de Seminario de Inves-
tigacidn, en el tratamos de integrar y hacer del conocimiento -
del lector, una serie de técnicas administrativas, utilizadas -
por el administrador en la toma de decisiones, las cuales se de
ben tener presente para lograr la mayor eficiencia y cumplir --

con los objetivos organizacionales.

Se tuvo dificultad en cuanto a la eleccién del tftulc de -
la investigacién ya que el tema es demasiado amplio y no era po
sible preunir todas las técnicas en una sola obra, debido a ésto
se opté por tratar solo aquellas que debido al acelerado desa--
rrollo de los Gltimos aflos son mds Gtiles a los administradores

en la toma de decisiones.

En su elaboracidn se consulté una amplia bibliograffa, la
cual.se fue integrando por capitulos, a cada uno se le di§ el -
nombre de un departamento y en el se desarrollaron las respecti
‘vas técnicas, actividades y Funciones que se realizan, de ests

manera se obtuvo una presentacidn mis lé8gica.

El trabajo ha sido redactado en un lenguaje sencillo, ade-
cuado, con el objeto de que al lector le sea comprensible y de

f4cil entendimiento. Como se observard posteriormente, se ana
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lizaron los conceptos y se emitid uno final de los autores. -

El trabajo estd constituido por siete capitulos.

El primer capftulo se refiere a aspectos metodol8gicos el
cual fue dividido an siete etapas abarcando desde e! disefio de
la investigacién, forma en que =e recopil§ la informacién, cémo
se clasificé, analiz8 y redacté la obra para finalmente hacer -

una revisidn para su presentacidn final.

En el segundo capltulo se analizaroi: alguncs conceptos ad-
ministrativos fundamentales, con el propSsito de hacer una ubi-

cacién del tema con las organizacién.

El tercer capftulo se refiere a las técnicas principales u

tilizadas en un departamento administrativo.

Fl cuarto capftulo se refiere al departamento de finanzas

y técnicas que en é! se utilizan.

En al quinto capftulo se tratan técnicas del departamento
de produccién.

En el sexto capftulo se tratan algunas de las técnicas em-

pleadas en un departamento de mercadotecnia.

Finalmente en el cap{tulo séptimo se tratan técnicas que -

son utilizadas en un departamento de personal.

Se termina !a obra presentando las conclusiones de nueatro
trabajo asi como la bibliograffa que se consuité en la elabora-
cién de! mismo.



A.A.L,
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1. METODOLOGIA

1.1 Diseiio de la investigacién

a)
1.
2.
3.
4.

b)
1.
2.

Seleccién del tema:

Es de inter4s para los investigadorss.

Existen datos suficientes, pero dispersos.

Estd poco o nada tratado en una sola obra.

Reune requisitos de relevancia profusional, para la Fa-
cultad de Contadurfa y Administracién, asi{ como para el

estudiantado y para el pals en general.

Tipo de invesatigacién:

Investigacién documental o de gabinetes.

La disertacidn conatituird por sf misma el trabajo de -
investigacién documental .

Se recurrird principalmente a fuentes directas.

Se obtendr$ un trabajo de divulgacién. .

No se buscard explicar o predecir la conducta de fenéme

no alguno, puds el tema es de cardcter informativo.

Objetivo:
En cuanto a los inveatigadores, acreditar |la prueba es-
crita del examen profesional de la Licenciatura en Admi

nistracién, poner en prdctica y comprobar los conoci===



2.
3.

4.

d)

1'

s)
1'

2.

)
l.

3.
4-
5.
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4
mientos adquiridos durante la carrera.

Recopilar y analizar técnicas administrativas.

Analizar y reunir técnicas que ayudarén al estudiantado
y profesional en la toma de decisiones.

Reunir, en un trabajo académico una muyltitud de datos -
diseminados, aqul y all§. Remediar la falta de una mo

nograffs acerca del tema de que se irata.

Hipitesis simples: supuestos teSricos o proposiciones -
conceptuales:

Es importante que el Licenciado en Administracidn conoz
ca y se Familiarice con ciertas técnicas que en el ejor
cicio de su profesidn le ayudardn en |a toma de decisio
nes y llegar a cumplir con los objetivos planeados, a--~
plicdndolas adecuadamente a las necesidades de la empre

sa, personas y ambiente en que se encuentre.

Limites y advertencias:
La informacién documental! se obtendrd de la extensae bi-
bl iograffa que existe diseminada.

Se visitardn varias bibliotecas.

Tiempo y lugar de trabajo:

Noviembre de 1982 a septiembrs de 1983.- Facultad de ~-
Contaduria y Administracién.- UNAM.- Director: Lic. Yo-
landa Espino C.

Biblioteca de la Facultad de Contadurfa y Administra=--
cién, Cd. Universitaria, México, D. F.

Biblioteca Congreso de 1a Unién, México, D. F.
Biblioteca de Nacional Financiera, S.A. México, D. F.
Biblioteca Lerdo de Tejada, México, D. F.



1.2 Recopilacién de informacién

La labor de recoleccién de datos abarca libros, folletos y
tesis profesionales. La investigacién se hace en bibliotecas

varias: en la de la Facultad de Contadurfa y Administracién, --

UNAM, asf como en la de los coautores.

Es necesario servirse de fichas de citas textuales y de fi

chas de restimenes.



1.3 Clasificacién u ordenamiento de la informacién

El material informativo es concentrado con arreglo & los -~
tenas y subtemas del guién preliminar. Se evalda cuantitativa

mente el material disponible para cada tema.



1.4 Andlisis ¢ interpretacibn de la informacibn

Se ovalud cualitstivamente e¢! material recopilado. Se re
flexiond por escrito a propdsito de ceda capltulo. Se toms ng
ta de ideas-cleve en la orientscidén genersl de le investigacibn
Se trets de llegar a asociaciones novedoses de idess o & afirms

ciones originales.
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1.5 Redaccién de la obrae

La redaccién de cade capftulo exige dar un repaso al mate-
rial disponible y a las ideas directrices. Se hicieron ajus~-~
tea partinentes al guién preliminar para liegar al fndice defi=
nitivo. Se aclararon cuestiones de forma. Se cuidS la cali-
dad de la expresidn escrita. Se obtuvo un borredor fotocopia-

do y se entregd al asesor para revisibn final.
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1.6 Roviii‘n y crftica de! manuscrito

El asesor, en ¢! tiempo & que se refisre el inciso (F) de-
la primera stape de este proceso de investigacién, emitié sus -
Jjuicios y recomendaciones a los coautores para las sodificacio-
nes de diferente netursieze al seminario. Tal revisién y crf-
tica fus capitular, luego global, reletiva al conjunto de temas
y subtemes de la obrae.

As{ msnce imperfecto, el trabajo pasé a la siguiente y Gl-
tima otapa del procesc de investigacidn.
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1.7 Presentacién final de ia obrs

El seminario de investigacién fue redactado y mecanografia
do en su versién definitiva, Se #ligié el tipo de impresién.
Se reprodujo en nimero de ejemplares que Fija la Facultad y se

encuadernd.

Loa coautores entregaron el Seminario de Investigacién que
requiere la Facultad de Contadurla y Administracién ds la UNAM,
en ¢l nimero reglamentario de e jemplares, y quedaron en espera

de! examen profesional.



- 13 -

2. CONCEPTOS GENERALES

Toda empresa se integra de tres oclementos que son: recur--

sos humanos, matariasles y sistemas.

Los recurscs humanos son elementos sctivos de la empresa -
formados por obreros, empleados, técnicos, altos ejecutivos y -

directores.

Los recursos materiales comprenden los edificios, instale~
ciones, maquinaria y equipo, materias primas, productos termina

dos y capital.

Los sistemas son los bienes inmateriales de |a empresa, re
laciones eatables en que deben coordinarse las diversas cosas,-

las diversas personas, o éstas con aquélias.

Lo més convenientes en la organizacién de toda empresa, es
que éeta no sea rfigida sino dinédmica, con el fin de que sea mol
deable a los contfnuos cambios que se presentan, siendo necesa-
rio que periddicamente se revise su estructura y efectien los

ajustes convenientes.
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2.1 Carécter técnico de la admirnistracién

Se habla de que la adminiatracién es un arte, algo meramen
te empirico, que se pusde adquirir por la experiencia tal como
se observa en la vida diaris en aquellias personas que no han ts
nido estudios superiores sobre administracién y que se encuen=-

tran al mando de -npnsns‘ con buenos resultados.

Anal izando las definiciones de: diferentes autores, nos da-
mos cuenta §uo la mayorfla define & ka administracién como una -
técnica, con lo cual estamos de acuerdo ya que ésta es un con--
junto de reglas. Otra razén para decir que la administracién
es una t‘cn‘ica; es debido & que hace.'uso de reglas e instrumen-
tos, esta en continuos cambioa segin: las necesidades y como tdc

nica tambidn tiene cardcter prictico.:

A la administracién no se le puede considerar cisncia des~-

de el momento en que lo que busca ex la utilidad, objetivo con=

trario al de la ciencia.

Cualquier empresa que desee sobrevivir en un medio ambien=-
te dindmico, debe mantenerse atento a la tecnologia aplicable a
su producto y servicio, asfl como tambidn a sus métodos de opers
cién ya que de no ser asf quedaré destrulda conforme los compe-

tidores utiljcen 1os nuevos adelantos tecnoldgicos.
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2.2 Definicion de administracion

En nueatra investigacién, analizamos diferentes definicio-
nes sobre administracién y optamos por definir que: Le Adminies-
tracién es una técnica que nos permite aprecier, analizar, re--
solver problemas que se presentan en une entidad a través de -~
_dos procesocs fundamentales como son: el Proceso de Investiga---
cién y sl Proceso Administrativo; auxil iéndose de otras técni--
cas y modelos cuantitativos con el fin de |legar a la toma ds -
decisiones, buscando la aficiencia ya sea en el sector privado
o piblico, para el desarrcllo del pais mediente la proyeccién y
responsabil idad social.
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2.3 Proceso administrativo y &reas funcionales

El proceso administrativo es un conjunto de etapas relacig
nadss entre si, por medio de las cuales se fijan objetivos (pla
neacién), se realizan actividades necesarias para alcanzarlos -

(ejecucibén) y se determinan si éstas Fuaron logradas (control).

Diversos autores han hecho aportaciones a la administra---—
cién y han clasificado de diversas formas al proceso adainistra
tivo, pero es a Henry Fayo! a quien se le atribuye ser e¢] prime

ro que habla de un procaso administrativo y dreas funcionales.

€l primer modelo de proceso administrativo definido por Fa
~ yol consiste en:

-preveer,

-organizar,

-dirigir,

=coordinar y

=-controlar.

Sus dreas funcionales consisten en:

~operaciones técnicas (incluye produccién, fabricacién y =~
transportacién), -
~-operaciones comerciales (compras, ventas y cambios),

-operaciones financieras (obtencién y aplicacién de capita
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les),
-~opereciones de seguridad (proteccién de los bienes y de -
las parsonass),
~operacionas de contabilidad (inventarios, balances, coa--
tos y astadfisticss),

-operaciones administrativas (consideradas como una innova

cidn hecha por Fayol, sal como una de sus grandss aporta-

ciones).

La clesificacién mis usada de! procesc administrativo, es
la que comprends dos fases que son:

1) fase mecénica y

2) fase dindmica.

Ls fame mecénica recibe ese nombre porque durante el desa-
rrollo de sus etapas, no se requiere mis que de plumy, papsl ¥
i8piz asl como el slemento humano. Esta Fase se integra de:

-previsién que responds a la pregunta, ;qué pusde hacerse?

~planeaciSn que nos indica ;quf va hacer?

~organizacién nos sefiala, ;cémo se va hacer?.

La segunda fase. recibe ¢! nombre de dindmica por interve--
nir on ella maquinaria y aquipo, asf{ como el elemento humeno en
el desarrclio de sus etapas que son:

-integracién icon qué se va hacer?

~direccién ver qus se haga

~control icémo se ha realizade?
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3. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Este departamento proporciona el apoyo logfstico adminis~-
trativo, necesario para el desarrollo de los planes y programas
sustantivos que tienen a su cargo las diversas freas de la em~-

presa o institucién.

Para lo anterior, seleccions, capacita y desarrolla los re
cursos humanos necesarios para las actividades de la empresa.
Administra los sueldos y prestaciones del personal y atiends -~

los aspectos de seguridad social y relaciones |aboralss.

Es responsable, asimismo, de proporcionar los servicios de-
provesdurfa, archivo, vigilancia, transporte, administracidén de
edificios, correspondencia y en general el apoyo de recurscs mg
teriales y servicios que permitan & las §reas sustantivas la -~

real izacién satisfactoria de sus labores.

En este departamento, se desarrocllan y adminiatran los pro
gramas publicitarios tanto de imagen de |a empresa como aque=--
llos orientados a !a promocién de actividades especificas asf -
como los de relaciones pGblicas y vinculacién con la prensa na-
cional @ internacional y se disefian, implantan y mantienen los
sistemas de cémputo como instrumentos que facil iten la opsra---
cién y toma de decisiones, todo esto, segin la empresa o insti-~

tucién de que se trates,
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Adicionaimente, tiense a su cargo la seguridad y vigilancia
de los inmusbles ¢ instalaciones asfl como la realizacién de in-

vestigacionss especiales.

Este departamento pera cumplir adecuadamesnte con sus fun--
ciones satisface con ciertas condiciones que son |lamados prin-
cipios administrativos, leyes o reglas, asf{ como de técnicas, -

slgunes de las cuales se mencionan a continuacién:
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3.1 Técnicas sobre cursos alternativos de accién

Existen varias técnicas sobre cursos alternatives de accién
sobre todo de cardécter mateaftico, ya que han tomado fusrza den-
tro de la administracién.

Estas técnicas suxilian principeimente a resolver el proble
ma de cémo logrer la afs eficiente adaptecién posible de los me~
dios al ffn. €s decir, une vez fijado el objetive o fin busce-
do, deabemos adecuar factores o medios positivos o negativos para
lograrioe. Se requiere contar con diversos caminos o curscs de
accién para escoger, cambiar, alterner o combinar segin las cir-

cunstancias que se presenten.

Para esto se recomienda tener en cuenta lo siguiente:

1. Tener en mente, que se pueds lograr un fin propusste, =--
con diversos medios.

2. Asimismo, por el contrario, analizar si los medios no --
nos indican modificacién, precisién, ampliacidén o reduccién en -
el objetivo inicialmente establecido.

3. Analizar combinaciones intermedias posibles,

4. Si se tiene ya on marcha al organismo slgunas veces con-
viene analizar los efectos que puede producir la no accién.

5. Se recomienda usar como criterios al valorizar y escoger

el mejor curso de accién, los siguientes:
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-E] riesgo espesrado, comparado con posibles beneficios.

-La mayor sconomia de esfuerzos.

-El tiempo necesario para desarrollar cada curso.

=La limitacién de recursos con que se pusda conter, =---
principaimente los de tipo humano,.
6. En todo caso es necesario a la empresa que confronte un

problema:

=Definirlo con sxactitud.

-Separar los factores basicos que intervisnen.

=Tratar de definirios y hacerios mensurables.

~Realizar combinaciones de los factores, logrando asfl -
solucionss alternativas.

~Anctar les diversas soluciones alternativas con sus --
respectivas ventajas y desventajas o limitaciones de cads
una de ellas.

=Ponderar las ventajas y desventajas concretamente a la
situacién, con ayuda de preferencia dentro de un comité de
trabajo.

~Escoger la mejor solucién, complementéndola y detallén
dola.

=Analizar las otras soluciones tratendo de incorporar--
las al plan, para situaciones especiales como pusden ser -

Fallas de la solucién principal adoptada, ete.
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3.1.1 Modelos para adopcién de decisiones

Como se sabe un modelo es una réplica o abstraccién de las
caracteristicas esenciales de un proceso. Un modelo nos mues—-
tra las relaciones entre causa y efecto, untre objetivos y res-

tricciones.

Por medio de los modelos de simulacidn se buscan solucio-=
nes aproximadas de los problemas que no se pusden resolver por
medio de soluciones directas debido a ls magnitud de Sstos, a =

su complejidad o estructura.

Podemos agrupar en tres grupos principales a los modelos y,
de acuerdo con la naturaleza del problema se eacogerd el mis a-

propiado. Entre los tipos de modelos se cuenta con:

a) Modelos Flsicos, estos son itiles ya que debido a su se
me janza, se obtiene una utilidad del camsbio sufrido en la esca-~
la. Asf, los patrones microscépicos pueden ampliarse para su -
investigacibén, y las enormes estructuras pueden hacerse & una -
escala mas pequeila de modo que sea manipulable. Por lo gensrs},
se pierden detalles en los modelos Gue algunas veces seré una -
ventaja.
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b) Modelos esquemiticos, estos se representan en dos dimen
siones, encontrdndolos en las gré8ficas, diagramnas, mapas, redes
de eventos que representan el mundo real en un formato sencillo

y diagramético.

c) Modelos matemfticos, son expresiones cuantitativas, abs
tractas, que en ocasiones llegan a ser lo més Gtiles. Cuando
un modelo matemdtico puede construirse para represertar en for-
ma exacta la situacién de un problema, suministre una poderosa
arna para el estudio; es fFécil de manipuler, ¢! efecto de las -
variables interactuales se aprecia claraments y, sobre todo, es

un modalo preciso.

Por lo general cualquier deficiencia debids al emplec de -~
los modeilos matemiticos se origina por algin error cometido en
las suposiciones bisicas y en las premisas sobre lss cuales es-
tén besados.

Un ejemplo de este tipo de modelo es el plantesmiento de =~
todo problema por medio de scusacioness.
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3.2 Técnicas de plancacién

Ls planeacidn es una etapa del proceso administrativo que
cocnsiste, en fijar un cursc concreto de accién que ha de seguir
se, estableciendo los principios que habrdn ds orientarlo, la -
secuenc ia de opecraciones para realizarlo y las determinaciones

de tiempos y de n(imeros, necesarios para su realizacién.

Esta etapa se integra con una serie de principios, reglas,
instrunentos y técnicas, a continuacién se mencicnan en Fforma -

~someras, detallando las técnicas objeto de esta investigacién:

Los principios de la planeacién son:

a) Principio de la precisién, que nos dice que los planes
no deben hacerse con afirmaciones vagas y genéricas, sino con =
la mayor precisién posible, porque van @ regir acciones concre-
tas.

b) Principio de ta flexibilidad dentro de la pr:cisién del
principio anterior, todo plan debe dejar margen pars |los cam-=-
bios que aurjan en éste, ya que en éste, ya en razén de la par-
te imprevisible, ya de las circunstancias que hayan variado des
pués de la previsidne.
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e) Principio de la unidad, nos dice que los planes deben -
ser de tal naturaleza, que pusda decirse que existe uno solo pg
ra cada funcién; y de todos los que se aplican en la empress de
ben estar, de tal mode coordinados e integrados, que en reali--
dad pueda decirse que existe un sélo plan general.

Son inetrumentos de la plansacién las polftices, procedi--
sientos, programes y presupusstos, que & continuacién ece defi-~

a) Lae polifticas son criterioce genereles cuye ebjete ss o~
rientar fa accidn, dejando a los jefes campe pare les decisio~—
nes ques les corresponds teser. 3Su importancies redica en ser in
dispensables pare la adecuads delegecién.

Un o jemple des una polftica puwede ser ¢! reclutar gente ne
menor de 18 afics ni meyor da 25.

b) Los procedimientes son aquellies plenes que seflalan la -
secusncia cronolégica afs eficiente pera ocbtswer los mejeres re
sultados en cada funcién concreta de la empress.

Ejemplo: Pare surtir un pedide a clisntes tencase:
1. Ventas (pedide)

2. Finanzes (crédito)

3. Contabilided (registre de operecién)

4. Produccién (erdon de salida)

5. Tr&fico (embarque)

6. Entrega a clientes.

A continuecién se ssquesmatiza el ejemplo anterior:
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l- Ventas

e

2~ Finanzos

L

3- Contabilidad

A

4. Prodyccion

>

8- Trafico

L

6-Entrega o clientes
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¢) Los programss son aquellos planes en los que no solamen
te se fijan los objetivos y la secuencia de operaciones sino ==
principalmente ¢! tiempo requerido para realizar cada una de ==

sus partes.

Tomemos de e jemplo las actividades que realiza un subjefe
en determinado dfa:

~a las 8:00 a.m. llega a la oficina, revisa docussntos y -
la correspondencia,

~a las 10:00 a.m. recibe a las personas citadas,

~a las 11:00 a.m. hace [lamadas telefénicas,

~a las 12:00 del dfe sale de su oficina a realizer visitas
o entrevistas pendientes,

~a las 13:00 p.m. sale a comer, y

-a las 15:00 p.m. regresa a la oficina y ah{ permanece has-
ta las 18:00 p.m. hora de salida.

d) Los presupuestos son una modalidad especial de los pro=-
gramas, cuya caracterfstica esencial consiste en la determina-=-
cién cuantitativa de los elementos programados, son de aplica==-

cién tanto en smpresss privedas como piblicas.

Las técnicas pars formular planes, y pare representarios, ~
explicarlos, discutirlos, son abundentes y diversificados, sin -
embargo entre las més usadas tenemocs:

a) Manuales,

b) Diagramas,

€©) Redes.

A continuacién se desarrollan de acuerdo con el [ndice.
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3.2.1 Manuales

Una vez que todo el estudio de procedimientos fus termina-
do, aprobado e impiantado, el resultado se plasmard en un ma---

nual .

Un manual se define como una técnica de plansacidn que con
tiene, en forma adecuada y sistemitica, informacién y/o instruc
ciones sobre historia, organizacién, asl como orientar y unifor
mar {a conducta que se presenta entre cada grupo humanoc en la -~

empresa, para la mejor ejecuciSn del trabajo.

En general, un manua! es esencialmente ¢l comunidado de ==~
las decisiones de la direccidn o gerencia concernientes a como

estd integrada |a empresa y su manera de operar.

Los objetivos de un manual son muchos y muy variados entre

los cuales se cuenta:

~fomentar uniformidad de las operaciones, evitando asf su
alteracién arbitraria,

~eliminar confusiones respecto a la ejecucidén de las opera
cionss,

“eliminar la duplicidad en la sjecucidn de las opersciones

=facilitar la supervisién del personal,

~ayudar a la capacitacién del pearsonal,
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-ayudar en la revisién de los procedimientos,

-dar una vista general de o que se lleva a cabe,

~facilitar la implantecién y divulgacién de los nuevos pro
cedimiontos,

~aliminar o] tiempo de consuitas y el costo que representa

~comunicar las decisiones tomadas por la direccién o geren

cia respecto a (& organizacibn.

En un manval conviene ceflalar algunas formas de representg
cién gréfica como son las utilizadas para presentar lae investi

gaciones estadisticas, entre ellas tensmos lgs siguientes.

Existen divorvoe tipos de manualies que se pusden agrupar -
por su contenido en:

a) Historia de la emprese

b) Organizacién de la empresa

c) Polfticas de ie empresa

d) Procedimientos de la empresa

o) Contenido miitiple.

los manuales tambidn se clasifican por su Funcidn especfifi
ce o &rea de actividad en:

a) Yentas

b) Produccién

¢) -Finanzas

d) Personal

e) Otras funciones

f) Generales.

De manere ilustretiva mencionamos algunos da los que se --
considaran de importancia:
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2 £ %

Barras Pictogromas
= Q
Histograma de frecuvencia Cartogramas

Locajizacion  geogrdfica
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Manual de Politicas:
Este manual contiene las declaraciones generales bisicas de
la direccidn acerca de come deben | levarse a cabo las operacio--

nes para lograr los objetivos fijados.

Este manual se puede slaborar de la siguiente forma:
Elaborar una lista de material de polfticas, por funciones,
aplicables a la empresa. Usando textos y libros especial izados

sobre finanzas, compras, ventas, produccidn, etc.

Discutir la lista de politicas elaboradas con los ejecuti--
vos apropiados de la empresa para:

a) El establecimiento de las polfticas.

b) La extensién de las polfticas.

c) La determinacién de la prioridad de las poifticas que se
ran implantadas.

d) La aprobacidn final de las poifticas.

e) Su difusién escrita.

Manual de Organizacidn:

Este manual expone con detalle la estrucutra de la empresa
y sefiala los puestos y la relacién que existe entre ellos. Ex=
plica la jerarquia, los grados de autoridad y responsabilidad, =~

las funciones y actividades de los Srganos de la empresa.

Generalmente contiene grificas de organizacién, descripcio=
nes de trabajo, cartas de Ifmite de autoridad, etc.

Louis A. Allen, nos dice que un manual de organizaciSn debe

contener:



a) Declaracién de objetivos de |a empresa.

b) Politicas generales de la empresa.

c) Principios de organizacidén que han servido de base s la
organizacidén adoptada.

d) Glosario de términos de organizacidn.

s) Nombres de las unidades administratives y de los pusstos

f) Procedimientos de organizacién.

g9) Responsabilidades comunes aplicables a 'os altos niveles
y funciones comunes de los decartamentos.

h) Cartas de organizacién.

i) Cescripcidn de puestos.

J) Descripcidn de actividades de los comités,

k) Sistema de numeracién, clasifFicacién o identificacién --

de!l contesnido del manual ¢ fndicse.

A estos temas generales se agrega:
a) Introducciédn o prefacio.
b) Un capftuio de historia de fa empresa.

Manual de Procedimientos:
Este manual comprende las instrucciones especificas de cémo

llevar a cabo cada tipo de trabajo dentro de la empresa.

Los manuales de procedimiento, por sus caracter{sticas di--
versas, pucden clasificarse en manuales de procedimiento de ofi-

cina y de fiabrica.

También pueden referirse:
a) A tareas y trabjjos individuales: por ejempleo, cémo ope-

rar una miquina de contabilidad.
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b) A précticas departamentales, en que se indican los pro-
cedimientos de operacién de todo un departamento.

¢) A pricticas generales en un §rea determinada de activi=
dad, como manuales de procedimiento comerciales, de produccién,

financieros, etc.

No existe un patrén para el manual, si una forma maestra -
para preparario. Cada manual de oficina debe hacerse ajustin-

dose a las necesidades.

Sin embargo, existen tres secciones que aparecen casi inva
riablemente en todos ellos, que son:
I, Texto
tt. Diagramas

111, Formas.

E! departamento de organizacién y métodos es el encargado
de la elaboracién de manuales.

Para la elaboracién de un manual se designa un analista que
recoja los datos y presente un proyecto de manual. En la reco-

pilacidén de datos se usardn los siguientes medios:

~Investigacidn documental, en archivos de la empresa.

-Entrevistas a empleados, obteniendo explicaciones verbales
de las operaciones en que intervienen, cémo, dénde, cuindo, y pa
ra qué las ejecutan.

~Estas entrevistas servirdn para la recoleccidén de las for-
mas empleadas en las operaciones.

~Entrevistas a supervisores,
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~Observacidn directa de! proceso, para confirmar los datos

recabados.

Una vez que el analista recopilé datos, slaboraré un pro=-=-

yecto empezando por:

«Elgboracidén de fluxogramas verticales que se vayan a in-—
cluir, en ol siguiente orden: labores, métodos y analfltico.

«Preparacién de los fluxogramas horizontales de las formes
que le ameriten.

=Diseflo del fluxogreme panorémico de todo el procsso.

«Elaboracién de los demds diagramas que se necesiten.

=0Ordenamiento de las formas que se empleen.

=Redeccién de las reglas de ejecucién.

Lo nde importante en la redaccién de un manual es ein duda
la sencillez y la claridad. A veces por el empleo ds tecnicis
mos necesarios poco conocidos es necesario incluir una lists de

esos términos.

El procedimiento de reproduccién dependerd de:
=E] nGmero de ejemplares. ’
~la duracién deseads del manual pars elegir el msterial a-

decuado.
=Los recursos disponibles para este trabajo.

La revisién constante de los procedimientos o la experiea-
cia en el trabajo originan cambios para fecil:tarios es aconse-
Jjable usar carpetas coh anillos que permitan la fécil intercals

cién o desintercalecién de hojas. Cada vez qus ocurra un cam=-
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bio deberd anotarse en ei (ndice del manual asl como la fecha en
que acontecié, ademids de insertar las hojas que sustituyen o mo-
difican separando las hojas sustituidas o haciendo observaciones

al respecto.

La distribucién del manual depende de aspectos como el obje

tivo del manual y la importancia de |a empresa.

Es conveniente entregar manuales completos a los altos eje~

cutivos y manuales soccionaleas a los que intervienen en ellos.

Los manuales deben estar en un lugar de ficil acceso para -
facilitar su consulta. Un manual por muy bien elaborado que es

té, si nadie lo usa, no liena sus objetivos ni justifica su cos-
to.

En la prdctica algunss empresas funden los manuales de polf

ticas, organizacién y procedimientos en uno solo.

Yentajas de los manuales:

En caso de ausencia del personal por cualquier motivo se =~
puede suplir & las personas sin gran dificultad ya que se tienen

los pormenores del puesto.

Se obtiene una estandarizacién en las operaciones aun hayas
renovacién del personal.

Sirve de adiestramiento al nuevo personal.

Crean costumbre y sientan precsdentes.
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‘3e2¢2 Diagramas

El diagrama es una carta que representa gréficamente un he
cho, una situacidn, un conjunto de actividades, un movimiento,
una relacién o un fendmeno cualquiera, generalmente por medio -

de sfmbolos convencionales.

Los sfmbolos pare diagramar fluctdan de trazos simples a -
figuras geomdtricas comunes, debido & que |a aceptacién de un
sfmbolo convencional depende del procedimiento que va a ser gra

ficado y de su uso.

En la actualidad los de mfs uso son: OTIDA para diagramas
de proceso y simbologfa para diagramas de flujo con fines admi-

nistrativos.
los sfmbolos de OTIDA son:

Operacién

inspeccion

Demora

Aimacenamiento

O
[
\V4
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Entre los principales simbolos usados en computacién se en

cuentran:

DO

Inicio

Operacion

Decision

Documento

®&— [—

Referencia

Ejemplo: Cambio de una llanta utilizando la simbologfa.
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-

Pedir

ayuda |

Detene
cervo

-

Decender doi
carro

pere chegar.

NO Subir el
carro
Cambior g floate
3t ARRANCAR
. Busssr
Subir el corro

horramionta

ARRANCAR

1%
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Tipos de diagranas

Se ha establecido un nimero confuso de tipos de diagramas y

combinaciones, resultando como principal clasificacién la si=~==

guiente:
Por su
D
'
A Por su
G
R
A
M Por su
A
Por su

tipo

g=ntido

forma

sinwbologia

Diagrema de Proceso

Proceso

Flujo

Yertical
Horizonta!
Escalar
Operacional
Panorémico
Arquitecténico

Otida

Libre

Se le define al diagrema de proceso como un caso sspescial -

del diagrama de fFlujo.

Este tipo de diegrama util ize una formsa

pre impresa con todos los simbolos repctidos sobre cads ! fnea ho-

rizontal.

Diegrama de flujo

Este tipo de diagrama es sl afs generalizado de los diagra-

mas de proceso que util izan efsbolos para describir los pasos de

un procedimiento.
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Las Jreas de este diagrama pucden ser trazadas o marcadas
para representar difercntes unidades de organizacién, quedando’

as{ acentuado el flujo de trabajo entre los departamentes o gru

~

[sael X9

En les siguientes hojas se esquematizan ejemplos de diagra



CALZ. IGNACIO

LABORATORIO 2

AV.

WLAI. 1
UNIDAD

ACADEMICA

—_— AULA

OUELA iru 2

K108€0

U.DE MANTENIMENTS
AULA o
LA 3

ESTACIONAMENTO

DIAGRAMA
ARQUITECTONICO



DIAGRAMA  FUNCIONAL

GERENCIA

Ni'JM. CARGO O PUESTO
) Gerente
2 Secretarias
3 Dibujantes
4 Ayudantes
5 Choferes

| 1
SUBGERENCIA SUBGERENCIA

NUM. CARGO 0 PUESTO NUM CARGO O PUESTO

1 Subgerente 1 Subgerente

2 Secretarias 2 Secretarios

3 Analistas 3 Profesionistas

q Mensajeros 4 Anglistas

5 Auxilior 5 Dibujantes




DIAGRAMA OPEARACIONAL

o » MIENTOS €N &L INSTITUYO

LA REVISION ¥ A JACH

. L]

Unided de

ilnformacign

Programasion

Unidad ¢

m
[ Poiftises )

Plenes
Programes
Presupuesios

Fungiones
Eskucivre

r—l :‘:::o::umuj_——"

Ovnnuuio'n 7
Métegos

MEXICANO DEL PETROLEO

tecidn

cCiDA

1

sleneseion
Lingustriel.

de
Administraeidnl

s30vainn ‘r'-_J._—

SVYAILVNIdO

[5
L

[T

I Reiroalimentes ioh l




DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO

Ejemplo: Fabricacién de una pusrta de madera

Actividades:

a) Transportar & la méquina n) lnepeccién

:) D.Cort.o:: la madera #) Hornear

d) Inspeccién o) Al almacen

;; :‘;::.M. ' p) Almacenamiento.

@) Inspeccién

h} A pintar

i) Pintar

J) Inspeccién

k) A la barnizadora

1) Demora
®) Barnizer

>-D-0-0-=-0-0=-0-0-=>-D-0-0-0->V
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3.3 Técnicas de iﬁvo-tiguci&n de opersciones

A la investigaciln de operaciones se le define como la uti~-
lizacién de un método planeado y de un grupo interdisciplinario
e fin de representar las releciones funcionales complejas como -
mods los matemiticos para proporcionar una base cuantitativa en ~
la toma de decisiones y descubrir nuevos problemas pare su anéli

sis cuantitativo.

Por medio de esta técnica se aumenta la efectividad de las
decisiones administrativas como suplemento objetivo de las sensa
ciones subjetivas de los adainistradores.

En la investigacién de opsraciones ss encuentra!

La programacién

=Camino crftico

=Disgreme o gréfica de GCantt
=Pert (tiempo - costo)

Programacién | ineal
=jlodelo general
=Método gréfice
=Método simplex.
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3.3.1 La prograsacién

Cemino crltice

El método del camino crftico es una técnice util izada pars
la planeacién y control de proyectos.

Alrededor de 1957, se desarrollaron sisulténesmente y en -
forma independiente dos técnicas similares: CPM (critical path -
method) y PERT (program evaluation review technique). EI CPM fué
ideade por Morgan R.Walter, da la Dupnt, y por James £ Kelley, -
de la Remington Rand. Posteriormente e! Dr.Rocce L. Martino me jo
ré notablemente en le industria.

E! PERT fué desarrolledo por investigadores de le Boozx -~
Allen & Hamilton, de Chicago y aplicado inmediatamente al proyec
to Polaris de la Marins de Estados Unidoe.

Los aspectos que marcaban las principsies diferencias en--
tre los.nétodos, eran las siguientes:

= El CPM gse basabs en los sventoe, ol PERT en les ectivida
des,

= En el CPM la duracién de les actividades era una cifre ~
determinada, en el PERT la duracién era una funcién estadfetica.

Poco a poco fueron desapareciendo las diferencias entre am
boe métodos y actuaimente se mansjan en forwe indiscriminada co-
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mo una sola técnica.

Ventajas de! metodo del camino critico

1) Satisface las desventajas del Diagrama de Gamtt.

2) Se definen actividades de diferente orden de importancia

3) Permite coordinar los trabajos de diferentes organismos.

4) Facilita la comparacién de planes y programes alternati-
vos de un proceso.

S) Ayuda a analizar situaciones imprevistas y a tomar medi-
das eficientes.

6) Ayuda a sefialar responsabilidades.

7) Las sustituciones de personal no alteran el ritmo des ejs
cucién.

8) Permite comparar la realidad con los datos supuestos y -
determinar las causas y efectos de la desviacién.

Desventajas del! método del camino critico

1) Su aplicacién requiere de un entrenamiento.

2) Para determinar los tiempos se requiere la experiencia -
de procesos similares.

3) Después de un cisrto nimero de actividades se vuelve muy
laborioso, & menos que se utilice una computadora.

4) Es relativamente costoso.

Procedimiento pars aplicar el método

= Determinar ¢l objetivo u objetivos del proyecto.
= Desglozar en actividades.

« Establecer la secusncia de las actividades.

« Conatruir el diagrama de flechas ( la red ).

= Numerar los eventos de ia red.

- Calcular los tiempos (PERT-tiempo)
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a) Tiempos préximos y remotos.

b) Duracién del proyecte.

c) Ruta (s) Critica (s).

d) Holguras

<Calcular los costos (PERT-costo)

a) Calcular el costo original del proyecto.

b) Contraccién de la red y cdlculo del! nuevo costo.

Desglozar en actividades el proyecto

Una vez que se ha determinado el aobjetivo u objetivos del =
proyecto, se procede a hacer una lista de las actividades que in
tervienen. Al igual que en la Grafica de Gantt, no existe una
regla que indique el nimero o la clase de actividades que se de~
ban tomar en cusnta, esto depends por completo del sentido comin
y de la experiencia, en general deben considerarse todas aque===
llas actividades que sean importantes tanto desde el punto de -~

vista tiempo como costo.

Establecer la secusncia de las actividades

La secuencia en que las actividades se realizan, es la base
para construir la red, por lo tanto se acostumbra construir una
TABLA de SECUENCIAS.

Para construir la tabla, se debe analizar, una a una, todas
las actividades contestfndose en cada caso las siguientes pregun
tas: ,

=:Qué debo terminar inmediatamente antes de iniciar ésta ec

tividad?

=i Qué puedo hacer exactamente al mismo tiempo que dsta acti

vidad?
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=;Qué debo hacer inmediatamente después de terminer ésta ac
tividad? ‘

Los resultados de ésta sncuesta se pueden vaciar en une ta-

bla con el siguiente formato:

ACTIVIDAD ANTES DESPUES

Diagremss de flechas
En el método de! camino crftico, cads sctividad ss represen=-
ta per medio de una flecha, como se indice a continuacién:

O ACTIVIDAD O

EVENTO EVENTO
INICIAL FINAL

Evento Inicial

Es el momento en que se indica el inicio de le ectividad.

Evento Final
Es o! momento en que finaliza le actividad.

Los eventos no tisnen duracifén, solamente las actividades.

La forma y longitud de le Fleche no tiens nada que ver con -
lea durecién de la actividad.
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Dos o mis actividades pueden tener como comin (o compartir)

un evento, ya sea inicial o final, pero nunca ambos a la vezx.

REPRESENTACION ERRONEA

Cuando dos o mis actividades se inicien y terminen al mismo
tiempo, se deberd usar para representarlas gctividad.. ficticias
una actividad ficticia se representa por medio de una flecha pun
teada.

El diagrama de flechas viene a ser un conjunto en que inter

vienen los siguientes elementos:

A 8
A antes que 8

B después que A

B y C dependen de A c

D depende de A, 8 y C
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C y D dependen de A y B L

W
C y D dependen de A, y

D depende de B m
8 D
Q U ﬁ-o
A ¢
C y D dependen de B, y

C depende de A.

Numeracién de los eventos
Se asigna un nGmero a cada uno de los sventos de la red, de
modo que cada actividad se puede designar por los nimeros de los

eventos que la limitan. Ejemplos:

ACTIVIDAD '3-@

Debe procurarse que ¢! nimero correspondiente al evento fi-

nal sea mayor que el nimero correspondients al evento inicial.

O O

NiGmero menor Nimero mayor
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Pert (tismpo~costo)

Céiculo de la Red (pert-tiempo)

Durecién de las actividedes:

Para determinar la duracién de une actividad, ¢l métode -
Pert tome on consideraciéa tres cantidadss:

1) El tiempo mée breve para realizar uns actividad, se de-~
nomina tiempe optimista = a.

2) Ls wayor cantidad de tiempo que se pusde invertir el ~-
realizer une activided, se |lema tiempoc pesimistea = b,

3) EI tiempo mfe probable para realizer la activided, debe
_ser un valor ques se encuentre entre a y b y se represents por -

Obeervecibn impertante.- No existe une regla pere determi
ner (ce velores de o, b y m, son valores qus se deducen de la ~
expariencia desarreliada en proyectos o actividades sesesjantss.

Con los tres mencionades (a, b y m) ¥y con base en una dis~
tribuci‘u sotadlstica de tipo beta ee aplica la siguiente férau
lag

Te _atbhtdn
6

© bien la férmula equivalents:
Te _ atb +2m
G sl
E! valor Te asf obtenido e la durecién de ia sctividaed ==

cone iderada. Este precedimiente se repite pera cada uwna de -~
les mctividades de un preyecto.
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Ejemplo. Para llevar a cabo una determinada ectividad se
tienen los siguientes datos: tiempo optimista 2, tiempo pesi--
mista B y tiempo probable 5. Entonces

T_2+4B+4X5 _5

o bien:

r_}tl%g,zxs]-s

Ourecién del proyecto

Para feacilitar ol céliculo de la red, s conveniente consi-
derer en cade uno de los eventos de la red, loe tres elementos
seflalados a continuacién

¢ P

NiGmero del! evento Tiempo préxine

¢

Tieape remoto

Céiculo de loe tismpos préximcs

Se considera ques en el evento inicial del! proyecte, el ===
tiompo préxime es igual a 0, y a partir de éste punte se calcu-
lan los tiewmpoe préximos de ice demis eventoce, de acusrde cen -
la siguiente férmula:

Pe o P, +d

en donde:
P' = tiompe préxime dal events final

P = tiempo préximo del eveato inicial.
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d = duracidn de le actividad.

. Ejemplos: Pte Pled

@ = @/ s 348

Ve
1/

at+e

R

Si al estar calculande los tiempos préximos se llega a un
evento por dos © mfs caminos diferentes, con tiempos también dj
ferentes, oe considera ¢l tismpo mayor. Ejemplo:

En la siguiente figura, al evento 3 se puesde |legar por -~
dos ceminos:

1) Por el cemino 1-2-3 con un tiempe de 9.

2) Por el camino 1-3 con un tiempo de 8.

Se escoge 9 (por ser el wmayor).

9_.
o
5_‘
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Célculo de los tiempos remotos.

Se parte del evento Final del proyecto, con un tiempo remo
to igual a la duracién total del proyecto, y a partir de ess =--
punto se calculan los tiempos remotos de los eventos de la red,
recorriendo dsta de derecha a izquierda. La férmula que se a~-~
plica es la siguiente

R‘ - Rp=-d

en donde:

Ri = Tiempo remoto de la actividad inicial
R' = TJiempo remoto de la actividad final.
d = Duracién de la actividad.

Ejenploss
o B
~;

Ris Rf-d
: i5-4
4

40
46-6

8012
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Si al estar calculando los tiempos remotos, recorriendo ha
cia otrés la red, se llega a un evento por dos o més caminos, -
con diferentes tiempos. se considera el tiempo menor. Ejemplo:

En la figura, al evento 8 se puecds |legar por dos caminos:

1) Por el camino 10-9~8 con un tiempo de 38.

2) Por el camino 10-8 con un tiempo de 40.

Se escoge 38 por ser ¢l tiempo menor.

— s
X B

Como comprobacién, la red se debe terminar de recorrer de -
derecha 8 izquierda, !legande al evento inicial del proyecto con
un tiempo remoto igual a 0.

Hol guras
Une vez calculados loe tiewmpos préxiscs y remotos de tods -
la red, s¢ procede a calcular las holguras de les actividades, -~

de acuerdo con las siguientes definiciones y férmulas:

Holgurs total.- Tiempo que uns actividad se pueds retraser
sin perjudicar a la durecién dsl proyecto.

H, o Re = (d +P;)
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Holgura libre. Tiempo que una actividad se puede retrasar
sin que se afecten las actividades siguientes.

Ejemplo: Actividad 15 - 16:

My w27 - (10 +12) = 5 )

H o22-(10+12)=0

Las holguras se acostumbran calculer en una tablas con el -
siguientes formato:

Eventeo Evento
Duracion Inicial Final Holguras
Actividad | Actividad |Prox.| Rem. | Prox. | Rem. | Total | Libre
i—-f d Pi Ri Pt R Ht Hi
Vel
j/_/_._—/_\\-
—/u~
—
Pert - Costo

Al relacionar un costo con la durecién de una actividad, -
es natural que si se deses |levar a cabo ess actividad en menor
tiempo el costo seré mds alto.

A la cantidad en que se incrementa el costo, al disminuir

la duracién en una unidad de tiempo, se le denomina costo unita
rio (1).

la férmula de | se utiliza cuando se dessa acortar el tiem
po de duracién de un proyecto.
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Supongamos que un proyecto se ha calculado en base & los -
tiempos normales, el costo de dicho proyecto se obtiens sumando

todos loe costos normales.

Para reducir el tiempo de duracién de dicho proyecto, se -

pueden seguir los siguientes pasos:

1) Calculer | para todas las actividades.

2) Analizar les actividades de la rute critica.

3) Disminuir ¢l tiempo de las actividades criticas, empe-—
zando por las menos costosas.

4) Calcular el nuevo tiempo de duracién y el nuevo costo -

del proyecto.

E! costo unitario (1) se determina por la férmuia

| _Cu = Cn
Tn - Tu
en donde;
Cu = Costo de urgencia
Cn = Costo normal
Tu = Tiempo urgente
Tn = Tiempo normal.

Ejemplo:

Una determinada actividad tiene los siguientes datos:
Cn = $12,000.00 Tn =15 semanas.

Cu = $20,000.00 Tu = 11 semanas

1 = Costo unitario = 20,000 - 12,000 = $2,000.00
‘ 15 - 11

Lo anterior significa que por cada sesmana que se adslante
la actividad considerada, su costo aumentard en $2,000.00
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La variacién de la duracién de una actividad y de su costo

puede verse en la -igqient. tabla:

DURAC | ON COSTO
(Tn) 15 semanas $12,000.00 (Cn)
14 14, 000.00
13 16, 000.00
12 18, 000.00
(Tw) 11 20,000.00 (Cu)
Observacién.

Una actividad no pusde durar menos que ¢! tiempo urgente -

(Tu) ni coster més que el costo urgente (Cu).

Diagrema o Gréficea de Gantt

El diagrama de Gantt, también denominado “gréfica de ba-=-
rras” o8 una técnica que permite |levar a cabo la planeacién de
un proyecto y tner un modelo para su desarrollo.

Fundamentalmente consiste en una serie de actividades que
forman parte de un determinado proyscto, enfrente de cada una -
de las actividades se dibuja une barra cuya longitud es propor-
cional al tiempo que se requiere para |levar a cabo la activi=-
dad. El punto en que se inicia el dibujo de cada barra depen-

.do de la relacién de esa actividad con las restantes

El proceso completo de utilizacién de la gréfica de Gantt,
consiste de los siguientes pasos:
1) Enumerar las actividades que forman el proyecto.

2) Asignar un tiempo de duracion pars cada actividad.



- 60 -

NOMBRE DEL PROYECTO

ACTIVIDAD | DESCRIPCION |D URAC | O N i OBSERVAC | ONES
1 mmememneees | ae— |
2 e et ——
3 seeem———— —
4 memm——— E—

3) Plansar ics recursor necesarios pars cads actividad (ma-
teriales, humanocs, financiercs, etc.)

4) Dibujer l¢ gréfica.

5) Asignar responsables pars cada actividad.

6) Llevar & cabo el seguimiento del desarrolio del! proyscto

Deficiencias del Diagrama de Gantt

1) Séloc se descompons en ectividades principales.

2) Se presta a errores en ia duracién del proceso

3) No se definen las actividades que determinan la durascién
del proyscto.

4) Mo se presta a la determinecién de costos.

5) No se pueden prever con seguridad los recursocs.

6) Con un nimero elevado de actividedes se pierds el con-=-

trol.

Yenta jas del Diagrama de Gantt

1) Es un método sencillo.

2) Puads emplearse para presentar las conclusiones de otros
aétodos.

3) Se musstra objetivemente el conjunto de actividades que
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forman el proceso.
4) No 3¢ requiere experiencia previa sn el manejo de! méto
do. '

En la siguients hoja se presenta un dibujo ilustrativo.



DIAGRAMIA DE GANTT (o de Dberras)
C A L E N D AN Q

NQ CONCEPTO Vol. Ene.i Fob. | Mar. | Al | Mey. | Jun | Jul Ag. | Sep | Oct. | Nov. | Dic.
' Trdmites i
2 Levamt. Tepegr. 1000 m _L
3 Bede 9o 200 ;
4 Barde 1000 m C
S Teeze ¢.00m, *
¢ | Excavecian gom.q *
kg Cimentation 1800 mY
[ ] Reilen o 600 ma| 4
? Plisos HO00 m2 *
0 Columnas soou'
i Techos MOJ . F
12 | Mures 800 m% %
1S | Acesedas Lote #
. Detailes Lote %
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3.3.2 Programacién Lineal

Es una técnica que sirve para resolver problemas de asigna
cidn de recursos escasos entre actividades que compiten entre -

si por dichos recursos,

Caracteristicas de los problemas de la Programecién Lineal

1) Son problemas de asignacién de recursos escasos sntre -
actividades competitivas.

2) Se trata de problemas de optimizacién (la optimizacién
Puede ser maximizacién o minimizacién).

3) Se mane jan con un modelo matemitico.

4) Las relaciones en el modelo matemitico son linsales, oS
to quiere decir que las ecuvaciones y desigualdades son de pri--
mer orden.

5) Es un modelo determinfstico no variable.

Etapas para la resolucién de problemas en programacion li-
neal:
1) Planteamiento del modelo
a) Obtener la funcién objetivo.
b) Obtener las reatricciones.
1) Resolucién del modelo
a) Método griéfico
b) Método algebridico
¢) Método Simplex.



Método Grifico
El mdtodo de solucién gréfica de programacidén |inesal solo
pusde usarse cuando no hay més de tres variables porgue no pods

®m08 usar o dibujar mis de tres dimensiones.

Solucién de un problema de programacidén | ineal por medioc -
del wécodo gréfico:

1) Plantear la funcién objetivo y las restricciones del --
problema. .

2) Graficar cada una de las restricciones.

3) Determinar sl polfigono de sofucién.

4) Graficar 14 familia de rectas determinada por la Fun---
cibn objetivo.

5) Localizar el vértice de! polfgono més alejado de} orf--
gen, recorriendo la familia de rectas.

Primer pase. Plantear les ecuaciones.
a) Funcién objetivo.
b) Restricciones.

2 C“ Xl + cu Xz

A, X. +A X, =b

1 71 12 "2 1

AZ! Xl +‘22 Xz - bz

A X +A.

ml 1 2 2 (]
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Segundo Pase

Restricciones Polfgono ds solucién

Tercer Paso
Graficar la Funcién objetivo (familia de rectas)

SRR \

ueion

Virtice mes ohjede
dal wrigan

Limiteciomes.
Se mecesits que scole existsa des variables.
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Ejemplo

los productos 1 ¥y 2 se procesan en 3 tipos de méquinas A, -~
B y C, cada unidad del producto 1, requiere, 2 hrs. de la miqui~-
na Ay 4 hrs. de la méquina B, cada unidad del producto 2 requis
re 2 hrs. de cada una de las sdquinas.

El tiempo disponible en las mdquinas esta limitado a 800 -~
hrs. de le méquina tipe A, 1,200 de la B y 600 hrs. de la C.

Si cada unidad del producto 1 produce una contribucién de -~
15 pesos cada unidad del producto 2, veinticuatro.

Calcu'ar cuintc debe de producirse de cada producto para mg
qQuinizar la unidad.
1 2 Hrs.

Al 2] 2 800

Bl4]| 2] 1200

c 2 600
15 |24

z(uz) =15Xx +2 X,

Restricciones:
2!1 + zxz = 800
4Xl + zxz = 1,200

2X2 = 600

Si X, =0 Xz-400: Si X, =0 X1-400
Si X‘-O Xz-600; Si X, =0 XI-JOO

Sir X, =0 X, = 300.
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2X, + 2%, = 800 22X, = 800 - 2x,
2X, = 800 - 2x, X, = 800/2 ~ 2X,/2
"2'5%9‘2"1/2 X, = 400 - X,
X, = 400 - X,
4x; + 2X, = 1,200 4X, = 1,200 - 2X,
2X, = 1,200 - 4X, Xy = 1,200/4 - 2X,/4
Xy = 1,200/2 - 4X,/2 X, = 300 - 2X,/4
X, = 600 - 2X,
%, = 600
X, = 600/2
Xy = 300

Z = 15(250) + 24(200)
Z=3,750 + 4,800
= 89550.
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Método Algebréice
‘Este método nos permite usar mis de tres productos ejemplo:

Meximizar Z = 10A + 12B

restricciones:
Dep. 1 2A + 38 % 1,500
" 3A + 2B € 1,500
3 A+ BE& 600
A» ¢
8>» o

Pasos & seguir:

Primero, convertir las tres desiguasldedes en ecuaciones pa-
ra los departamentos por medio de afladir unae veriable de holgu--
ras paras cada departamento o sea afladir una variable que absorba

la holgure o tiempo no usado en un depsrtamerto.

Slnti.-po no usado en el departamento 1
S2 tiempo no usado en e! departamsnto 2
33 tiempo no usado en el departamento 3.

Ecuaciones:
SI-ISOO-ZA-:!B

S, = 1500 - 3A - 28
s; = 600 - A- B
A = 0 unidades de alfe
8 = O unidades da beta.
."bl = 1500 - 2(0) - 3(0) = 1500 no usados en el depgio. 1.
S, = 1500 - 3(0) - 2(0) = 1500
S; = 600 - 1(0) - 1(0) = 600
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La funcién cbjetivo puede escribirse de modo que incluya -

las variables de sobrantes con contribuciones de cero ganancias

Contribucién:
10A + 12B + 0S + 0S + 0S

10(0) + 12(0) + 0(1500) + 0(1500) + 0(600) = O

Segundo paso

Examinar la scuacién de contribucién para resclver y ver -
si es posible obtener me joramiento adicional de lias ganancias.
Podemos fabricar el productoc mayor ganancie por unidad o sea Be
ta con 12.00 por unidad. ;Cuéntas unidades beta deben producir

se?

Oepto. 1 1500 hr. disponibles = 500 unidades del producto beta
2 hr. X unidad de beta

2 18500 hr. disponibles = 750 unidades bata
2 he. de beta

3 _600 hr. disponibles = 600 unidades Leta
1 h"l b “t.}-

De acuerdo a los resultados disponemos de 500 unidades en
ol departamento 1; 750 en e! departamento 2 y 600 en el departa
mento J, por lo que el departamento 1 es nuestro I(mite con =~
500 unidades.

Sustituyendo valores en A = 0, B = 500, tenewos en:
S, = 1500 - 2(0) - 3(500) = 0

S, = 1500 - 3(0) - 2(500) = 500

S; = 600 - 1(0) - 1(500) = 100
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Lo anterior indica que en el departamento 1 hay 0 unidades
no usadas, 500 en e} departamento 2 y 100 unidades no usadas en
el departasento 3.

Para sacar la contribucién sustituimos valores en:

10A + 12B + 0S_ + OS2 + 0S

1 3
10(0) + 12(500) + 0(0) + O0(500) + 0(100) = 6000 contribucién

Para encontrar la solucién del producto beta las ecuacio--
nes se cambian a:
S1 = 1500 - 2A - 3B

38 = 1500 - 2A - sl
B =500 - 2A/3 - s1/3
sustituimos:
s2 = 1500 -~ 3A - 2B

s, = 1500

3A - 2(500 2A/3 ~ 1/3s,)

§ = 500 - 5/3A 2/3s1

53-600-A-8

A - (500 - 2/3A - 1/35,)
S3 = 600 - A - 500 + 2/3A + 1/35l
= 100

1/3A + 1/35l

Para saber si es posible algin me joramiento adicional colo-
cemos los valores de B, S y S de la segunda solucién en la fun--
. cién objetive:

Z=10A + 128 + osi + OSz + 083
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104 = 12(500 - 2/3A - 1/351) 0(0)

0(500 - 5/3A + 2/3s,) 0 (100) - 1/3A + 1/38,

104 + 6000 - 24/3A - 12/3S,

104 + 6000 - 8/3A - 4/3s,

6000 + 2A - 48 |

El siguiente paso es sacer cuintas unidades del producto al

fa deben fabricarse.

Depto. 1 500 unidades beta fabricadas actualmente

2/3 unidades beta sacrificadas por cada unidad alfa
= 750 unidades alfa.

Depto. 2 500 unidades disponibles

2/3 hrs. netas requeridas por cada unidad alfa
= 300 unidades alfa.

Depto. 3 100 hrs. disponibles
1/3 hes. netas requeridas por cada unidad alfa
= 300 unidades alfa.

Como 300 resulta ser limitante sustituimos: A = 300
B = 500 - 2/3(300) - 1/30

B = 500 -~ 200 = 300

S, = 500 - 5/3(300) - 2/3(0). 500 - 500 = 0. S, =0

S; = 100 - 1/3(300) + 1/3(0). 100 - 100 = 0, S; =0
Tercera solucidn:

10A + 12B + 0S + 0S + 0S
10(300) + 12(300) + 1(0) + 0(0) + (0) = 6600
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Solucidn para:

A =S, =500 - 5/3A + 2/3S & 100 - 1/3A + 1/3s3

5/3A = 300 + 2/351 - s, 8 1/3A = 100 + 1/3s1 - 53

A = 300 + 2/351 - 2/552 A= 30051 - 352

B = 500 - 2/3A - 1/3s1

B = 500

2/3(300 + S, -353) - 1/351
B = 500

200 - 2/3s1 + 28, - 1/3s1

B =300 - 5; + 25;

Departamenteo 2:

S, = 500 - 5/3A - 2/351

S, = 500 - 5/3 (300 + S, - 353) + 2/3S1
S, = S, + 58,

Para la ecuacidn de contribucién se tisne:

10(300) + S, - 3S3) + 12(300 - §,283) + 0(0) + 0(0) + 0(0).
= 3000 + 10S - 30S + 3600 - 125 + 24Sq
= 6600 - 25, - 6S4

Comprobacidén de que las restricciones no se han violado:
2A + 38 &« 1500

2(300) + 3(300) + 1500

600 + 900 = 1500

1500 = 1500

3A + 2B = 1500
3(300) + 2(300) = 1590
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900 + 600 = 1500
1500 = 1500

A+ B % 600 o p
300 + 300 = 600
600 = 600.

Método Simplex
La progremecién lineal es aquellas que optimiza el siguien-
te modelo matemético:

Z=CX s o v ooeeesal(l)
sujeto e:

AXEDb ¢ o s s oo (2)

X20...0000..(3)

oen donde la funcién lineal Z = CX, se llama funcién objetivo ==
AX $ b recibe el nombre de desigualdad y X ® 0 es ls condicién
de no M"ti'id‘d-

La palabre optimizar puede significar maximizar o minimi=-
zar. €n este programa | ineal X es un vector columna con N com

ponentes que son variables de decisién.

El vector renglén C también con N componentes se Je denomj
na vector de disponibilidad de recursos.

El vector O o9 el vector columna deo N cercs.
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La matriz A con M renglones y N columnas se le denomina ma

triz de coeficientes tecnoldgicos.

Matricialmente este programa lineal se puede describir de

la siguiente forma:

Opt. Z = clxl + szz + . e

0%y Y ag% 4 L L.

X, +a

azl 1 jlx2+- « ® =

a Illxl + a .2x2+- “

»
Xl 0 Xz" 0..

Formas equivalentes de la
Forma canénica:

Max., Z = CX

AX & b

Xa9

« CX
n'n

a

. .lnxn a bl
»

. .znxn | EE

- Xn 2 b w

. Xn 20

programacién |ineal

Hay varias formas equivalentes a |a forma canénica.

Estas equivalencias se prueban Fécilmente por medio del! uso

de cualquiera de las siguientes cinco reglas:

1) a) Max. CX es equivalente a minimizar (=CX)

2) b) Min. CX es equivalente a maximizar (=CX).

Ejemplo:

Max, Z = 3X1 - 4X2 + SX3 equivale a Min. Z = 3Xl + 4x2 - SX3

Min, Z = 15xl - sz equivale a Max. Z = -l6x1 + sz
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2. a) La desigualdad AX 2 b sequivale a =AX = <b
b) Le desigualdad AX # b equivale @ =AX = =b
Ejemplo:
) 3Xl - 4X, + 3X3 % 10 equivale a -3X1 + 4X2 - 3X3 & -10

b) 4x, - 5X, & 16 equivale a -4X1 + 5X2 € 16

3. a) Toda iguaidad de la forma AX = b ae puede descompo--
ner como la integracioén de dos desigualdades:

AX & b

AX = b

AX & ¢

Ejemplo:

ux‘ - 3X2 = 7, squivale a:

14X - 3X & 7
l‘l-3‘§7.

4. a) Toda desigualdad de la forma AX & b se puede conver-
tir en igualdad mediante la adicién del vector de holgura que -
debe ser 20

b) Toda desigualdad AX ® b pusde convertirse en igual--
dad mediants la reste de un vector superfluo que debe ser igual

o mayor qus cero. Ejemplo:
14X, + 3X € 10 equivale a 14X, + 3X, + X3 =10

12X - 4X & 12 equivale & 12X + 4X + X

‘-12

5. a) Una variablie no restringida es aquella que pueds to--
sar toda clase de valores positivos incluyendo cero y negativos

escribiéndose como ls difarencia de des varisbles no negativos.
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Sea X una variable no restringida, se puede escribir como
la diferencia de dos variables positivas no negativas?
Pasos que se utilizan en la solucién de un problema |ineal
por medio del método simplex.
Problema: Max. Z = SOOOX1 + 3000!2
3x1+5xf-15
5X, + 2X € 10
X 290
X a9
Primer paso.

Transformar a forma candnica. Como ya la tenemos continua

mos al siguiente paso.

Segundo paso

Hacer la funcifn objetivo igual a cero.
Z2-CX =0

Z - SOOOX1 - 3000x2 =0

Tercer paso

Aplicar la regla 4 de equivalencia en donde las desigualda g

. des se convierten en igualdades.

oXl + SX2 + X3 = 15
5Xl + 2%, + X4 = 10
&
X1 o
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X2 0
=
Xs 0
»
X4 0

Cuarto paso

Construir una tabla con esos coeficientes

z| x X, X3 Xy z,

1 | -5000 - 3000 0 0 | 5000
ay ) 3 5 (514 0 15 -3
ay o 5 - 2] o 1 10 Ys

Quinto paso

Seleccionar como vector de entrada aquel cuya ZIN = CN sea
la mds negativa, en caso de que no la haya la solucién de la ta
bla serd la Sptima <5000.

Sexto paso
Seleccionar vector de salida. Este se encuentra dividien

do cada uno de fos elementos de la columna de entrada. En este

Caso es:

Min. Z = 15/3, 10/2 =35, 2
ae escoge ¢l minimo:
2

Séptimo paso .
Lla interseccién en el tabién de la columna que entra y la
que sale determina el slemento pivote en este caso es 5, que pa

ra convertirioen 1 y al resto en 0, se multiplica por su inver
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so todo e! renglén en que se encuentra, resultando:

1/5 (0); 1/5(5); 1/5(2); 1/5(0); 1/5(1); 1/5(10)
=0 1 2/5 0 1/5 2
-3(0)'+ 0O=0 5000(0) + 1 -1

-3(1) +3 =0 5000(1) + (-5000) =0

=3(2/5) + 5 = 19/5

5000(2/5) + (-3000) = ~1000

=3(0) +1 =1 5000(0) + O =0
=3(1/5) + 0 = =-3/5 5000(1/5) + 0 = 1000
<J(2) + 15 =9 5000(2) + O = 10, 000
2% X X4 %
1 {0 -1000 0 1000 10,000
310 0 19/5 1 =3/5
X, 101 2/5 (1] 1/5 2

1s. Interaccién

X, =2

X, = 0
-9

X, =0

Z = 10,000

Como todavlia toﬁom valor negativo en nuestra funcién ob-

jetivo, repetimos el mismo procedimiento desde el quinto paso -

para poder sacar le segunda intersccién, hasta tener la soluy---

cién Sptima.
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zZ | X, X, X, Xy Z,
1|10 o0/ 5000/19 16000/19 | 235000/19

x2 010 1 5/19 -3/19 45/19

X, {o]l1 o 2/19 5/19 20/19

2a. Interaccién

Como ya no tenemos valores negativos ésta es la solucién.

Interpretacién

X, = 20/19 = 1.052
Xy = 45/19 = 2.368
K=o

235000/19 = 12,368.42

Sustituyendo estos valores en las restricciones tenemos:
[ 9
3X1 + 5X2 15

3(20/19) + 5(45/19) = 15
le + 2X, ® 10

5(20/19) + 2(45/19) = 10
Z = 5000(20/19) + 3000(45/19) = 12,368.41



4. DEPARTAMENTO DE FINANZAS

€ste departamento ss de gren suxilio técnico a la Gerencias
General, en asuntos administrativos como es todo o relacionade
con la estimacién, obtencién y asignacién o utilizecibn ds loe

recursoe financieros (dinero).

Es convenienta observar que cuando la empresa es pequefia, -
todas las funciones de finanzes pueden recser en una sissa per-
sona. Inclusive, no existe esta unidad ds trabajo como sec—--
cién por separado, centréndose estas funciones en el Gerente o
duefio de la negociacién.

A continuacifn se presentas un orgenigrams estructural de -

" las Finanzas y posteriormente un cuadro en el cual se aprecia -

la forma en que se puaden organizer estos departamentos.
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SUBDIVISION POR

FUNC I ONES
OBJETIVO BAS ICAS DESCRIPCION UNIDADES COMPAT | BLES AS IGNADOS
Obtencién del Es conseguir recursos
financiamien -Financiamiento interno
to ~Financiamiento externo
Obtencién Costos Es determinar los gastos o Seccién de obtencién Jefe o Ge
y aplica- casionados al producir y de financiamientos rente de
cién de - al administrar. y planeacién de su finanzas
los recup Presupuestos Consiste en un programa de utilizacién

lo que se asigna en efec-
tivo a cada seccién o unji

dad de trabajo




OBJET VO

FUNCIONES
BASICAS

DESCRIPCION

SUBDIVISION POR
UNIDADES COMPATIBLES

PUESTOS

ASIGNADOS

sos finan
cieros de
la empre-
sa.

Crédito

Cobranzas

Facturacién

Némina

Caja

Archivo

Se estudia el tipo de perso
nas a quienes se pucde o--
torgar crédito, los plazos
de éste, etc.

Se distribuye la cartera de
clientes y se controla los
archivos de tarjetas y le-
tras.

Se elaboran y revisan las -
facturas.

Determina los pagos de suel

dos e impuestos y es un =--
control presupuestal .

Es manejo adecuado de efec-
tivo de realizacidn de pa-
gos; recepcién de cobros;
manejo de cuentas de che--
ques.

Se archivan todas las Facty
ras, pagarés, letras y de-
mas documentos.

Seccién de aplica~--
cién de los finan-
ciamientos.

Encargado

de la ad-
ministra-
cién de -~
recursos
Financie-
ros.
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Las finanzas en México,= E! periédo comprendido entre --
los affios 1954 y 1972 se caracterizé por un entorno financiero -
sin incertidumbre.

La inflacién era un “bicho raro”, se gozabs de estabilidad
canbiaria, loa dapdsitos bancarios y los bonos financisros ofre
clan liquidez y rendimisntos positivos en términos reales. E-

videntemente e! ahorrador no tenfa por qué estar inconforme.

Por el otro ledo, las fuentes de financiamiento, internas

¥ externas, eran abundantes, accesibles, segures y baratas.

A partir de 1973 se inicié el proceso de creciente infla-~-
cién con devaluaciones de la moneda. Empezé a hacerse sentir

la escasez de les fuentes tradicionales de financiamiento.

El mercado de valores cobra fusrzs en 1977. Se constitu-
ye en apoyo financiero para los muchos nuevos proyectos de in=--
versibn.

Inflacién y devaluaciSn empezaron s ercsionar el rendimien
to real del! ahorrador, quien se convencié de dos realidades:

=Hablfa llegado & su fin la época de instrusentos de inver-
8ién sin riesgo; y

~Ya no sblo habfa que incrementar el capital en términos -
nominales, sino que habfa (y hay) que incrementerlioc o al msencs
conservario en términos reales.

En vista - de que la tenencia de efective vino & convertirse
en un estigma, para defender el poder edquisitive de los recur-
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s0s era necesario mantenerlios en actividad, invertirlos.

las circunstancias propiciaron la svolucién ds un msercado
financiero y de una edministracién financiera, que hasta enton-
ces se hablfa circunscrito a los valores de renta fija ¢ inmobi~-

lsarios.

De hacho e! mercado financiero crecié, pero no se desarro-

118§ en la misms proporcién.

la leccién tuvo que ser esinilada por todos los concurren-
tes al marcado: emisoras, inversionistas, intermediarios y auto
ridades. La experiencia vivida hizo evidente la necesidad de
depurar estructuras, capacitar al personal y mejorar los siste~

mes de administrecién y contrel financiera.

La sofisticacién y fortalecimientc del mesrcado ha traldo -
consigo:

~Ampliacién de la cultura financiera de los agentes econd-
micos ya que deben mantenerse actuslizados respecto a mecanis—-
mos de financiamiento, independientemente del! mayor interds que
s ha despertado respecto a la economfa en general.

-Quienes concurren al mercado se han ido habitusndo a dis-
tinguir con mayor precisién entre cifras reales y nominales, --
valvidndose més exigentes en cuanto a rendimientos directos vfla
intereses y dividendos, o indirectos via ganancia des capital.
Eate actitud tambidn ee manifiesta en ol seguimiento de los ni-
veles de actividad de las empresas y la calidad de loe resulta-
dos reportados por édstas.



- 86 =

-Me joramiento de los recursos humancs en el frea financie~-
ra en virtud de un medio dinfmico que confirme experiencia, y =
demanda actualizacién.

=Mayor atencién por parte de las autoridades, diseflando o
me jorando diversos mecanismos que fomenten uns evolucidn sana y

vigorosa del madio.

En una stapa de estabilidad polftica y esconémica, la fun--
cidn Finenciera es relativamente sencilla, ya que la estimacién

obtencién y asignacién de los recursos se efectia sobre bases -~
.fij...l

Cuando #8 inicia un proceso de inestabilidad surge le in--
certidumbre y con ello lg edministraciln financiers ss torna --
mis importante y sofisticada.

Esto ha hecho que los e jecutivos Financiercs, cada dfa ocy
pen un lugar mids importants no 80(o en las empresas particula=-
res sino también & nivel de pafls.
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4.1 Yécnices pars la adquisicién de cepitales y la estructura-~
cién financiers.

La estructura finencierea se refiere al lado dereche del by
lance generel (pasive y capital).

La administrecién financiera eatf onfeceds o les activide~
des financieras que sent

Gbtencifn de fondoe:

-De los dusfics capital
=De la empress generacién propis
-Des tercerce crédito.

Estimacién de fondoe:
=Presupusste de operacién
=Reposicidn de mequinaria
~Proyectes de expensién.

Asignecién o smpleoc de les fondos:
=Administracién de les actives.

Todae las decisionss financieras estén relecionadas con ==~
les actividades anteriores y se tomen en un smbients de incertji
dumbre.
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Las decisiones financieras afectan directamente ef valoer =
de la empresa y estin afectadas por factores tales como:

~TamaRo de la empresa.

~ETapa de |a empresa

-Situacién econémica general

~Régiman fiscal

~Estructura jurfdica.

Algunas de las variables que afectsn el proceso de deci---
sién financiers son:

~Tasas de interds

= Incextidumbre en la planeacién

-Mayor demanda de capital

=lnversién a menor plazo

=Necesidad de planear la inversién

=Problemas contables.

Las decisiones financiocras abarcan aspectos tales como:
~Mezcla de financiamiento

-Grado de |iquidez

-Empleoc de los recursos

=Flexibilidad

Todes las decisiones financieras involucran el principio -
=Riesgo y rendimiento.

Las empresas como unidades productoras de bienes y servi--

cios, requisren de recursos econémicos para poder lograr sus ob
Jetivos.
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El capital y la deuda, se consideran como dos fuentes gene

rales de recursos externos.

El mercado de dinero y capital es aquel! compuesto de ofe~-
rentes y demandantes que satisfacen sus necesidades financieras

a través de transaccionss de fndole econémica.

La diferencia es que el mercado de dinero es a corto plazo

mientras que el mercado de capitales se presenta a largo plazo.

En ambos mercados encuentran puntos de reunién la bancs co
mercial, intermedierios financieros y otres personas ffsicas y
morales, tanto en su carfcter de ofsrente como demandante de re

Cursos.

El mercado de dinerc se inegre de financiamientos bance---

rios y financiamientos no bancarios.

Los financiamientos bancarios comprenden:
~Descusntcs

~Préstamoe quirogrefériocs

~Ppéetamos de habilitacién o avio
=Prédstamos prendarios

-Crddito comercial

=Crédito simple en cuenta corriente.

Llos financismientoa no bancarioce son:
-Papel comercial

-CETES

'-Acopt.ciom- bancarias
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-Reportos
~Préastamos directos
-Factoring

-Fideicomisos de fomsnto.

E! mercado de capitales al igual que el de dinero compren~

de financiamientos bencarios y no bancarios.

Los financiamientos bancarios comprende:
~Créditos refaccionarios
«Créditos hipotecarios.

Los financiamientos no bancarios son:
=Arrendamiento financiere

=0bl igaciones:
=~Hipotecariass
=Quirografirias
=Convertibles.

=Acciones.

~las operaciones del mercado de dinero y capital se reali-
zen a través de intermediarios, dichos intermedierios se clasi-

fican bfsicamente en dos: financiervs y bursétiles.

La intermediacién financiera es aqueila que bésicamente -~
consists en captar recursos econémicos, para ofrecer los sismos
al pGblico que loe demanda.

La intermediacién bursétil puede definirse con base sl ar-
tfculo 4° de la lay de! Mercado de Valores que establece qus, -
e considera intermadiacién en e! mercado de valores la realizs
cién habitual de:
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-operaciones de corretaje, de comisién u otros tendientes

a poner en contacto la oferta y demanda de valores,

-operaciones por cuenta propia, con valores emitidos o ga=

rant izados por terceros, respecto de los cuales se haga oferta

pibl ica.

Existen tres fuentes genéricas de capitales:

=-PGblicos

~Institucionales

~Privadas

Bolsa Mexicana de Valores
inatituciones de banca miltiple

Cfas de seguros

Fendos

Compaififas de capitales especulativos
Banqueros de inversidn.

Contactadas a travéds de intermediarios
financieros

Posible escalén hacia el mercado pdbl i

co o institucional.

Funciones de! banquero de inversién:

-Es un intermediario entre la empreaa y ol inversionista -~

que busca satisfacer los intereses de |s empresa a través del -

mercado.

-Busca optimizar la administracién de |la eapresa para que

ésta logre mejores resultados que le permitan alcanzar sus we--—

tas de crecimiento, diversificacién, institucionalizacién, etc.

~La banca de inversién como instrumento de finunciamiento

no bancario coadyuva con la institucién econémica por medio de

las siguientes operaciones:

=0Ofertas piblicas de deuda

-Ofertas pGblicas de capital
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-Qfertas privadas de deuda
=0fartas privadas de capital
-Fusiones

=Adquisiciones.

Colocacién piblica de capital

Requisitos generales para participar en sste mercado:
=Administracibn profesional

~Historial satisfactorio

=Espactativas de crecimiento y resultados atractivos
-Soporte tecnolbgico

~Tamafio

=Polftica de dividendos.

Consecuencis de uns colocacién piblice:

=Venta jas pare le empresa:

-Prestigio ¢ imsgen

~Acceso permanente a la obtencién de fondos & través del
ssrcado.

‘=Adquisicién de empresas s trevée de fa emisién de accio~-

-Ventajes para el accionista:

-Exencién fiscal a las ganancias de capital
~Liquidez en la inversién®

" ‘=0Objetividad de! velor & través ds la cotizecién.

=Desventajas:

-Pérdida del conterol

~Revelacién de informacién
=institucionalizacién de la empresas.
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Las ofertas pueden ser de dos formas:

~Qfertas primarias.- Son aquellas que proporcionan recur-
sos frescos a la empresa.

=0fertas secundarias.- Son aquellas que se realizan de ca-
pital anteriormente suscrito, es decir la venta del capital por
parte de los accionistas y que en consecuencia no proporcionan

recursos a fa empresa.

Costos de emisidn y colocacidn:

Varfan dependiendo de la empresa y la situacién del merca-
do, y destacan ios siguientes:

=Costo de asesorfa especializada, para slaboracién de esty

dios y desarrollo de la colocacién.

=Inscripciones y cuotas.

=Comisién de colocacién y administracién de la oferta.

=Costo de ofrecer un precio atractivo.

=Prospectos y publ icaciones.

~Costo de requisitos legales y notariales.

Clases de colocacién:

Esto es |la manera en que una casa de bolsa toma los tftu--
los de determinada emisora, y los coloca en el mercado:

-Toma en firme

=le jor esfuerzo

De respaldo

La cominsidén de colocacidn fluctia en funcidn del wmercado,

fa bondad del papel y ol monto de la emisién.

Colocacién piblica de deuda a largo plazo.
Destacan los gsiguientes instrumentos:

-Cbligaciones hipotecariass
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-0bl igaciones quirografarias
~0bl igaciones convertibles.

Las obl igaciones son tftulos de crédito que representan le
participaciSn de sus tenedores en un crédito zolectivo, consti-
tufdo a cargo de una sociedad anfnima.

En funcifbn de las garantfzs que las respaldan pusden ser:

~Hipotecarias.~ Emisién garantizada por una hipoteca que
se establece scbre los bienes de la emisora.

~Quirografarias.- Emisién garantizada por la solvencia me-
ral y econdmica de la empresa, la que ests respaldada por los -
bienes y sctivos w0 dados en garantfe.

La tasa de interés pagaders por las obligecionses pusden --
ser constants durante le vida de la emisién, o ajustable a las
tasas de sercado.

Los perifdos de pago quedan a discrecién de la emisors, ==
siendo generaimente trimestrales o seasstrales.

En el caso de emisiones de tasa fi_je, el mercado sjusta a-
dicionalmente a le oferta~demands, la cotizecidén de las mismas
con base en el comportamiento de las tasas de interes de otros

instrumentos.

La mecénica de amortizecién se determina al inicio de la o
misidn, pudiendo ser fija o sadiants sortecs, se pusde tener un
plazo de grecia pere las amortizaciones, y es précticamente co-
nin que la emisora se reserve el derecho de amortizar anticipe=
demsnte?
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En las emisiones de obligacionss dsben representarse los -
intereses de los obligacionistas, por un representante comin, -
que es generalimante una institucién bancaria, quien tiene la en
comienda de vigilar el cumplimiento y legalidad de los compromi
sos que de la emisién deriven.

Obl igacionss convertibles.~ Este es un tipo de variante
de las obligaciones comumes, en fa se establece que el obliga-~
cioniste pusds sjercer la opcibn de canjear sus obligeciones —
‘por acciomss & la fecha de amortizacién.

La macénica de conversifn se establece en el acts de emi--
8idn, y es generalmente referide al precio de cotizacién de las
acciones de la emisora en perfodo cercane a la fecha de amorti-

zecibn.

Por otra parte suele establecearse un premio o descuento so
bre el precio de mercado, para hacar afs atractiva la emisién.

£} mercado juega un pepe! importante al momento ds le con-

versidn.

En un mercedo a la alza con cotizaciones atrsctivas suceds
lo siguiente:

~La emisora convierte con una menor dilucién pufs de a cam
bio menos acciones.

~El obligacionista recibe msnos acciones, aunque comunmsn-
te con un descuento, por lo qus pusde especular con ellss con =
o] objeto de obtener una mayor ganancia de capital.

En un mercade a la bajs suceds |0 siguiente:
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=la emisora convierte con una mayor dilucién, disminuyendo
la ‘p-u;ticipncwn de los socios antigucs.

-El obligacionista recibe una mayor cantidad de acciones -
por sus obligaciones, situacién converiente si el interds del -

inversionista es el de tener participacién de la empresa.

Venta jas en la emisidén de obligacionss convertibles:

=0btencién de recurscs qus pusden |legar a ser permanentes
por medio de un pasivo, sin tener las consecuencies inmadiatas
de un aumento de capital (dilucién de utilidades).

~Para efectos de crédito se pusde considerer como perts -
del capital, mejorando la estructure financiers de |le empress y
evitar castigar la cepacidad de crédito de la empresa.

=Para ol inversionistas representa una inversiln con un ren
dimiento atractivo, con la ventaja ds un mercado sscundario gque
proporciona liquidex a su inversién, y le posibilidad de adqui~-
rir acciones a un precio por dsbajo de mercado.

El comsto de financisamiento es variable, y esta integrade -
por los siguientes elementos:

=€) interés qus el emisor se compromete a pegar, pudiendo
sepr fijo o variable, en este Gitimo caso la emisora pusde ssta~
blecer Ifmites méximos y afnimos, comunmente conocidos como te-
cho y pise.

-Comisién de colocacién.

~Honorarios del profesionista indapendiente.

~Proepectos y publicaciones.

~Cuctas.

«-Costo de requisitos legalea y notariales.
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Mercado de dinero

Papel comercial

Se denomina papel comercial a los tftulos (pagarés) sin ga
rantfa especifica, en los que se estipula una deuda a corto pla
zo de una emisoras, con una tasa de descuento prestablecida y -
un plezo especifico para su redencién, y puede ser emitido por

empresas cotizadas en bolsa.

Los lineamientos generales son los siguientes:

Monto sfniwo de autorizacién 50 millones

Monto méximo de autorizacidn 500 willones

Plazo de autorizacién 1 aito

Plazo de vencimiento Minimo 15 dfas
Méximo 90 dfes

Montos a emitir Mfinimo 20 millones

Méximo el autorizado

Los tftulos son vendidos bajo la par, y su rendimiento esté
dado por la diferencia entre su valor de compra y el de venta,

o en su caso de amortizacidén.

El rendimiento se determina entre la emisora y el coloca=~

dor, de acusrdo con el mercado y la calidad del papsel.

Las férmulas que determinan el descuento y el rendimiente
util izados en este instrumento son:

TR = VN - VC 360 en donde:
Ve T TR = Tasa de rendimiento

TO = Tase de descusnto
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TD = YN - VC 360 ¥C = Yalor de colocacién
YN T YN = Yalor nominel
T = NGasro ds dfas.

Costoe de emisién:

=Tesa des rendimiento

= Cuctas

=Prospectos y publicaciones
=Asesoria profesional
~Comisién del colocador.

Aceptaciones bancarias
Son letras de cambio emitidas por empresas wedienas y pe--
queRas a su propia orden y aceptadas poer bancoe miltiples, con

bese en créditos que sstos concedan a aquellas.
Las aceptaciones bancaries quedan endosadas en blanco en -
poder de la institucién aceptants, y su rendimiento derive de ~

su colocacidén o enajenacién & descwmnto.

Caracterfsticas de |as eceptaciones bancarias:

Montos por empress #Hiniwo 10 miliones
Mixime 25 millones

Lote mfinimeo $100, 000.00

Plazo 91 dfes

Coeto de emisién:

~Tasa de rendimiento
=Cuota INDEVAL
=Cominién de colocacién,
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4.1.1 Presupussto de caja

El presupuesto ds caja es un inatrumento o plan Financiero
usado para planificar y controlar. V

Seglin la naturalexa del negocio, pusden formularse planes

detallados para los meses siguientes, el afio siguients o pare ~
mis tieapo.

€l presupuesto de caja se divide en estimaciones de ingre-
s0s y egresos, constituyendo el efectivo disponible al final de

cualquier periodo, e invirtiendo el efectivo ocioso.

En la siguiente hoja se presenta un modelo general del pre
supuesto de caja en dode |es entradas de caja incluyen la tota=-.

lidad de los rengiones de los cuales resulten entredas de efecti
vo en un mes cualquiera.

Los componentes més usuales de entrada de ceja son ventas
al contado, cobranza de ventas a crédito y otras entradas de e~
fectivo,
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Enero Feb. .... Dic.

Entradas de efactive
Msnos: Desemboliso de efectivo —_— — e b —
Flujo neto de cajs

Agregar: Saldo inicial en caja _7\-__7 /v___

Saldo final en caja

Agregar: Financiamiento requerido —_— —_
Seldo final en caja con financiamiento¥ —_— —_—

Ejemplo:

La compaifa "La Japonesa”, estd preparando un presupuesto
de caja paraea octubre, noviembre y diciembre, Las ventas en o~
gosto y septiembre fueron de $1,000,000 y de $2,000,000.00 res-
pectivamente. Se pronostican ventas de §4,000,000.00, ~—wwe-

$3,000,000.00 y $2,000,000.00 para octubre, noviembre y diciem-
bre respectivamente. Histéricamente el 20% de las ventas de -
{a empresa se han hecho al contado, e/ 50% han generado cuentas
por cobrar que se cobran después de 30 dfas el restante 30% ha
generado cuentas por cobrar después ce 2 meses.

La estimacién de cuentas incobrablea ha sido insignifican-
te. En diciembre la ompresa va a recibir un dividendo de ===
$30,000.00, oroveniente de acciones en una subsidiaria. El =<

programa previsto ds entradas de efactivo en la compafifa es de:

Yentas pronosticadas.- Esta partida inicial es convencio~-
nal. Se ha estipulado como ayuda en el céliculo de otros renglo

nes relacionados con ventas.
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Ventas al contado.- Las ventas mensuales al contado que -

se indican representan al 20% de las vnetas pronosticas por mes.

Cobranzas.- Estas partidas representan los cobroa de cuen

tas por cobprar que resultaron de vnetas en meses anteriores.

Con un mes de retraso.- Estas cifras representan las ven-
tas efectuadas en el mes anterior que generaron cuentas por co-

brar cobradas en ¢l mes en curso

Como el 50% de las ventas en el mes en curso se recaudaron
en un mes mis tarde, |os recaudos de cuentas por cobrar con un
mes de atraso que aparecen en los meses de septiembre, octubre,
noviembre y diciembre representan el 50% de las ventas en agos-

to, septiembre, octubre y noviembre respectivamente.

Con dos meses de retraso.- Estas cifras representan las -
ventas efectuadas dos meses atrés que generaron cuentas por co-
brar, cobradas en el mes en curso. Como el 30% de las ventas =
dos meses mias tarde, los cobros con dos meses de atraso que aps
recen en |los meses de octubre, noviembre y diciembre represen--

tan e! 30% de las vantas en agosto, septiembre y octubre respec
tivamente.

Otras entradas de efectivo.- Son recibos por caja que se
espera resulten de fuentes diastintas a ventas. Renglones tales
como dividendos, recibos, intereses recibidos, producto de la ~-
venta de equipo, producto neto de acciones y bonos y recibos --
por arrendamiento pueden aparecer aquf.
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£n la compafifa el (nico ®otro recibo por caja” corresponde

al dividendo de #30,000.00 pagaderos en diciembre.

Total de entradas de efectivo.~ Son cifras que repressn--

tan lu totalidad de todos los renglones de entradas de efectivo

relacionadas cada mes en el programa de entradas de efsctivo.

Todo lo anterior quede en la siguiente tabla o modelo:

Programs de entradas de efectivo (en miles de pesos)

Ventas pronosticadas :gg 2‘08 281:0 gg; 3’08
Ventas al contado (.20) 20 40 80 60 40
Cobranza:

Con un mes de atraso (.5) 50 100 200 150
Con dos meses de atraso (.3) 30 60 120
Otras entradas de efectivo 30
Total de entradas de efectivo 210 320 340

Sal idas de efectivo.- Las salidas de efectivo comprenden

todas las erogaciones de efectivo en los periodos que abarcan.

Las salidas de efectivo mis comunes son:

~Pago de cuentas por pagar
~Pago de dividendos
-Arrendamiento
-Suweldos y salarios
-Pagos de impusetos

- =Compra de activos fi jos
- interesss sobre pasivos

-Préstamos y abonoce a fondos de amortizacién

~Readquisiciones o retiros de acciones,
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La compaiifa “La Japonesa”, prepara su programa de salidas
de efectivo para los meses de octubre, noviembre y diciembre, -

para lo cual cuenta con la siguiente informacibn:

Compras.~ Sus compras representan el 70% de sus ventas: -
el 10% al contado, el 70% se paga en el mes siguiente al de com
pra ¥ el 20% restante se paga dos meses después del mes de com-
pra.

Dividendos.~ En el mes de octubre se pagarén $20,000.00 -
de dividendos.

Arrendemiento.~ Menaualimente se pagan §5,000.00

Sueidos y salarios.- Se puaden calcular agregando el 10%
de sus ventas mensuales a la cifra de costo fijo de §8,000.00.

Pago de impuestos.~ En diciembre se pagan $25,000.00

Compra de activoa fijos.~- Se compra miquina nueva con un

costo de $130,000.00, que se pagaré en el mes de noviembre.

"Pagos de intereses.- .Un pago de intereses de $10,000.00 -

vence en diciembre.

Abonos a fondos de amortizacién.- También vence en diciem
bre un abono de $20,000.00, a fondo de amortizacién.

Readquisicién o retiros de accién.~ Tewmbién no se espera
que ocurran readouisiciones o retiros de acciones durante el pe
riodo octubre~diciembre.
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Compras.- Las cifras representan el 70% del pronéstico de
ventas para cada pes. Se incluye en el encabezamineto de la =
tabla para facilitar el c8liculo de compras en efectivo y pagos
afines.

Compras al contado.~ Representan el 104 de las compras --
“l "es.

Pages.- Estos renglones representan la cancelacién de ---

cuentas por pagar que resultan de compras en meses anteriores.

Con un mes de atraso.- Estas cifras representan compras -
en meses anteriorss que se pagan en el mes en curso. Como el -
702 de las compras de la empresa se pagan a un mes mfs tarde, -
los pagos con un mes de atraso qua aparecen en septiembre, octu
bre, noviembre y diciembre representan el 70% de las compras en

agosto, septiembre, octubre y noviembre respectivamente.

Con dos meses de atraso.- Estas cifras representan com—--
pras hechas dos meses antes y qua se pagan en el mes actual.
Como el 20% de las compras de la empresa se pagaen dos meses més
tarde, los pagos con dos meses de atraso en octubre, noviembre
y diciembre repreaentin el 20% de las compras en agosto, sep~—-

tiembre y octubre respectivamente.

Sueldos y salarios.- Estos valores se obtuvieron agregan-
do $8,000.00 al 10% de las ventas de cada mes. Los $8,000.00

rapresentan el componente salarial; el resto corresponde a comi
siones.
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El flujo neto de efectivo, caja final y financiamiento.~
El flujo neto de efectivo en la empresa se encuentra deduciendo

cada mes los desembolsos de las entradas durante el mes.

Agregando el saldo inicial en caja al Flujo neto de efecti
vo de la empresa, puede encontrarse el saldo final en caja de -~

cada mes los desembolsos de las entradas durante el mes.

Agregando el saldo inicial en caja al flujo nato de efectj
vo de la empresa, puede encontrarse el saldo final en caja de -
cada mes. Cualquier financiamiento necesario para mantener un
saldo minimo predeterminado de caja debe sgregarse al saldo fFi-

nal en caja con financiamiento.

El saldo final en caja de la compaiifa "La Japonesa”, a fi~
nes del mes de septiembre era de $§50,000.00 y se desea mantener
un saldo mfnimo en caja de $25,000.00

Para que la compaiifa pueda mantener ol saldo final en caja
requerido de §25,000.00, se necesitard obtener un préstamo de -
$76,000.00, en noviembre y $41,000.00 en diciembre. Las cifras
de financiamiento en el presupuesto de caja se refieren a "cudn
to e8 necesario deber al final del mes”, y no incluyen los prés

tamos adicionalas requeridos durante el mes.

En las siguientes hojas se presentan los modelos o tablas

elaboradas.

Interpretacién del presupuesto de caja.

El preaupuesto de caja suministra a la empresa cifras que



Progrema de salidas de efectivo (miles de pesos)

Ago sop Oct Nov Dic
Compras (70%) 70 140 280 210 140
Compras al contado (.19) -7 14 28 21 14
Pagos
Con un mes de atraso (.70) 49 98 196 147
Con dos meses de atraso (:20) 14 28 56
Pago de dividendos 20
Arrendamiento 5 5 5
Sueldos y salarios 48 38 28
Pago de impuestos 25
Compra de activos fijos 130
Pago de intereses 10
Pago a fondos de amortizacién —_— — 20
Total! de desembolso de efectivo $213 $480 $305




Presupuesto de caja (miles de pesos)

Oct Nov Dic
Total de entradas de efectivo 210 320 340
Menos: Total de salidas de efectivo 213 418 305
Flujo neto de efectivo .(3) (98) (35)
Agregar: Saldo inicial de caja S0 47 31
Saldo final en caja 47 51 16
Agregar: Financiamiento &0 z6 41
Saldo final en caja con financiamiento 47 25 25




Otro aspecto de los requerimientos financieros de la compafifa (miles de pesce)

Oct Nov Dic

Flujo neto de efective (3) (98) 35

Agregar: Saldo inicial en caja 50 a7 25

Agregar: Financiemiento adicional O _26 3235

Saldo final en caja

"con financismiento 47 25 25
76 41

Financiamiento total o
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indican el saldo final en caja previsto, que pusde analizarse -~
para determinar si se opera que resulte un déficit o un exceso
de efectivo durante cada uno de los meses que abarca e! pronés-

tico.

La compalifa “La Japonesa®, puede espsrar un exceso de ===
$22,000.00 ($47,000.00 - $25,000.00) an octubrs, un déficit de
$76,000.00 en noviembre y un déficit de $41,000.00 en diciembre
Cads una de estas cifras se basa en el saldo mfnimo de caja de
$25,000.00 que imponen los requerimientos internos.

Los fondos en exceso en el mes de octubre pusden invertir-
se on valores negociables. En loe déficits de noviembre y di-

ciembre tiensen que financiarse por medio de préstamos.

Como es posible que la compaiAfa necesite hasta $76,000.00
para el periodo de tres meses evaluado, el administrador finan~
ciero debe asegurarse de que se abre una {Tnea de crédito o se
haga otro arreglo pars asegurarse de la disponibilidad de estos
fondos.
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5. DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

El departamento de produccidn conjuga: materia prima, téc~
"nica, herramientas, maquinaria y esfuerzo pars la slaboracién ~
de los productos.

Pero para ol logro més efectivo de su objetivo, podemce --
subdividirlo en unidades mis pequefias las cuales |lamaremos seg
ciones, a saber:

=Seccién de compras,
-Seccién de prueba y dissflo,
~Seccifn de mantenimiento y taller.

El cuadro siguiente nos muestra las secciones de! departa-

sento de produccifn, esl como sus caracter{sticas generales.



GERENTE DE

PRODUCC ION

{

-

1

i

Jofe do Jefe de Joefe de labere- Jefe de Jete s
terieo deo eson- servicion
Almesdn Compras trel do celfided. eunitiares febrisesion
1
Piente ) Plante 8
Trenperte Redes olso- Servicle Servisies
interne. trices. mecenice varles




SECCION

Compras

Disefio

b 4
Prueba

Manteni
miento

Taller

ACTIVIDADES

~Elaborar érdencs de
compra

-Controlar los inven
tarios de materia
prima

~Suministrar materia
prima al taller.

Determinar las caragc
terfeticas y normas
especfficas del pro-
ducto: material, co-
lor, tamafio, densi--
dad, forma, sabor, -
etc.

Efectuar composturas
a la maquinaria-.
Efectuar modificacio
nes y arreglos a las
instalaciones de |a
planta.

Desarrollo del proce
so de elaboracién -~
del producto.

PERSONAL

Encargado
°
Agente
de
compras.

Ingeniero
en Jefe o
Encargado
de disefio
y prusba

ingeniero
o
Técnico

ingeniero
o Jefe

OBJETIVOS

Abastecer a la Fébri-
ca de materia primae -
de méxima calidad al
menor precio.

Obtener ol producto -
en las caracterfsti--
cas y calidad previs-
tas.

Mantener la méquina -
ria y las instalacio-
nes de la fébrica en
condiciones Sptimas -
de produccién.

Elaborar los produc--
tos en las caracteris
ticas y cantidades --
previstas.
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5.1 Técnicas de abastecimientos

El propdsito de las técnicas de sbastecimiento es contar -
con los materiales apropiados en la cantidad requerida, en el -

‘ug.r debido y en el momento precisoc.

Los problemas de ejecucién se presentan @ la hora ds deci-
dir cudles son los materiales idéneos, en qué cantidad se nece-

sitan, cémo conseguirios y cuil es el me jor momento para actusn

Especi{ficamente los principales objetivos de abastecimien-
to son:

~Pagar precios razonables bajos por |os mejores productos
obtonido., negociando y e jecutando todos |oe compromisce
de la compafifa.

-Nantomrl loe inventarios lo mis bajo posible, sin perjudi
car la produccién.

=Encontrer fuentes de suministro satisfactorias y mantener
buenas relaciones con las mismas.

=Local izar nuevos materiales y productos a medida que va--
yan requiriéndose.

=Mantener informeda a la alta gerencia de i0s nuevos mate-~
riales que van saliendo, que pusdan afectar la utilidad o
el funcionemiento de la compaiifa.
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En esencia, el sistema de compras cumple con su objetivo -
recibiendo informacién y asistencia de otras &reas de operecidn

ds le empresa.

Lo anterior se ijustra en la siguients figure.

EL SISTEMA DE COMPRAS

inversiones

Finaaciamiento

v,

- QHPH

Y 1

[}
]
]
. \ !
‘" Proyeelloreds
P
¥
[
3

insumos [
meteriales

. Mercadotecnia Produccisn
c" reazes y bienes 7 Mequinaria,
Dep. Legel. Equipe y mane

servicies ds obrve
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5.2 Inventarios

La técnica de inventarios consiste en establecer, poner en
efecto y mantener las cantidades mis ventajosas de materia pri-
ma as{ como los materiales y productos, haciendo uso da las téc
nicas, procedimientos y programas segiin lo requieren las necesi

dades de una empresa.

la clasificacién que la industria hace a sus inventarios -

consiste en:

~Suministros: Nombre con que se conocen los artfculos de -
costos directo y que se consumsn en las operacicnes de la
fibrica. Ejemplo: La energia eléctrica.

=Materias primas: Es la materia bruta, que se aplica al -
material aun no terminado.

=Productos en proceso: Son los que estén en periddos de
transformacién, antes de ser convertidos en productos ya
terminados.

-Productos terminados: Son los productos que van al almg

cen para posteriormente !legar al clients.

Por lo general las empresas manufactureras poseen tres cla

ses de inventarios:
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1. Materias primess,
2. Trabajos en proceso y
3. Productos terminados.

Los niveles de inventario de materia prima reflejan la pro
duccién prevista, la estacionalidad de la produccién, la segu
ridad de las fuentes de suministro, y la eficiencia de las com—

pras planesadas, as{ como las opsraciones de produccién.

Ejemplo:
Lla Cfa "El Triunfo®, S.A., presenta uns produccién diaria-
de 90 piezes, trabsjando solaments 280 dfes al afle. ; Cufl es -~

su preduccién anual?

Produccién anual = (produccién diaria)(dfas trabajados).

(90)(280) = 25,200 piexzas.

E! inventario de traba jo en proceso sufre una fuerte in~ -
fluencia de la duracién de produccién, que es el tiempo transcu
rrido entre colocar las materias primas en produccién y scabar-
el producto. La rotacién de inventarios pusde aumentarse redu--
ciéndose e! periddo de produccién.

Una forme de lograrlo es perfeccionando las técmicas de -~
ingenierfea para acelerar ¢! proceso de produccién. Otra forme-
de reducir el procesoc es comprar artfculos en vez de producir—-

El nivel de los inventarice de productos terminados es - -
cuestidn de coordinar ila produccién y las ventas.
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Ejemplo:

la Cfa. "E! Triunfo”, S. A., presenta ventas por velor de
$10,000,000.00 anuales del artfculo que produce, sl cual presen
ta un costo de pedido de §380.00 con un costo cargado al inven-
tario del 5%. ;Cu#l es el nimero Sptimo de corridas que pre--
senta éste articulo anualimente?

Este problema {0 resolvemos con la Pérmula:

N=Al en donde:
2S
N = nGeero Sptimo de lotes al afto
A = ventas anuvales del artlfculo a costo de fébrice
S = costo de establecimiento o pedideo
{ = costo cargado al inventario expresado en ¥ del valor -

del productoc terminado.

N=Al
2s
N = 10,000,000.00 (0.05)
2(380)
N = 500,000
760

N = 657.80 = 25 lotes al aflo.

Si- la Cfa., produce 10 piezas més de las que requiere dia-
riamente, para tenerias en bodega. iCuél es el inventario a--

nual con qus cuenta?

280 dfas X 10 piezas diarias = 2,800 piezas.
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Los principales determinantes de la inversién en inventa--

rio son:

1. Nivel! de ventas.

2. Duracién y naturaleza técnica de los procescs de produc
cibn, y

3. Durabil idad frente a naturaleza perecedsras o factor es~

tilo en el producto final.

Tomando como s jemplio los inventariocs en la industria del -
tabaco se dice que son grandes a causa del largo proceso de cu-
ra, en las industrias de fFabricacién de maquinaria los inventa-
rios son grandes debido al largo periédo de trabajo en proceso.
Sin embargo, las razones de inventarios son bajas en la mineria
del carbén y en la produccifn del petréleoc y gas porqus no usan
saterias primas, y los productos en proceso son pequefios en re-
lacién con las ventas. A causa de estacional idad de las mate-
rias primas, los inventarios son grandes en la industria conser

vara.

Con respecto a la durabilidad y a los factores del estilo,
se encuentran grandes inventarios en las industrias de ferrete-
rfa y metales precicsos porqus es grande (s durabilidad y el -~
factor estilo es pequsio.

Las razones de inventarios son bajes en la panaderfa por -
ol carécter perscedero del producto final.

Los inventarioce son bajos en las artes gré&ficas porque la
produccién se hace sobre pesdido y solo tiene inventarios depre-
ciables de productos acabadoa.
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5.3 Técnicas de produccién

La funcién produccién, tiene |la responsabilidad de trans~-
formar los materiales en productos que puedan comercializarse =
para lo cual tiene que orgahizar- y efectuar |las operaciones de

produccién en una forma eficiente y sconSmicamentes.

Ademids, la funcién produccién no solo se concreta a fabri-
car bienes, productos o servicios, sino que alrededor de ella -~
se dan las actividades de localizacién de la planta, seleccién
y construcciones de los edificios para la misma, seleccién de -
maquinaria y equipo, disposicién de la planta, planeacién y con
trol de la produccién, control de calidad, mantenimiento y segu
ridad industrial; todas ellas bajo un fin comin que es el de -~

proporcionar utilidad y satisfactores a la sociedad.

Exiaten diferentes sistemas de produccién, entre los cua--

les se sncuentra:

Sistema de produccién contfnua, en donde se requiere qus -
las situaciones de fabricacién e instalacion se adapten a cier-
tos flujos de operacién que siguen una escala no afectada por =~
interrupciones, Este sistema de produccion es usado en la fa-
bricacién de productos con gran demanda.
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Sistema de produccién intsrmitente, se carecterizs por ser
un sistema productivo de lotes de fabricacién, .olm cuando la
demanda del producto no es lo bastante grends come pare wtili—-
zar ol tiempo tote! de febricacién. Tembién ee carecterizs -~
por poderse fabricar al wmismo tiempo diferentes preductos y que
les costos de preduccién resuitan elevedss.

La produccién sodular se define coso el intente de fabri--
car estructurss permanentes de conjunte con el fin do hecer me-
noe psrmanentes las eubestructures.

A continuecién ee presentan ejemplos ilustretives y poste~
riormente un sumerioc de las carecterlsticse de lee tipes de eig
tomes do preducciéa.



CARACTERISTICAS CONT INUO INTERMITENTE POR PROYECTOS MODULAR

1. Producto o re- Estdndar Eatandar Especlfico Est&ndar
sultado final

2. Ejemplos a) Autos a) Taller de ma- | a) Investigacién a) Centros industria

b) Refinacién qQuinaria. b) Construccién les.
c) Articulos |b) Fibrica de ro | c) Creacién de - b) Fibrices de cosmé
eléctricos pa mode | o8 ticos.

3. Tamafio de la - | Grande Pequefia Reducida a un 88 | Grande
orden lo artfculo

4. Tipo de equipo Especial i zado] Comin Comin Easpecializado

5. Distribucién - Pro producto |Por proceso Por proceso Por producto
del equipo

6. Equipo para ma | Banda trans--|Mévil Mévil Mévil y la banda ---
nejo de materia}] portadora transportadora.
les

7. inventario en Bajo Alto Relativamente Relativamente bajo.
proceso alto.

8. Nivel de habili| Muy bajo Alto Alto Bajo
dad del trabaja
dor

9. Dificultad pera| Muy f&cil Muy dificil Altamente diffcil] Relativamente fécil
supervisar

10. Instrucciones Muy pocas Muchas y detalla | Gran cantidad y Rel at ivamente pocas

das

muy detalladas




CARACTERISTICAS CONTINUO INTERMITENTE POR PROYECTOS MODULAR
11. Planeacién Muy compleja,| Comple ja Comple ja Compleja
una sola vez.
12. Control Muy facil Complejo Complae jo Facil
13. Grado de flexi~ | Minimo Alto Alto Poco
bilidad
14. Tiempo del ci~- ] Muy corto Rel ativamente Grande Relativamente corto
clo grande
15. Balance de la ~ | Diffcil Fécil Fécil Relativamente Fécil
carga de traba-
Jo.
16. Costo por uni~- | Bajo Alto Muy alto Relat ivamente bajo.

dad.




ELABSORACION DE LA
MEAMELADA DE PRUTAS.

PRODUCCION INTERMITENTE .

COCCION OE MERMELADA .

MOLINOS TRITURADOR

DEPOSITO
OE JuSO

-
OEPOSITO Of MERMELADA. fE

ESTERILIZACH

, , 1
e ENVASADO X [—J-J»—_L_J EXHEOICION .
_n_nlgd :1 ooRdDOmaa | s

=




—=>

LECHE PROCEDENTE
DE LOS ESTABLOS.

MUESTRAS PARA
LABORATORIO TANGUE DE TRANSPORTE
CISTERNA .
ENFRIAM

MANUFACTURA OE LA LECHE
PRODUCCION CONTINUA

TRANSPORTE
DESCARGADCR

NSy IS T

TANQUE PREEMVASADO

CON AGITADOR.

’1—_5

F!STEIRIZACION

L INSPECCION

Sl

i

i B A

ENVASADO AUTOMATICO .
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5.3.1 Ubicacién de la planta

Una ubicacién "Sptima” es aquella que probablemente obten~
98 ol coeficiente de rendimiento deseado sobre la inversién a -

largo plazo.

Las condiciones actuales y ds! pasado son importantes solg
mente en cusnto a 1o que pesrmiten ver sobre prospsctos a largo
plazo. Sin embargo, normalmente la prediccién de condiciones
e largo plazo implica avalGo del grade al cual las condiciones
de | pasado, o actusles, prevalecerén em el futuro.

€l siguiente esquema nos musstra la ubicacién de la planta
con éreas separadas del suministro y del mercado.



o

Area do o Area del
Suministro Mercado
— Le
N |
8 = Centro gesgrefice Ly M= Centro geografico
compsnsedo del eree

de suminisiro. L= Ublcecion alternative dol mercedo.

de la plante (tuger).
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A continuacién se muestra una relacifn del

| gunos aspec~-~

tos qua son importantes y que es necesario consisderar en el a-
ndlisis y seleccién de sitios industriales que trata de dar una

referencia de algunos factores importantes en un
rativo de situacionss para aquellos proyectos q
posibilidad real de ser localizados con ventajas

varioe lugeares:

l.

2.

3.

Marcados

a) Carecterfisticas del producto. Procq
ro.

b) Localizacién y distribucién geocgeréfica
ra.

c) Industrias consumidoras. Tendencias.

anflisis compa
ofrezcan una

atractivas en

actual y futu

actual y futu

rios.
d) logfstica de distribucién. Distancia
flete. Inventariocs. Tiempos de tra

e) Compatencia presente y futura. Local

f) Aspectos relacionados con oxportociomT.

Materias prisas

a) Fuantes de materias primas.

b) Disponibilidad presents y futurs.

c) Logfstica de distribucién. Distancia
Fletes. Inventariseo. Tiempos.

d) Materias primes substitutas.

e) Aspectos relacionados con importaciones.

Aspectos fiscalss
a) Impusstos federales y locales.

o Costo de -




5.
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b) Incentivos federales y estatales.
c) Pol{tica de descentralizacién industrial y desarro--
Ilo regional.

d) Otros impuestos y obligaciones.

Condiciones climéticas

a) Altura sobre el nivel del mar.

b) Condiciones de temperatura y humedad.

c) Exposicién a temblores, huracanes, etc,

d) Efecto de Factores climéticos en inversién.

Agua

a) Disponibilidad. Cantidad.. Requisitos legales.
b) Calidad. Caracteristicas biolbgicas y quimicas.
c) Confiabil idad.

d) Costos.

Energfa eldctrica y combustibles.

a) Disponibilidad. Cantidad.

b) Calidad. Caracterlsticas de las fusntes.

c) Confiabil idad de fuentes de corriente sléctrica.
d) Necesidad de fusnte de emergencia.

o) Costos.

Control ambiental

a) Leyes y aspacificaciones relacionadas con sl control
ambiental: aire, agua, tierra.

b) Concentracién industeial. Contaminacién atmosféri~
ca.

c) Medios de disposicién de efluentes.



10.

11.
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d) Medios de disposicién de desperdicios.

Medios de transporte

a) Ferrocarril.

b) Carreteras.

c) Vias fluviales y maritimas.

d) Transportacién aérea.

@) Aspectos de logfistica. Frecuencia. Costos. Con
fiabilidad. Tiempos. Distancia.

Mano de obra
a) Disponibilidad. Calidad.
b) Relaciones sindicales. Influencia de sindicatos lo

cales. Prab iemas.

c) Costos. Tabuladores.

Desarrollo del lugar

a) Caracterfisticas de! terreno. Espacio. Costo.

b) Resistencia del terrenc.

c) Acceso a FF.CC. Carreteras.

d) Acceso a fuentes de agua, energfla, corriente eléctri
ca.

@) Espacio para expansién.

f) Provisiones y espacio para expansién en plantas exis

tentes. Planes futuros en otres [ neas.

Factores de la comunidad

a) Urbana o rural.

b) Disponibilidad y costo de casas.

¢) Aspectos culturales y religiosos: lglesias. Biblio~

tecas. Teatros. Cines.
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d) Escuelas.

e) Servicios municipales en general.

f) Hospitales, médico, servicios médicos de emergencia.
g9) Hoteles y restaurantea.

h) Instalaciones y actividades recreativas.

12. Comunicaciones
a) Facilidades para transportacién del personal: Te--
rrestre. Adrea. Otras.
b) Teléfono y telégrafo.
c) Servicio de corrso.
d) Redio.

13. Otros aspectos varios
a) Legislacin local.
b) ReFacciones. Disponibilidad.

A continuacién se comenta brevements algunos de estos fac-
tores y su impacto sobre un anélisis de localizacién.

Situacién geogréfica de mercados y materias primas: La ~
situacién geogréfica, se refiere al balance de los elementos --
contribuyentes a la operacién involucrada, fundamentalmente re-
presentada por el balance de localizacién de materias primas, -
localizacién de mercados, medios y costos de tranaports, y la -

logfastica resultante de estas considerascionss.

Existen situaciones donds la localizacién o fuente de mate
rias primas es un fector determinants, por sus caracterfleticas,
por la incosteabil idad de su manjeo, o por otras razones. Ob-

viamente, e! estudio deberé abarcar la consideracién sobre Is e
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xistencia de los medios y rutas adecuadas de transporte para =--
Ilegar a los mercados. En muchas ocasiones, se da exagerads -
importancia al mercado, sin tener en cuenta Qque las materias --

primas se encuentran alejadas.

Factores econdmicos: Factores cuyo impacto se refleja en
la econoafa del proyecto, y que generalmente no suelen ser tan
determinantes, como e! costo de Ia mano de cbra, que se refleja

ré en el capital invertido y en los costos de produccién.

Esto estd generalmente determinado por (cs altos costos de
vida que prevalecen en ciertas regiones, donde l(os tabuladores

reflejan esta situacidn.

Todo es producto del efecto de la local idad, escasez de --
servicios, factores de competencia, influencia de un sector o -

industria especifica, por ejemplo: sindicatos, etc.

De igual forma, el costo de los servicios como el agua, -~
combustible, energlfa eléctrica que requiere e! proyecto puede -
verse afectado por éstos y otros factores, teniendo finalmente

un imoacto econémico en e! proyecto.

Disponibilidad de recursos y servicios: Existen proyec--
tos que por su naturaleza requieren de la disponibilidad especi
fica de ciertos recursos y servicios en abundancia, por e jemplo
el agua en la industria textil, en algunos laboratorios quimi--
cos, etc. La cantidad y/o calidad del agua disponible puede -
volverse un factor de gran trascendencia en la seleccidn del Ilu

oar.
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En cierto tipo de industria, la disponibilidad de energéti
.cos, gas, energfa eléctrica, etc., en cantidades suficientes y
a un costo adecuado puede tener un impacto verdaderamente impor

tante en los andlisis de localizacién.

Otros factores: Factores importantes en la actualidad, -~
como la descentralizacién industrial, control ambiental y promo

cidn de exportaciones.

Estos factores merecen atencién y consideracién, con el -~
fin de obtener una aprcciaciédn clara de su posible efecto sobre
el proyecto. En casos de un efecto negativo debe darse impor-
tancia a la posibilidad y modos de suprimir o por lo menos minj

mizar tal efecto.

Es conocido que en México afrontamos, en la ciudad de Méxi
‘co y su zona de influencia, un problema: la sobreconcentracién

industrial y por ende de poblaciSn en eata zona.

Este es un problema tangible y real que existe actualmente
Es importante, sin embargo, que se reconozca el problema adicig
nal existente de que esta situacién se agrave aln més en el fu-
turo al éontinuar concentrando industrias, y aparejada con e!lla

poblacién en detsrminadas zonas muy localizadas.

El Gobierno Federal y las entidades estatales han emprendj
do campafias muy importantes en el sentido de promover la descen
tralizacién industrial, a través del otorgamiento de incentivos
de diferents naturaleza.

Estos dos esliementos son entonces ingredientes importantes

en un estudio de localizacién, debiendo dirsele al aspecto des~
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do campaiies muy importantes en el sentido de promover la descen
tral izacién industrial, a travéds de! otorgamiento de incentives
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Estos dos elementos son entonces ingredientes importantes
en un estudio de localizacién debiendo dirsele al aspecto des--

central izacidén una atencién muy especial.

De fo anterior concluimos que en la actualidad y cada vez
mis en el futuro, en nuestra situacién particular de México, =--
hay tres elamentos quc'por mucho tiempo pasaron inadvertidos o
al menos no se les dié la importancia debida en los andl isis de

seleccién de localizacién de plantas industriales.

Estos son la necesidad de descentralizar la industria de
contar con los medios de cumplir con la reglamentacién para evi
tar la contaminacién del ambiente y de situarnos en lugares es-

tratégicos que permitan competir en exportacidn de nusstros pro
ductos.
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6. DEPARTAMENTO DE MERCADOTECNIA

Esta unidad de trabajo se sncarga de col ocar |oce productos
de la empresa en sl mercado, mediante un precio convenido.

De una busna organizacién de este Departamento Jdepends en
gren parte el vol:men de las ventas y la setisfaccién de los --
clioentes.

Algunes empresas venden tods su produccidén a un solo clieg
te, por lo cual las ventas en estos casos resultan una labopr ~-

Pero partiremos de la base de que existe un mercado amplio
pare los productos y en estos cascs le empresa ird requiriendo
de uno 0 varics agentes de ventas, segin sea el tamafio de la --
misma.

El siguiente cuadro nos muestra por pesos, la forma de or-
ganizar un departssento de ventas.
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Ahora bien, la organizacién que se estf mostrando se basa
on las funciones y por eso la |lasamos funcional ; pero también
existen otras formas de estructura, mismas que se indican @ con
tinuacién.

TIPO DE ORGANIZACION CARACTERISTICAS
Geogréfica Que divide al mercado por
zonas.
Por artfculo Cuando se venden diferen~

tes artfculos.

Por clients Cuando existe une modali-
dad de artfculo adapténdg
se a las necesidades, gug
tos y capacidad scondmicas
de cada cliente.

E! siguiente organigrama nos presenta una estructura fun--
cional bésica del Departamento de Mercadotecnia.
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JEFE O
DE MERCADOTECNIA

GERENTE

ENCARGADO DE

PROMOCION Y
ENTRENAMIENTO

ENCARGADO DE
VENTAS

ENCARGADO DE
PUBLICIDAD

ZONA

A ZONA

1

AGENTES
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6.1 Pronéstico ds ventas

El pronéstico pusde definirse como la técnica para trasla-
dar experiencias pasadas dentro de los acontecimientos futuros.
Requiriéndose estimar le magnitud y el significado relativo y ~
absoluto de las fusrzes que influirdén en condiciones futuras de

operacién.

El pronfstico de ventas es ¢l insumo principsl de cual~-=~-

quier presupussto de cajs.

El pronfstico de ventas puede basarse en un anflisis de -a
tos ds prondstico internos, tomando como base la estructurscién
de los prondsticos de ventas por medio de los canales de distri
bucién de la empresa.

Esencialmente todos los enfoques estadlsticos para desarrc
{lar pronSsticos de la demanda proyectan la informacién histéri
ca pasads dentro del futuro.

Esto nos lleva a concluir que la validez de! pronSstico de
pende de hasta que punto <! pasado es representitivoe del! futuro
Para establecer prediccionss estadfisticas més efectivas, la ge-
rencia debe posesr un entendimiento bésico de (o8 procedimien——
tos y wétodos estadfsticos que son ussdos, incluyendo sus venta

jas y limitacionas.
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Un método estadistico que pueds empliearse para pronosticar

Este sirve para ex

trapolar la demanda histérica pasada. Ejemplo:

La Cfa. "El Triunfo®, S. A., realiza un prondstico de ven-

tas para 1983, con los siguientes datos:

ARO VENTAS
1978 8,500
1979 9,300
1980 8,200
1981 10,100
1982 9,800
Empleando ¢l método de mlnimos cuadrados tenemos:

ANO Y X x2 XY
1978 8,500 0 0 o
1979 9,300 1 1 9,300
1980 8,200 2 4 16,400
1981 10,100 3 9 30,300
1982 9,800 4 16 39,200

45,900 10 30 95,200

Apl icando las siguientes ecuaciones tenemos:

Apl icando: y = na+bX en donde; n = 5 peribdos
45,900 = S5a + 10b
2

xy = ax + bx
95,200 = 10a + 30b

Nesolviendo estas ecuaciones por sustituciln tenemos:

Sa + 10b = 45,900
10a + 30b = 95,200
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b = 95,200/30 - 10s/30
b =3,173.33 -~ 5a/15

Sa + 10(3,173.33 - 5a/15) = 45,900
Sa + 31,733.3 =~ 50e/15 = 45,900
5a - 50a/15 = 45,900 - 31,733.3
75a/15 - 50e/15 = 14,166.7
25s = 14,166.7
a = 14,166.7/25
a = 566.668

y=~a+b

Y4083 = 566.66 + 3,173.33 - Sa/15%
v4983 = 556-66 + 3,173.33 - 188.88
Y1983 * 566.66 + 2,984.45
Yy9a3 = 3+551-11

Otro wétodo de pronSstice es el de ajuste exponencial, a -
gentinuecién presentamos un e jemplos

-Se desea calcular el pronfetice de veatas para el mes pr&-
. simes- - Si las ventas chl presente mes fueron de 500 unidades y
- el pronSstico de! presente mes ffus de 450, eligiendo como cone-
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tante 0.5, por lo tanto e! pronéstico pare el préximo mes seré:
Pi+1=pi+ (Vi ~-Pi)
en donde:

|:»i"..l = pronéstico del préximo periédo

pi = pronfstico del presente perifdo
Vi = ventas del! presente periddo
0.5

constante exponencial que toma un valor de
0.0 a lo°o

Piq = 450 + 0.5 (500 - 450)
450 + 0.5 (50)
450 + 25
475 unidades.
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6.2 Canales de distribucién

La American Marketing Association define como cenales de -
distribucién a (a estructura de unidades de organizacién entre
compafifes y agentes, mayoristas y minoristas a trevés de los -~

cuales se [leva al mercado un producto o servicio.

Para seleccionar el canal adecuado, para la distribucién -
de los productos, debemos saber como son esos canales y las fup
ciones que desampsfia tomando en cuenta los objetivos que se pep
ifguln on la empresa.

La mayor parte de los productores no vends sus ertfculos -
directamente a los consumidores finales. En medio ss mueve un
ejército de intermediarios comerciales, que desarrollan diver--
sas funciones y |levan nombres distintos, entre ellos:

=Agencia de ventas.- Organismo que opera a base de contrg
to, vende toda una |fnea especial de mercancfa o la produccién
total de su representado y generalmente tiene plenas facultades
en cuanto a precios, plazos y otras considsracionss en vemtas.
De cuando en cuando presta ayuds econfmica a su representado.
£l funcionario gqus sjerce esta actividad es |lamado frecuente—-
mente “agente vendedor”,
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~Agencias auxiliares del mercado.~ Son las que realizan o
ayudan a realizar una o mis funciones de mercadotecnia, aunque
ni adquieren el tftulo de propiedad de los artlfculos ni nego---
cian las compras ni las ventas. Por ejemplo: bancos, ferroca

rriles, almacenes, etc.

~Agente.~ Unidad gestora de compras o ventas pero que no
adquiere el tftulo de propiedad de las mercanclas que trabaja.
El agente suele ejecutar menos funciones de mercadotecnia que -
el tratante. Seneralmente cobra a base de comisién o tanto -~
por ciento. No suele representar al mismo tiempo al compradoe
y al vendedor de una transaccién. son agentes los corredores,
comisionistas, agentes del fabricante, agentes de ventas y coa-

pradores residentes.

=Agente del fabricante.- Generalmente opera a base de un
contrato amplio; vende frecuentemente en un territorio exclusi~
vo suyo; trabaja (fneas de mercanclas que no estsn én competen-—
cia, sino relacionadas y tiene facultades limitadas en cuanto a

precios y condiciones de venta.

-Casa de descuento.- Unidad de comercio al por menor que
trabaja bienes durables de consumo, compite a base de descuento
en los precios y opera con un margen relativamente bajo de uti-
lidad y con un mfnimo de servicio al cliente.

-Casa de pedidos por correo (menudec).- Negocio de menu--
deo que recibe sus pedidos principalmente por correo o teléfono
y generalmente ofrece sus mercancfas y servicios a base de un =

catilogo o algin otro material inprﬁlo.
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-Comerciants o comercio.~ Empresa que compra y revends -

wmercanclas al por menor o al por mayor.

-Comisionista.~ Agente que, gensralmente, ejerce control
flsico sobre los productos que trabaja y negocia su venta. El
comisionista, o casa comisionista, suele tener mfs facultades ~
que el corredor en cuanto a precios, métodos y condiciones de -
ventas, perc tiene que obedecer las instrucciones de su ;-Oprc-
sentado. Suele organizar la entrega de noré-m:fc., extiende -
los créditos necesarios, realiza los cobros, deduce sus honora-~

rios y remite el saldo el representado.

=Coaprador residente.- Agente especializado en compras,-
principalments para minoristas, a base de comisién o porcenta~—

Jes.

~Cooperativa de consumo.Z Firma de menudeo oropiedad de
consumidores (ltimos, operado por ellos, cuya finalidad es com—
prar y distribuir bienes y servicios principalmente a los miem~
bros de la cooperativa; a veces ss |laman también cooperativas

de consumo.

=~Corredor.~ Es un agents que no sjerce control flsico di~
recto sobre las mercancfas que trabaja pero representa al com=-
prador o al vendedor en a negociecién b las compras o ventas
de su representado. Generalmente es £ste el que define y limi
ta sus facultades en cuanto a precios y condiciones cbynntao.

~Distribuidor.~ Corrientements es sindnimo de “mayorista”.
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~Grupo voluntario.- Es un grupo de minoristas o comercian
tes de menudeo, cada uno de los cuales posee y opera su propia
tienda y est§ asociado con una organizacién de mayoreo o con un
fabricante para desarrollar actividades comerciales comunes; se
caracterizan por cierta identidad de grupo y uniformidad de ope
raciones. Estas actividades conjuntas han sido principalmente
de dos tipos: publicidod en cooperativa y control del grupo so-

bre las operaciones de tienda.

=intermediario.~ Empresa cuya especialidad es realizar o-
peraciones o prestar servicios relacionados directamente con la
compra o venta de mercancifas en su movimiento del productor al
consumidor. Llos intermediarios son de dos tjpos: tratantes y
agentes. La actividad esencial del intermediario consiate en
ic parte active y destacada que desempeila en las negociaciones
conducentes a transacciones de compras y ventas. Esto es o -~
que le distingue de las agencias comerciales auxiliares que, --
aunque desarrollan algunas funciones de mercadotecnia, sélo de

cuando en cuando toman parte en negociaciones de compra y venta

_=Mayorista.~- Organizacién de negocios que compra y reven=-
de mercancfas a tiendas de menudeo y otros comercios y también
a usuarios industriales, institucionales v comerciales, pero no
vende en cantidades importantes a fos dltimos consumidores.

En los negocios de materias bdsicas, productos semiacabados, he
rramientas y maquinaria los mayoristas suvelen llamarse "distri-
buidores” o "casas proveedoras®. Generalmente este tipo de co-

merciantes presta una gran variedad de servicios a sus cl ientes

=Mayorista sspecial (o de estante).~ Unidad de mayoreo =--
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que vende |fneas especiales de mercanclas a determinados tipos
de tiendas de menudeo y presta ademds los servicios especiales
de mercadotecnia de marcas y artfculos selectivos, y de arreglo
mantenimiento y abastecimiento de estantes de exhibicién., Este
intermediario mayorista generalmente, no siempre, colaca en cun
signacién su mepcancfa en la tienda del minorista. Los mayoris

tas especiales de este tipo son los que m8s abundan en el nego-

cio da comestibles.

-Minorista.- Comerciante, a veces agente, cuya funcién =

principal es vender directamente al consumidor Gltimo.

=Sucursal de tienda.- Establecimiento subsidiario de me-
nudeo propiedad de una tienda establecida, operado por ella en
una ubicacién distinta.

=Tienda industrial.- Es una tienda de menudeo propiedad
de una compafifa o unidad gubernamental, opurado por ella, paras
vender principalmente a sus empleados., Los establecimientos no

gubernamentales de este tipo se llaman muchas veces “tiendas de
compafifa”,

~Traficante.~ Denominacién casi siempre empleada como si-
nénimo de “"mayorista” o “distribuidor”. En algunos ramos y lo

calidades se Jlama asl a tipos especiales de mayoristas.

No todos estos intermediarios figuran en todas las indus=-
trias, y es sabido que los productores de una misma industria =

contratan a diferentes intermediarios para distribuir productos
anSlogos.
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Las mercancfas pueden hacerse |legar casi siempre a sus u-

suarios Gltimos de m&s de una manera.

Puedes afirmarse que un canal de distribucién tiene determji
nado nimero de stapas o vendedores intermediarios, entre el pro
ductor y el comprador final, a continuacién se ejemplifican cua
tro canales, caracterizados por un nimero de etapas que van de

cero a tres.

Canal de cero stapas es aquel en que se desarrolla uns co-

mercial izacién directa. Por ejemplo:

~Un fabricante de productos de perfumeria utilize vendedo-

ras que visitan a las amas de casa de puerta en puerta.

-Un sastre a la medida recibe a los clientes en su sstable

cimiento y les toma directamente (os pedidos.

El canal de distribucién de una sola etapa tiene un inter-
mediario vendsdor. En los mercados de consumo suele ser un co
merciante al menudeo; en los industriales un agente da ventas o

un corredor.

El canal de distribucién de dos etsanas tiene dos interme=--
diarios. En loa mercados de consumo casi siempre son un mayo-
rista y un minorista; en los industriales puede ser un apcnti -

de ventas y un mayorista.

El canal de distribucién de tres etapas cuenta con tres in

termediarios. Por ejemplo en la industria empacadors de carne
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en la cual generalnente actia un intermediario entre mayoristas
Yy minoristas. Compra a los primeros y vends a los minoristas

ns pequeilos, a los cuales no suelan servir los grandes mayoris
tas.

También existen canales de més etapas, pero de menos fre--
cuencia. Desde el punto de vista del! productor, las dificulta
des para ejercer control aumentan al aumentar fas stapas, aun=-
que el productor casi no trata mfs que con fa que tiene inmedia
tamente debajo.
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DIAGRAMA DE LOS CANALES DE DISTRIBUCION PARA
LOS BIENES DE CONSUMO.
- F A B R I €A N T E 5

| AcENTES  INTERMEDIARIOS |

CANALES _ MAYORISTAS

SERYICIO COMPLETO

SERVICIO LIMITADO

PROPIEDAD DEL FABRICANTE |

INTERMEDIARIOS

CANALES DETALLISTAS

COMERCIOS CARENTES DOE
ALMACEN ALMACENES
PROPIEDAD DEL INTERMEDIARIOS
FABRICANTE

|
e

CONSUMIDQORES

FINALES.
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7. DEPARTAMENTO DE PERSONAL

La organizacibn de este departamento depends del tamaflo y
necesidades de la empresa.

€l principal objetivo es sl contratar al personel! adecuado
para la empresa, asf como mantener las buenas relaciones huma--
nas y efectuar todas las labores opsrativas que correspondan e

sueldos, salarios, prestaciones, valuaciones, promociones, stc.

€l siguiente cuadro muestra la forma en que pusde estar or

gani zado un departamento de personal.



FUNCIONES

SUADIVISION  POR
UNIDADES
COUPATIBLLS

LA ASIGNACION DE
PUESTOS

Reclutumiento
Seleccibn
Contratacién
Capacitacién
Desarrol lo
Promociones.

Seccidn do seluccidn
y desarvoltlo de por-
sonal .

Jefe o encargado da
suleccidén y dosarro
o,

Adminiatracién
sueldos y sala
rios

IMSS

INFONAVIT
AsPstencia
Motivacién.

Administracién de
personal.

JefFe o encargado de
administracién Jdo
perasonal .




Gerencia
Personal

Secretaria

keclufumiento

Sueldos

L4
Planeacion

Servicios

Salarios Desarrollo
Seleccian Archivo y Gestor IMSS
Y Entrenamiento FONACOT
Cantratacion Nomina INFONAVIT
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7.1 Técnica de reclutamiento

La técnica de reclutamiento consiste en la bisqueds y reco

leccién de candidatos, para cubrir determinados puestos dentro

de la empresa.

La efectividad del reclutamiento se mide con ¢l tiempo ==
transcurrido entie la reguisiciSn de personal por un departamen

to, y la introduccidn de dicho personal al mismo.

El tipo de reclutamiento depends de la polftica de la em--
presa, pero por lo general se recluta haciendo uso de:

a) Fuentes externas

Estas fuentes son varias, pero de lo que mi3s uso se hace -
es del periddico y oficinas de colocacién, En la siguiente ho
Ja presentamos un ejemplo ilustrativo de un anuncio de peribdi-

CO»

Para reclutar candidatos por medio de la oficina de coloca
cién, la empresa crea un convenio con €sta oficina a donde la ~
empresa con una |lamada telefénica, !e solicita al candidato, -
describiéndole los requisitos que debe de reunir. La oficina
consigue a la persona que cumple con los requisitos y la envla

a |la enpresa que se lo solicita.



- 155 -

TEXTILES ZAVALA, S.A.

PUEBLA, PUE.

z:’ SOLICITA

INGENIERO TEXTIL Yo INDUSTRIAL

(PLANTA DE ACETATOS)

Para ocupar puesto de jefe de produccion.
REQUISITOS :

- Especialidad en rama textil.
-Edad: 35-45 aiios.

-Sexo: Masculino —Femenino.

- Experiencia: Mnima de 3 afios.
-Ingresos actuales comprobables.
‘Radicara’ en Puebla, Pue.

OFRECEMOS :

-Amplio desarroilo de trabajo.
-Buen ambiente.

- Prestaciones supsriores o las de la ley.

Interesados enviar Curriculun Vitae a
20 Norte no. 2600. Depto. de Personal

Puebia , Pue.

——_——-——-——_—_——ﬁ
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El convenio de la empresa con la oficina de celocacién con
siste en que el primer sueldo de la persona contratada, se en--

viard a la oficina, de ésto modo la empresa paga el servicio.

En muchas ocasiones a la empresa le resulta mejor utilizar
éste medio con el que se evita aglomeraciones en su departamen-
to de personal y ahorro de tiempo. Oe esta forma solo se limi

ta a hacer las entrevistas y prusbas necesarias.

b) Fusntes internas
Este tipo de fuentes se refisra a que dentro de la misma ~

enpresa se recluta al personal.

Ejemplos de estas Ffuentes son los folletos y revistas de

la empresa.
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7.2 Técnica de seleccibn

La seleccién de personal es la técnica mediante (a cual, -
los solicitantes son clasificados en varias categorfas , de a--
cuerdo a su aceptabilidad para el empleo; consiste en depurar ~
del conglomerado de aspirantes, aquellos que probablemsnts se--

tisfagan los requisitos del puesto a ocupar.

Las stapas mas usuales, vy el orden que suele emplearse el
conjunto de medios técnicos de que nos ayudamos para lograr la
realizacién del principio "el hombre adecuado para el puesto a-

decuado”, son las siguientes:

l. Hoja de solicitud
1. Entrevistas
111, Prusbas
1V. Investigaciones
V. Examen médico

l. Hoja de solicitud.- Es la primera fuente de datos pep
sonales que el departamento de recursos humanos adquiere del so
licitante. Por o general la solicitud de empleo va acowmpaiia-
da del curriculum vitas con el fin de tener una presentaciém --

mis completa.
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Es aconsejable que el diseflo de la solicitud de empleo, --
sea apropiada al nivel en que se aplicard, resultando de ésto =
tres formas diferentes, una para el nivel sjecutivo, otra para

empleados y otra para obreros.

En caso de no poder cubrir lo anterior, es aconse jable que
la elaboracién de la solicitud sea sencilla y accesible a cual=-

quiera de los tres niveles.

En la siguiente hoja se anexa un formato de solicitud de -

empleo.

Ill. Pruebas o “tests”.- Son aquellas por medio de las -
cuales se mide la capacidad, la aptitud y la habilidad de una -
persona.

Existen diferentes tipos de pruebas, entre las que se en--

cuentran:

~Las pruebas de aptitudes, que sirven para medir la capaci
dad que tiene la persona para realizar ciertas tareas. Se cla

sifican en cinco categorfas.

-Capacidad mental, se integrs de: comprensién verbal, faci
lidad de palabra, memoria, razonamiento inductivo y deductivo,

facilidad para los nimeros y rapidez de la percepcién.

Este tipo de prueba se puede prac*icar por medio de pregun
tas y respuestas, de orden |8gico, aritmético, etc. - Ejemplo:
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i;Cuél de las cinco palabras significa lo contrario de nor-
te?

1. polo 2. ecuador 3. sur

4., este 5. caste ()

=las pruebas psicomotoras o de destreza, sirven pars valo-
rar la capacidad muscular o lass combinaciones de capecidades --

sensoriales y musculares.

Ejemplo: La plancha llamada “0’Connor”, consiste en una -
plancha de metal con 100 agujeros y 310 agujeros cilfndricos; -
se de una breve introduccidén y se dice al sujeto que |lene la ~
plancha lo més pronto posible, hay tres agujas para cada aguje~
ro. El tiempo varfa de 5 a 15 min., segin la habilidad.

=Prueba de aptitudes especiales. Este tipo de prusba se

divide en tres categorflas.

a) Capacidad intelectual, a ia cual pertenecen las de inte
ligencia, memoria, comparacién de nimeros, comprobacién de nom-

bres, etc.

b) Capacidad especial, a éste tipo de prusba pertenscen =--
las de trazado, iocalizacién y relacionss sspeciales, ejemplo:

un rompecabezas.

c) Capacidad motora, dentro de ésta se encuentra la prueba
de golpso y destreza de dedos.

Otro tipo de prusba es la de personal idad, en donde solo -
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se usa l3piz y papel, ya que esta prueba consiste en afirmacio-

nes o preguntas. Ejemplo:

“No me siento a gusto con otras personas”
a) si b) no se c) no ()
(A quidn quieres mis a tu papd o a tu mamf?

a) papé b) mamé c) no se ()

De acuerdo con una escala de puntuacién se mide la tenden-
cia neurdtica, la autosuficiencia, la introversién o la extro--
versidn. Las puntuaciones altas corresponden a los introverti
dos, que tienden a dominar a !os demis, las bajas son de indivi

duos sumiscs, mide la confianza del individuo en si mismo.

El departamento de saeleccién tomando en cuenta que existen
individuos que fFalsifiquen su personalidad, aplica la prueba de
dilema forzoso, consiste en fijar puntos favorables y puntos --
desfavorables, ambos se presentan al individuo de modo qus no -
escoja el punto que crea mis favorable, ya que las dos contesta

ciones van a serle igualmente favorables, o desfavorables.

Con esta construccién de la prueba se reduce en lo posible

que el sujeto mienta.
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7.3 Técnica de la entrevista

El hombre a medida que progresa necesita comunicarse cada
vez mis en forma mis perfecta y efectiva, nosotros dentro de la
empresa tenemos que consaguir la acciédn, para lograr los diver-
sos objetivos inherentes a las funciones propias de nuestro --
puesto, si tal es nuestro propdsito es muy conveniente tomar en
cuenta las técnicas que nos servirin mucho en las entrevistas,-

de ésta medida que |levamos a diario.

La entrevista presenta tres fases que son :

APPORT CIERRE
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a) Rapport. Esta etapa significa “concordancia, simpatfla
su ffn es disminuir las tensiones del solicitante y de éste mo~
do romper ol hielo, esto se logra mostrindose cordial y amisto-

80, en virtud de que el candidato es una persona no conocida.

b) Cima. Esta etapa es el inicio de la entrevista, por -
empezar on ella a explorar la informacién que contiene la soli-

citud como es:

~Historia laboral, en donde el entrevistador trata de cong

cer la forma en que la persona se desenvuelve en su trabajo.

‘=Historia educativa, el objetivo de ésta drea es saber la
continuidad que se ha tenido en los estudios, asf como {a forma

en que en allos se ha desenvuelto el individuo.

-Historia personal, es aquf en donde el entrevistador se -
introduce en la vida privada del solicitante, ya que las pregun
tas que real iza son completamente personales. Con esto el en-
trevistador obtiene indicadores de la forma en como se valora -

el individuo, asf como la Forma en que valora a sus familiares.

-Tiempo libre, éate se refiere a |la forma en como el soli-

citante canaliza sus tensiones.
-Proyectos a corto y largo plazo, tiene por objeto conocer
la forma en que el solicitante piensa proysctarse en el futuro,

conociéndose de este modo sus ambiciones.

c) Cierre. Esta fase es |la que nos indica que la entre-~
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vista esta por terminar, presentédndose cinco o diez minutos an-

tes para qus ¢! solicitante manifiezte sus impresionss y comen-

tarios.

Informe de la entrevista. Su elaboracién corresponds al
entrevistador inmediatamente después de estar con el entrevista
do, con el fin de que posteriorments no distorcione y omita fla

‘informacién.

A continuacidn mencionamos lagunas técnicas que se utili--

zan on la conduccidén de la entrevista:

" =la técnica del uso del agredo.- Es cuando el entrevisty
do esta hablando y el entrevistador hace gesto de aprobacién ==
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que esta de acuerdo con o que el entrevistado esta diciendo o

que €ste lo estd haciendo bien.

=La técnica de presién del tiempo.- Sirve para explorar ~
ia capacidad de organizacién cuando se esta bajo un |fmite de -~

tiempo.

~La técnica de expresibn de estimrios.~ Los estfmulos pue
den introducirse en cualquier momento de la entrevista para in-
dicar al entrevistado que se esta poniendo atencién y se tiene
interds en lo que se esta diciendo. Los estimulos pare indi~--
car al entrevistado que se tiene interés en o que se esté di-~
ciendo, ss manifiestan mediante sonidos o frases como: ;qué in-
teresante!, muy bien,...comprendo, jajal'... Esta técnica es §

til cuando se entrevista a personas tfmidas y reservades.

=la técnica del uso del desagrado.= Se trata de hacer gesg
tos indicando que no se estf haciendo muy bien, que lo que ssté
haciendo el entrevistado no es lo indicado para el pussto qus -
estd solicitando. Esta técnica es de presifn y sirve para ver
cuanta seguridad tiene el individuo en 8f mismo y si es capaz -
de mantener su juicio firme o por el contrario sparece inseguro

nervioso o trata de retractarse.
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7.4 Técnica de anflisis de pusstos

El anflisis de pusstos es el estudio detallado de las acti

vidades que forman los divarsos puestos de una empresa.

Constituye uno de los instrumentos sés eficaces parsa conse
guir la coordinacifn de las diversas actividades de s empress;
siendo por lo tanto un instrumento de organizacién.

Un puesto es el conjunto ds opsraciones, cualidades, res--
ponsabilidades y condicionss que forman une unidad de trabajo =
especf{fica ¢ impsrsonal.

Podemos distinguir cuatro tipos principales de endlisis de
pusstost

1) E] que se realiza con el fin de msjorar los sistemas de
trabajo.

2) El que se hace para orientar la seleccién de personal.

3) El andlisis formulado con mireas al adiestramiento del -
traba jador.

4) El que se estructura con la finalidad de servir a la va

luacién de pusstos.

A continuacidn se s jempl ifica con un cusstionario:
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Para ser |lenado por la Gerencia j
de Planeacién y Analisis Adminis-
trativo y la Unidad de Administra
cién de Recursos Humanos

ANAL'S'S Denominacién del puesto
DE

PUESTOS

Clave

kfroa para identificacién y

1. IDENTIFICACION*

Anote los siguientes datos:

1.1 Nombre

1.2 Nombre de! puesto____Analistg Financiero

1.3 Direccién y/o Gerencia General a la que pertenece

Contraloria General

1.4 Gerencia a |la que pertenece Contaduria General

1.5 Subgerencia a la que pertensce

1.6 Departamento al que pertenece

1.7 Oficina a la que pertenece

1.8 Seccién a la que pertenece

1.9 Localizacién flsica de! puesto.
Marque en el inciso correspondiente, el edificio en el que se
encuentra ubicado:

Isabcl la Cat6lica 51 () Teléfono directo
Uruguay 56 ()

Reforma 136 () Extensién

Otros

Piso




- 168 -

2. UBICACION
2.1 Mencione, en orden ascendente, el puesto y nombre de sus je--
fes inmediatos superiores:
A. Puesto _ Subjefe de Oficina
Nombre
B. Puesto Jefe de Oficina

Nombre

C. Puesto Coordinador

Nombre

2.2 Anote el nombre de los puestos que dependen directamente de -
usted, incluyendo el nombre de las personas que los ocupan:

Puesto Nombre

2.3 Seilale el puesto y nombre de las personas que ocupan un pues-
to semejante al suyo, dentro de su unidad administrativa:

Puesto Nombre

3. OBJETIVO

Mencione cuil es el fin que se pretende alcanzar con la realiza--
cién de las actividades de su puesto:

Analizar, interpretar v verificar !a razonabilidad de 1a informa-
cidn contable que se general en las Sreas operativas, registrada
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y. controlada debidamente por !a Contaduria General, a fin de que-

pueda preparar Jos reportes e informes confidenciales, veraces, -

suficientes vy oportunos que debe emitir ia Contaduria_ General, G-

tiles para la toma de decisiones de funcionarios internos v exter

nos de la Institucién.

4. DESCRIPCION ESPECIFICA
Enumere las actividades que realiza, en orden de importancia, de
mayor a menor:
Diarias:
1; Comprueba la operacién a nivel macro, gﬁtrgxégﬁd;l detal le ve-
rifica las cifras y en su caso, determina fas causas que gene-

ran las desviaciones.
ran 'a

2. Vigila que las operaciones especificas del &srea operativa se -

esten realizando conforme a los procedimientos de control esta

blecidos.

d. Prepara y analiza debidamente la_informacidn de_los saldos dia

rios, por ejemplo la posicién de divisas, que se deriva de las

operaciones celebradas por la institucién_en moneda extranjera

4. Compara las desviaciones en los principales rubros de los esta
dos financieros, investigando las causss que le dieron origen.
5. Otros.

Peridédicas, indicando el ciclo de realizaciGn:v

1. Revisa la razonabilidad de las provisiones de intereses mensua
les de la_Cartera de Crédito, Bancos del Extranjero, Emisiones
de Bonos, colocacién de valores, etc.

2. Prepara anexos de estados financieros mensuales y anuales.

3. Analiza y determina causas de las principales variaciones de -

los Estados financieron mensuales.

4. Otros.
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Eventuales
1. Participa en la implantacién de nuevos sistemas de control y -

registro contable.

2, Sugiere ccmbios a los sistemas y procedimientos establecidos,

3. Atiende a representantes _de Instituciones externas para dar _in

formes y aclaraciones sobre diversos trabajos como son: Revi--

8ién de las declarcciones de impuestos anuales, requerimientos

especificos de la H. Comisiédn Nacional Bancaria y de Sequros,

Informes sobre saldos de captacién, etc.

5. CARACTERISTICAS ESPECIFICAS

Responsabil idad
5.1 Decisiones

El desarrollo de las actividades encomendadas al puesto re---
quiere que habitualmente se tomen decisiones, anote la infor-
macidén siguiento:

A. El grado de supervisién que se recibe por las decisiones -
tomadas:

{ ) La toma de decisiones es compartida.
{ ) Las decisiones tomadas se supervisan directamente.
(X) Las decisiones tomadas se supervisan ocasionalmente.

B. El grado de trascendencia que tienen las decisiones que se
toman, afectan a:

(X) Al propio puesto

(X) A la unidad administrativa

(xX) A 2tras unidades administrativas dentro de la Institu-
cidn

(x) A';tras unidades administrativas fuera de la Institu--
cidn.

C. Las decisiones que se toman en cuanto a complejidad pueden
ser:

( ) Simples, de trimite o rutina.

(X) Diffciles, o de varias alternativas.
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Manejo de Fondos y Yalores

Si en el puesto se autorizan salidas de fondos, y/o se mane--
jan fisicamente efectivo o valores, indique qué maneja, el --
monto y la frecuencia con que ésto se realiza:

( ) Efectivo
() Yalores
( ) Salida de Fondos

Monto (Promedio mensual) .
Frecuencia

Trascendencia de los errores, omisiones y mal manejo de infor
macidn confidencial:

-Al incurrir en un error, una omisién o un mal manejo de in--
formac.ién, puede originarse un quebranto econémico para la -
Institucién?

ST No

~Si ocasiona trastornos en los trimites y/o procesos, seiiale
el alcance de estos errores, omisiones o malos mane jos:
(X) Dentro de la unidad administrativa.

(X) Fuera de la unidad administrativa, pero dentro de la --
fnstitucion.

(X) Fuera de la Institucién.

-En el caso de que afecten a la toma de decisiones de otros -
puestos, sefale su alcance:

(X) Dentro de la unidad administrativa.

(X) Fuera de la unidad administrativa, pero dentro de la Ing
titucién.

(X) Fuera de la Institucidén.

Supervisién

-Si el puesto ejerce supervisidn sobre otrvs puestos, seiale
la frecuencia con que ésta se e jerce:

( ) Constante.
( ) Periéddica.
() Minima.
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I inciso correspondiente sefiale el tipo de personal super
do:

De servicios (limpieza, mantenimiento, transportacién, --
etc.)

Operativo (OPerador de Valores, Cajera, Auxiliar Operati=-
vo; etc.)

Administrativo (Secretaria, Recepcionista, Perforista, =--
etc.)

Técnico (Analista, Investigador, Consultor, Asesor, Etc.)

5.5 Relaciones

-Si ol puesto mantiene relaciones ton otros puestos dentro de

la

(x)
(x)
(x)
()
()

=-Si
tro

(x)
(x)
(x)
()
(x)

unidad administrativa, sefiale el tipo de relaciones:
De trimite y/o rutina.

De Asesoria.

De investigacién.

De asistencia técnica.

Otros.- Especifique

las relaciones son con otras unidades administrativas depn
de la institucidn, sefale el tipo de relaciones:

De trimite y/o rutina.
De asesorfa.

De investigacién.

De asistencia técnica.

Otros.- Especifique _Consulta v/o _aclaracién sobre in--

. Formeg Y _reportes proporcionados.

-Finalmente si las relaciones se mantienen con unidades admi-
nistrativas fuera de la Institucidn, sefiale e! tipo de rela-

ciones:

(X) De trimite y/o rutina
(X) De asesorfa

(X) De investigacién.
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CONCLUSI ONES

1. En tode empresa o entidad, es imprescindible la aplice-
cién de técnicas administratives pars la obtencién de los obje-
tivos fijedos.

2. Todo adwinistrador debse aplicar con profesionalisme téc
nicas administrativas por ser estas las herramientas principa=—
les on ol ejercicio de su profesidn.

3. Pare la Adainistracién no hay definicién, ni clasifica~-
cién ya que presents carécter cientlffico, técnico y emplrico.
Como ciencia busca la verdad, como técnica la eficiencia y como
arte express las habil idades y experiencia del adwinistrador,

4. En las acciones administratives se hace necessrio sl em
pleo de un proceso administrativo, apjicable a las diferentes o
reas funcionales de que se integre un ente, este procese se nor
ma por reglas que se meterializan en medios técnicos que ayudan

a resolver mfs eoficientemente los problemas administretives.

5. Las técnicas de planeacién como son gréficas, diagremss
organigramas y manuaies son de fiécil manejo y de gren wtilidad
ya que con analizarios se obtiene informaciSn, detectando répi-
damente entre ello las causas y consecuencias de problemes en -
las actividades de una entidad.
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() De asistencia técnica

(X) Otros.- Especifique _Consulta y/o aclaracién sobre in--

formes y reportes proporcionados.

-Sefialar el nivel de los puestos, con los que se mantiene la
relacién de trabajo:

(X) Empleado.

(X) Funcionario.

Firma:

Feacha:

Vo. Bo.

Fecha:
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6. La orogremacién lineal como instrumento tiene gran apli-
cacién tanto en el campo de los negocios como en la industria ya
que con el la se pusden manejar varias alternatives representadas
por scuaciones de acuerdo con la nsturaleza del problema, se op-

timizerf o minimizerd opténdose por la me jor alternativa.

7. Por medio de la programacién |ineal se pueden realizar -
l{as msjores asignaciones en cuanto a recursos disponibles sin im

portar qus seen limitados y restringidos.

8. Las fuentes de financiamiento son las que complementan -
la vida de le empresas siendo el administrador financiero quien -
por medio de un anélisis optard por la fuente que le produzca -~

los mejores rendimientos.

9. Los programas y presupuestos son los plantesmientos gene

rales que ayudan a coordinar y canalizar las decisionss tomadas.

10. Pare detectar si ls empresa este en posibilidades de pro
gramar inversiones & corto plazo por tener excedentes o acudir a
fuantes de financiamisnto por prasentar déficits es necesario a-

nalizar el presupuesto de caja.

11. los intervalos para la realizacién de cada uno de los =--
presupusstos de caja son opcionales segin lo establezca la empre
sa, sin embargo, el mis recomendable es ¢! presupuesto anual di-

vidido en perildos mensuales.

12. Para contar con un buen inventario de materias primas es

necesario realizar un presupuesto tomando en cuenta las futuras
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necesidades del departamento de produccién y su rotacién pressn
tada en ejercicios anteriores, ys que cada una de las empresas
requiere diferentes cantidades de inventario debido & la nstura
leza de sus productos.

13. Todo tipo de agrupacién funcional asf cowmo sus diver--
sas aress requieren de la .uditorfnnnd-ini-trativc ya que con e
lia se detectarén fallas ocultas que aunque no muy notorias es-
tarén ocasionando trastornos dentro de |a empresa.

14. Para qus la empresa realice sus coxpres es necesario -
contar con informacidn proporcionada por sus diferentes areas -~
de opesracién para decidir ¢l tipo de provesdgor.

15. La ubicacién de la planta es una inversién a largo pla
zo, por 10 que al elaborar el proyecto, se debe de tener en --~

cuenta las ventajes y desventajas que repercutirén en el presen
te y futuro de |a empresa.

16. En la seleccién y localizacibn de plantas industriales
se pasa por alto la descentralizacibn de la industria, la regla
sentacidn para evitar la contaminacién del embiente y la situa-

cién estratégica para cospetir con nusstros productos en el ex~-
terior.

17. Por medio de un prondstico de ventas la entidad calcu-

la adénde va & ir a parer si continGan las tendencias del! merce
do. ‘
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18. Para calcular las ventas futuras de la entidad se par-

te de la participacién que actualmente se tiene en el mercado.

19. Todas las empresas gensralmente pucden optar entre di-
versos caminos para llegar al mercado, son de fndole distinto -
porqus van desde la venta directa hasta la utilizacién de uno,
dos, tres o mfs intermediarios. El elegir un buen canal en ~-

perticular redundaré en un incremento de los beneficios.

20. Es importante que e! departamento de personal aplique
un proceso orientado hacia el acrecentamiento y conservacién --
del esfuerzo, las experiencias, la salud, los conocimientos, =--
leas habilidades, etc., de los miembros de la orgenizacién, en -
beneficio del individuo, de la propia organizacién y del pafs -
en general.

21, El objetivo de lg administracién de recursos humsanos -
consiste en desarrollar y administrar polftices, programas y --
procedimientos para proveer una estructura adeinistrativa efi--
ciente, empleados capaces, trato squitativo, oportunidad de pro
greso, satisfaccién en ¢! trabajo y una adecusda seguridad en -
ol mismo, asesoreando sobre todo lo anterior a la Ifnea y a la -

direccién.

22, Por wedio de!l reclutamiento se busce y streen solici--
tantes capaces para cubrir las vacantes qus se presenten procu-
rando cubririas con personas ques ya estén laborsndo en la orga-
nizacidn y para quienes esto signifiqus un escenso, antes de re
currir a fusntes externas.
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23. Por medio de la seleccidén se anal izan las habilidades
y capacidades de los scolicitantes a fin de decidir, sobre bases
objetivas, cuales tienen mayor potencial para el desempeiio de -~
un puesto y posibilidades de un desarrollo futuro, tanto perso-

nal como de la organizacién?

24. Por medio de la entrevista se detectan entre otras cua
lidades, la apariencia flsica, facilidad de expresién verbal, -
habilidad para relacionarse, etc. Uno de los objetivos es el
de descartar aquellos candidatos que de manera manifiesta no -=-

reunen los requisitos del puesto que se pretende cubpir.

25« E! andélisis de puestos precisa el contenido de un pues
to y equivale a recabar y separar los elementos objetivos que -

constituyen el trabajo del individuo.
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