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INTRODUCCTION

Debido a que fa empresa mediana y pequena contribuyen de mwera importan-
te atl desawnollo econdmico del pals, y considerando que son £as mds vulne
nables a cualqien cambio que surja en el medio amblente que Les circwnda,
es convendente que el empresaiio se encuenthe preparade para enghentarse
a Los problemas presentes y futwros.

En La actualidad es {mperativo que el empresaiio posea un mefor conocd --
miento y este Lo suficientemente familianizado con Las téenicas adminis -
trativas, debido a Los grandes avances teciolbgicos y Los constantes cam-
bios de orden potitico, econdmico i social.

La funcidn de La Auditorfa Administrativa como insthumento necesarnio para
medin el progreso en La consecucidn de Los objetivos se onienta hacia ek
futuro, detectando cualquien deficiencia anterdion o prdxima que. pudicra -

nepresetarn wir peligho potfencial para su operacidn.

E2 presente trabajo tiene La finalidad de dar « conccern «l empresario de
La mediana v pequeia {ndustria, La importancia de La Auditorla Admindistra
Ziva.

Por Le antenior, hemos considerado convendente fncluir en el prdmer capd-
tulo una breve explicacidn de Lo que es La Administracidn, analizando ca-
da una de Las fases def proceso admindistrative, asl come Lo fouma en que
bste se presenta en Las actividades cotddianas de La empresa.

EL segundo capltulo detalla Los princdpios y téenicas administrativas que
sinven de apoyo para un mejon funcionamiento y desanrollo de fa empresa.

EL tercen capltwlo consiste en explican La Auditornfa Administrativa y £Las
téenicas que se wtilizan para LLevarfa a La prdetica y se propone una téc
nica de evaluac(bn cuantitativa, mdsma que se aplica a un modelo, tomando
en condideraicén Las prineipales Areas que se presentan dewtho de fa es--
tuwetura de un onganismo,



La Zéenica de evaluacddn propuesta, se basa et unct clasdficacddn de Las
dneas de La empresa, ddndoles un "peso relative" o importancia respecto
a su contrnibucion al Logno de Los ebjetives, y evaluando su grado de --
eficiencia de acuendo a Los porcentajes que se obtengan de La aplica --
cdbn de cuestionanios.

En ol cuanto caplitwkbo se dan €os elomentos necesarios para Llevan a ca-

bo La Auditonla Admindistrativa, detemwninande para cada wia de Las dreas,
su obfetivo, necomendaciones generales, procedimiento y cuestionarnio o -
Listas de comprobacidn para que el empresarilo pueda hacer una evaluacifn
preliminan que £e perundita conccern el grado de eficiencia en el funciona-
miento de Au ohgandizacién.

Esperamos que. este thabajo de {nvestigacibn sirva para onientar y nefonr-
zan La conciencda de Los administradores en La bdsqueda y aplicacibn de
mejores métodos de thabajo para el desarnollo de su empresa.



0BJETIVO GENERAL

Impulsan La utilizacion de La Auditornfa Admindstrativa entendiendo
a &sta como "La téenica que pemite a una entidad nevisarn y eva--
Luan sistemdticamente el aprovechamiento y wso de sus recuwrnsos' --
con posibitidad para disedarn un modelo de aplicacidn prdcetico que
facilite y permita a La ongandzacidn cornegin y/o mefjoran sus s4s-
temas de operacién.



Cste thabajo de investigacion contiene dos objetivos especlficos, sLeitis
el primero de eflos el de:

a) Proponcionar a La mediana y pequeria empresa las bases necesarias para
que pueda:

1.

2.

3.

Desarvnollan o aplican Los principios generales de PLa admindistraciln,
asd como;

Identifican y conocer Los aspectos fundamentales de La Auditorla
Adninistrnativa y La importancia de su wtilizacién, ademds de podc ;

Realizar un examen crliico en ef que pueda determinan 84 estd en po
s4blidades de hacen, solicitar o continuar con una Auditornla Admi--
nistrativa.

EL segundo objetivo contempla:

b) Amplian el campo de aceibn del Licenciado en Adninistnacidn a través -

de:

1.

Impulsar y fomentar el ejencicio de La Auditornfa Administrhativa:

. Estableciendo un modelo de aplicacibn prdetico, ademds de;

Patentizar y demosthan que ef Licenciado en Adninistracidn es el --
profesional {déneo para realizar La Auditorfa Administrativa.



CAPITULO 1

MARCO DE REFERENCIA DE LA ADMINISTRACION



CAPITULD 1
1.  MARCO DE REFERENCIA DE LA ADMINISTRACION

1.1 LA ADMINISTRACION COMO UNA CIENCTA SOCIAL

La palabra administracibn proviene del Latln admiuistratione que s{gnlfi-
ca aceibn de administhan y el témino de admindistran estd compuesto ponr -
ad y mindstranse que significa confuntamente serin, LLevando .(mplleito -
en su sentido que es una actividad cooperativa que tiene el propdsito de
seAVAN.

la Real Academia de fa Lengua Espaiola degine a La palabra admindistracién
como "gobernar, negin, cuddan', asimismo, administran se degine como ---
"Ciencia Social" compuesta de principios, téondeas y prdeticas cuya apli-
cacidn a conjuntos humanos permite eatablecen sistemas nacionales de es -
fuerzos cooperativos, a thavlés de Los cuales se pueden aleanzar propdsd -
ftos comunes que individuafmente no et fdeill Loghar.

Cuando se habla de administracin siempre se debe pensarn en el "hombre! ¢

por Lo tanto su dinamismo se o da el sen humanc, no 4680 como medio ¢ --

proceso, s4ne como fin. Por eso su aplicacidn debe estar siempre concebd-
da y ondentfada en Léuminos de senes humanos y asl sus sistemas deben sex -
negidos pon nonmas que tengan tal base, pueisto que no puede haben un ven -
dadeno esfuernzo cooperative peunanente, 84 tafes factores se menospreciun,
La coondinacidn de ideas y voluntades de accidn s6Lo se Logra en forma -
continuada, cuando Los componentes coadywwan para aleanzar un obfetivo co

mn.

La AdministraciGn establece un sistema de Labon confjunta, en ef cual cada
uno de sus componentes tiene su propia personalidad que influye positiva -
0 negativamente, segdn su participacidn en el Logno de Los objetivos comu-
nea.

La humanidad ha LLegado a Logran su progheso actual a base de Labor y es -~
fuerzo cooperativos y en La prosecucién de tales metas ha sido imprescin-
dible La sdistematizacidn de Los tnabajos para que cada cual sepa cudles --



- § -
son sus obligaclones como parte de ese esfuenrzo colective.

Esa aceddn cooperativa no puede dejarse en La prndetica, al azarn, o a La -
generacidn espontdnea, o al pragmatisomo, sino que debe hacerse consciente
y siatemdticamente, a thavés de La aplicacibn de esos princdlpios adminis-
thativos.

Dicha sistematizacidn (icluye diversos aspectos, tales como La determnina-
clén acertada de objetivos y pollticas, La preparacdbn y orientacidn sa--
s factonia de plancs, La onganizacibn de estructuras, {humanas y téeni--
camente adecuadas), su direceidn y el control opontuno de actividades.

Es asd como La administracidn adquiene su verdadero signdgicado, naturale
za e J(mpontancia al condtitwinse en un "Proceso” necesarndio, en el que se-
planea, organiza, Gitegra, dirdige y controla el esfuerzo celectivo, b.ien-
sea piablico ¢ privado, cdvil o militan, ghande o pequedio, no obstante que
en cada caso ese proceso cdentlico varnie de objeto y fonma, seglin sean -
Las circunstancias que se pheseiten. *

* M, en C. Jaime Aguade Escofet - Ponencia. Seminario Tnternacional sobre
Administracitn Universitania, UNAM. 1979,



. () .

1.2 INTEGRACTON DEL PROCESO ADMINTSTRATTVO

Alie cuaindo exister divensos enilenios pana ebtudian el proceso adninising
tivo en sus diferentes fases, hemos elegido para efectos de este trsbajo
La clasificacidn que desenibe Kooniz y O'Donnell. Este proceso adminds-
thative eald integhado poh Lus siguiontos fases:

PLANEACION. Consiste en La detorminacd6in téenica de Lo que se desca
Logran en una empresa u onganismo social; £La {nvestdigacidn y valora-
eidn de cudfes sendn 2as condiciones fufunms en que dicho ghganisme-
habnafl de encontranse, hasta determinan Los didernsos curscs de accibn
poaibles; f{ijands Los principios que Los habrin de presidin y onien-
tar, Lo secuencia de operaciones necesanias para abeanzarfos y La 4
jacibn de tiempos y umidades, principalmente necesaiias pana su rea-
Lizacidn.

Esin fase se nefiene al ;Qué puede hacerse? ¢y ;Qué se va a hacer? y
comprende fa descripeibn de Las siguientes etapas:

Obfefivo. Es en donde se establecen y fifan Los {ines a alcanzar,

Investigacidn. Se nefiere al descubnimiéento de Los medios encontra-
dos, para ver cudntas posibilidades de aceibn distintas existen, con
el objeto de Logran Los f§ines propuesitos.

Pollticas. Son Los principios o neglas para orlentan y heallzan fa
accibn.

Procedimientos. Es el ondenamiesito secuencial de Las operaciones o
métodos a nealizan,

Programas. Consiste en el establecimiento y §ifacién de Los tiempos
nequeridos en Lasy actividades pana aleanzan Los fined propuesios.

Presupuesto. Se negiene a fa distaibucién y aplicacibn de Los ne-
cunsos econbimicos disponibles que se requienen Linvertin y con Los -
que se dispone.,
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ORGANTZACION. Se nefiere a La designacibn de puestos y depantamen-
tos, a la estructuracibn téenica de £as nelaciones que deben darnse
entre Los jefes y Los subcrdinados, entre funciones y las obligacio
nes individuales necesarias en un onganismo soctal para su mayorn --

efledlencia.

Esta fase responde a las preguntas de ;jedine y conm quidn se va a ha-
cen? y se neflene al seialaniento de las sdiguientes estapas:

Jeranqulas. Esiablece Las nelaciones de mando, awtorddad y nespon-
sabilidad conrnespondientos a cada puesto y drea depantamental.

Funcdones,  €s fa deteruinacidn y deserdpeddin de cbmo deben divddin
se Las grandes actuvidades especializadas.

Obligacicnes. Las que tiene cn coneneto cada puesto o unidad de tha .

bojo susceptiblfe de set desempediado polt una peisond.

INTEGRACTON . Consdiste en dotarn a La empresa w ongandsmo sociak, de-
Los necussos humanos necesarncos para su eflcaz funcionamiento, 4e--
Leccdondndelos, introduciéndolos u premoviendo su derarnollo inte--

gral.

Esta fasc s¢ nefdere a jCon qué s¢ va a hacen? y comprende Las s4--
qulentes etapas:

Seleccddn. Deleming Las téenceas para encontran y elegin Lobs necur
s05 hwnanos pare el mefon funcionomiento.

Introduccidn.  Se nefcene a €a mejor manesa para Logran que Los pug
vos integrantes se anticulen Lo mejon y mds rdpldamente posible a -
La empresa.

Desarrnolfo. Consiste en el cacedmiento de todus Los elementes anti
culados de La empresa para meforan  proghesat.
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DIRECCION. E» La accibn de impulsar, coordinan y vigllar fas accdo
nes de cada miembro y grupo de La empresa, con el fin de que el con
junto de todas ellas cumpla eglcazmente £os planes establecidos,

Esta fase se neflere a: ;Se estd haciendo? y Las etapas que compren
de son:

Mando y autorndided. Se estudia cOmo delegarla y céno efercerda,

Comunicacidn. Es considerado como el sistema nervi0so en una ompre
sa; Lleva del centro directon La infonmacidn que debe conocen y de-
Cste, hacda cada 6rganwn, Las dndenes de acelbn necesanias, debida--
mente coondinadas .

Supervisitn. Se nefiere a deferminan 4 £as cosas de estdn hacien-
do tal ¢ como se hablan plasieado o mandado.

CONTROL. Ea La dltima fase def proceso consiste en el establecimien
fo de sdistemas que rnos perndiian medin Los resultados actunles y pa-
sados en nelacibn con Lo edperado, a fin de saber 84 se ha obtenido
Lo que se espeoraba pua corrregin, mefonan y formubar nuevos planes.

Esta jase se nefiere ab ;Como se ha hecho? y Las efapas que compren
den son:

Esatablecimiento de nonmas. Porque sin efias es nposible hacen La
medicidn y comparacn base de todo control.

Openacién de controles. Se refdere a fa verlfleacidn y medicidn de
Las nommas establecddas genornlmente o thavés de Los técenicos espe-
ucrlmtzu en cada &rea.

' |
Intefnpne/tci&;dn de tesultados. Es La furcibn adminisirativa que vuel
ve a cons titudn un meddio de plancacifn.

Es esta fase donde se cvaldan Lot reswltados de Las actividades, compa--
nando Loy resubdados obtenidos contna Co plaveado pra dotemmdian fLas



diferencias, mésmas que deberndn sen analizadas y esZudiadas con objeto -
de. establocen fas causas de desviac{dn. Con Lo anteiionr, cataremos en -
nosibilidad de corregin Los planes v en eda fomna Lnerementan yuwesinas
experiencias.

S6le asd se Logha una auténtica adninistracibn que permita actumn cada -
vez con mefores posibilidades de éxito, al realizan planes wmés nenlisias.

AL concluin La fase del conthof se pueden nedefinin objetivos, polliicas,
procedimientos, proghamas, esthuctunas, métedos de ntegnacidn, de comut-
néeacdion y supervisibn, asl cono Las nomas de medicedbn y comparacdén, -
por Lo que el procesuv admindairative ac prescnta en foluma de cicko.

La Undiversalidad de La administracidn elimna Cas fronteras puw La wti-
Lizacidn de £os principlos adnindistrativos g es Lu que Le da una extraot
dinania vernsatidlidad, parna que elfos se apliquen a Los divernsos sistemal

econdmicos, polocicos u soclafes.

Se pueden hacer and€4sis admindstnateves, cuantitativos u cualitativos -

de casos panticufarnes, que den a con cet 64 La adnintstracdin (e efe--

DN

renedal es efdclente; pero para ello la aplicacddn téendca de Los onin--
eiplos administriativos ne es sufctente, sdino que deben desawrnollante y
utilizanse prdeticamente otnes téenicus iy métedos de andfisde, quo frode
do como base dectrinal vsos mismos prineipiod, disponen también de oinos
medeos pan £Legan a conclusdiones vdbidas de posible dnplantacidn pragmd
Uca, como son £a prudetica de £a administruacib:a pon obfetlves, per nesul

tados y La Auditonla Adnindstrativa, entre oinas.



-]3..,

1.3 REFLEXTONES SOBRE EL FUNCTONAMIENTU DE LA EMPRESA.

Cualquier hecho o acto cotddiano pon simple que parezea LLeva implleits -
el proceso administrativo. Desde que usted se Levanta esfablece fas actd
vidades a nealizan, decide cudles puede hacen, cbmo, ddnde, con quibn, --
qué necesita pana efectuantas y af final del dia analiza Los resultados -
para corregin o mejorar sus actividades al dia siguiente.

De £a ndsma manera se¢ presenta este proceso en Las actividades cotidianas
de su empresa, A continuacidn presentamos a usted La relacifn que existe
entne algunas de Las actividades que se dan,

- Planeacibn. Pana establecenr una empresa o al iniclo de un nuevo perfo-
do de operacién, usted se pregunta, ;jqué se va hacer?, y para nesponder
La, analiza Lnforumacibn megenerxte a su capacidad financiena y producti-
va, disponibilidad de necunsos materiales, tlenicos y humanos y sus ex-
pectativas de venta, entre oinos.

En base a £os nesultados obtencdos de Los andlisis, usted establece pro
pésitos bien dedinidos y Los fines hacia Los que va a encaminar sus ac~
Lvdidades, conformundo de esta mancra Zos objetivos de su empresa:

Por ejemplo:
. Fabrican Los productos de La mejorn calidad que exisia en of mercado.,
. Introducin el producto al mencade negdonalf.

Cuando usted cuantifica o detewmina el valor de Los objetivos que ha es
tablecido, su empresa cuenta ci ese momento con fas metas que debe Lo--
gnan,

Ejemplo:
. Fabaiean 15000 productos de £a mefon calidad que exisife en el mercads
. Introducin al merncado neglonal, 7000 productos de €a mejor calidad.

Usta vez eadablecddos Los objetives y motas usted §ija alguwics princd--
pios de ondentacidn o gulos que se sequendi en {a empresa o que 4erdn-
Las pollticas.
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Ejemplos:

. Desechar Los antfewlos que no cumplan con Las normas de contnwld de ca
Lidad.,

. Otongan el 10% de descuento en Los productos que se vendan en el mer-
cado regional.,

Cuando se establece de manena secuencial fas actividades que debe reali-
zan un dnea, departamento o el perdonal de su empresa y se Lindican £os -
medios de negistno y contwl para su seguimiento posterion, se estdn de-
terminando Los procedimientos.

Ejemplo:

. Usted indica que el nelof mancador debe colocanse cerca de £a puerta-
de entrada def pensonal, que junto a €ste se encuentra el Zarjetero -
con sus respectivas tarnjetns de asistencia, debidamente requisitadod-
por el Departamento de Personal. y colocadas en ornden alfabético para-
su fdeil Rocalizacibn, el personal solameste debe toman Lo tarjeta que
Le comnesponde e inbwducinla al nelof mancadon y volver a depositanr-
La en ek tanjeteno; 30 minutos después de La honn de entrada sendn re
tiradas todas Las twijetas de asistencda para efectuar el registno --
dianio de puntualidad y asistencia y posferiommente devuelfas por ok-
depantamento de Personal al tarjeteno.

AL fijan un onden cronoldgdico y secuencial de £as actividades a neali
zat poh Las drens o departamentos, usted reallza un proghama.

Efemplo:

. Pana introducin 7,000 productos en el meacado neglonal, es necesario-
que se determine wi onden para cada drea o depantamento involucrado -
en £a nealizacidn de esta tarea.

Anea Actividades Tiempo
Indedo Toumdnac<én
Comphas Compra de materiales T.E. Eneno Marzo
T.R.
Produccibn Fabriecacidn de productos | T.E. Febreno Julio
T.R.
Abmacenes ¢ Almacenaje de productos T.E. Hanzo Agosto
Tnventarnios T.R.
Rects 0a Capacifacion de vendedo~ | T.E. Febhero Marzo
Humanos nesd T.R.
Ventas Promoclones T.E. Abril Septiembre,
T.K.

TLempo estimado
Tiempo real.

-~
2™
non
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- Onganizacién, Usted organiza al {dentificar y agrupar Las funciones o
actividades similarnes, al establecer fa autonidad y responsabilidad que
tiene cada unidad de thabajo y al determinar una estructura ongdnica --
aconde a sus necesidades.

Efemplo:

. AL §ijarnse como objetivo La introduccibn de sus productos af Mercado -
Regional, usted esiablece una funcidn especifica, {interrelacionada con
othas dreas, cown nesponsabilidades concretas,

.Lla creacibn de un departamento de Ventas Regionales

.Su nivel jendnquico es depantamental,

.Reponta a La Gerencia de Comercializacion

.Se apoyand con el departamento de Promocibn y Publicidad

.La responsabilidad de realizan fos ventas en fLas zonas negionales.

Organighama Generaf de fLa Empresa "X" {figura 1}

- Integhacdién. EL intenbs que usied muestra al contrhatarn personal nespon
sable y calificado para beneficianse con un mayon hendimiento y una ma-
yon calidad de fLos productos o servicios tenminados, Lo manifiesta de -
La siguiente fomma:

Ejempfo:

. AL seleceionar al personal que se encargand de Las ventas regionales.

. AL infonmanle acenca de Los objetivos que se pretenden aleanzan en La -
introduccidn ded producto al Menrcado Regional,

. AL mostrarle Eas Lnstalaciones de La empresa y del proceso de produc -
edbn del producto a introducin.

. AL proponcionatle La Anformacidn téenica del producto a vender.

. AL comunicarnte de Lasy prestaciones e Lncentivos que Le otorga La empre-

s,

AL nealizan estas actividades usted busca integrar a Los mefores candida-
tos para su edicaz funcionamiento,

- Uineceddn., Adn cuando se han establecido Las funciones, ferarquias, --
responsabilidades y fo delegacibn de autonidad, usfed supervisa,vigiia,
dinige e dmpulsa Las acciones de cada drea a §in de cumplin con Los pla

nes seqafadas .



Ejemplo:

. Usted establece neuniones perfodicas con el departamento de ventas pa-
ra que Le informme del volumen de ventas aleanzado y Los aspectos gene-
nates de La situacidn def mercado; en dichas reuncones usted da Las --
Andicaciones conrespondientes como; promocionan Los productod, verifi-
car que fos productos terminados cumplan con Las nonmas de calidad es-
tablecdidas, capacitar al personal de ventas.

- Controf. Usted ha indicado acciones que se deben Llevan a cabo, penro
i(eomo comprueba o verifica que se estdn cumpliendo?, generalmente usted
solicita documentos de registro que Le permiten concenthar informacibn
relevante de Las diferentes dreas para medin y evaluar Los resultados -
con Los objetives planteados.

Efemplo:

. Pana verificar que el depantamento de ventas regionales ha cumplido con
su programa, Le solicita al fede def departamento un <informe mensual --
ded vofumen de Las ventas de introduccibn del producto, cartena de - -
clientes neales y potenciales, el neponte de asistencda de Los vendedo-
res al cwrso de Capacitacidn y Desavrollo.

Lo mds importaste de esta fase es La deteruninacidn de Las causas de des-
viacibn de £os nesuftados obtenidos contra Lo planeado y con ello estarn -
en posibilidades de nedefinin Los cursos de accidn, corregin Los planes,
asimilar experiencia y healizan plancs cada vez con mayores posibilida --
des de éxito.
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1.4 LA EMPRESA MEDIANA Y PEQUERA EN MEXICO.

La empresa estd considerada como una wiidad econdmica que contribuye al
desarnollo socivecondmico del pafs.

EL C.P. y L.AE. José Antonio Feudndez Anena define como s4gue a fa em-
presa:

"Emresa es £a unddad productiva o de servicio que constituida segdn as-
pectos prdeticos o Legales se lntegrna por necuwrsos y se vale de La admd-
1w trhacibn para Logran sus objetivos . Por Lo tanto La empresa es: Una-
wnddad econdmicamente social, en La cual se conjungan recwes o matewia- -
Les, humanos y téendicos que mediante wia administracidn acerntada s cana

Lizan hacia La consecucddn de £Los obfetivos parna Lo cua fue creada".

Clasificacidn de Las Empresas: (7)

Generalmerite se acepta La s.igulente:
a) Pon su tamaiio (1} N°Empeados b) Por su actividad

Pequeda 0 - 100 Industriales: Trnansfonmacidn de ma
teada prima en producto elaborado.

Mediana 101 - 250 Comercdales: La compra-venta de dis
tuibucidn de productos.

Grande 251 6 mds Extractivas: Explotacidn ded subsue
Lo,
Serviedo: Prestaciin de sewdedos

T

(17 Lineamcentos generales def Programt para ef desannoflo integral de
La Industrda Mediana y Pequesia, Secretania de Comencio y Fomento-
Tndustnial. Dineccdibn General de Tndustria Mediana y Pequeda,
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- Principales problemas de fa Mediana y Pequeda Empresa.
La emphesa mediana y pequena agronia problemas que se han manterido re-
Lativamente a thavés del tlempo, afectando sw egiciencia vperativa y su
acceso a Los mercados.

a) Problemas que afectan su eficiencia operativa:
. Tnestable y costoso abastecimiento de materias primas.
. Inadecuada seleccidn y wtilizacibn de maquinaria v teenovlogia,
. Limitado acceso a Los servicios de (ngenderia y consulbtonia.
. Degdcdente cstablecimiento de nowmwws de controf de calidad.
. Reducida capacidad de planeacibn y ongandizacidn,
. Insuflelonte capacitacidn de La mape de obra.

b] Problomas que afectan su-acceso a Los mercados:

. Condiciones desfavorables de competencda.

. Linltada capacidad para La obtencifn de financiamiento.

. Eacaso mangon de wegocedaciOn para adquuiucn mazerias primas y colocar
sus productos tanto en ef pais como est el exterion.

. Excesiva tramitacion y neglamentacidn paw fa nstalacibn, cpora-
cddn, obtencidn de (ncentivos y proveedwrfa ad estado.

. Desconocimiento de €a AnfommaciGn sobre instaumentos ogicdiales de
apoiyo.

. Encontran ocupados Los mencados externos pon das grandes empaesad.

EL secton pdblico ha mandfestado su prevcupacidn por contribuin, ddndo-

Le wn papel de dmporntancia al. desawiol€o de €a empresa meddana y peque-
fia porn Lo que ha establecido {nsiituciones para atendenta.

ay
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Instituciones oeadas especlficamente para atender a La empresa mediana y

pequena.,

al Dineceion Genernal de Creada en 1977; su dmbito de competencia
Thdus tnda Mediana y abanea La foroulacién, promocidn y coor-
Pequena. Secretarfa dinacidn de La politica e instrumentos -
de Comencdo y Femen- de gomento a fa Lndustria mediana y peque
to Tndustrial na.

b) Fondo de Garantia y Instituido en 1953; canaliza recunsos §4-
Fomento de fa Indus- nancienos preferenciales; opera a thavés
tuia. Mediana y Peque de descuento de créditos de La Banea de
fia [FOGAIN). Nacional primer piso y undones de cnbdito; puede-
Financiera, S.A. otongales aval,

¢ Programa de Apoyo Inte Se crea enn 1978 para coondinan fas activi
gral a la Pequeda y Me dades de £os fLdeicomisos que Lan vineulan
diana Industrnia. -[PAT) con: Fonde de Garantia y Fomento de La In-
Secnetania de Comencio dustria Mediana y Pequeiia, Fondo Nacdlonal
y Fomento Tndusitrial. de Fomento Industrnial, Fondo Nacional de

Estudios y Proyectos y Fidedlcomiso de Con-
juntos, Panques, Cludades Industriales y
Centnos Comenciakes, asi como de las (nstl
tuciones de asitencda téenica: lnstituto -
de Apoyo Técnico pama el ginanciamiento a
La Tndustrnia, A, C. y Fondo de Inforwmacibn
y Documentacd.n para La Industua.

Canactentsticas generales de fa Medlana y Pequeria Empresa:

. Flexibitidad operativa

. Presentan menos nigddez pera La {nnovacidn tecnoldgica.

. Aptitud pana Lntegranse en procesos productives de grandes empredas.
. Canalizan ahonro familiar hacia actividades productivas.

. Aprovechan matenias pwuimas Locafes.

. Promueven el desamrollo nuradl.

. Foruman cmpresarios.

. Aldentan La competencda.

. UWtilizan mano de obra no caldf<cadw.

. Aprovechan en mayon meddda necinsos nacicnales que ¢as grandes empresas.
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Segtin fa informacibn obtendda en el censo dustrial de 1975, lactual-
meste no se encuentra dispoidble La pubficacidn del censo industrial -
de 1980) La mediana y pequeiia empresa representa un 99% de Las exisden
tes en el pals, e el nenglén de empleo ocupd al 55% de Los trabajado-
hes y panticip6 en el 43% de fLa produccldn bruta.

Lla parnticipacibn de £a mediana y pequeiia empresa en todo el pais se mues
tha en el sigulente cuadro, donde podemos observar La concentraciln que
exdste en ef Distnito Fedenal ya que neprnesenta el 24.6% de £a industria
nacional y el 17.6% del personal ocupado.



PARTICIPACION DE LA INDUSTRIA MEDIANA Y PEQUENA EN ENTIDADES
SELECCIONADAS
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CONCEPTO

No. DE ESTABLECIMIENTOS

PERSONAL 0CUPADO

DE LA T.M.P.
ESTADOS : (*)(**) (*1**
DISTRITO FEDERAL 29 136 24.6 95.0 301 419 17.6 61.0
MEX1CO 10 097 8.5 96. 122 §23 7.1 45.0
JALTSCO 9 261 7.5 99. 90 026 5.3 75.0
VERACRUZ 6034 5.1 99.0 22 826 1.3 36.0
PUEB LA 5714 4.8 99.0 38 166 2.2 59.0
MICHOACAN 5319 4.5 99.6 16 460 1.1 70,0
GUANAJUATO 5155 4.3 99.0 35 031 2.1 77.0
SAN LUTS POTOST 5085 4.3 99,5 16 036 1.0 57.0
NUEVO LEON 4500 3.8 97.0 56 206 3.3 42.0
OAXACA 3651 3.7 99, 10 741 0.6 63.0
VUCATAN 2968 2.5 99, 19 574 1.1 73.0
TAMAULTPAS 2392 2.0 95. 16 412 1.1 61.0
TLAXACALA 2289 1.9 99. 9279 0.5 65.0
GUERRER( 2275 1.9 99. 5690 0.3 64.0
ZACATECAS 1 865 1.6 99. 2.179 0.1 43.7
0TROS 27 374 15.2 141 512 10.3
SUBTOTAL: 117 470 99, 90§ 380 55

(%) % DE LA INDUSTRIA NACTONAL
VIDADES EXTRACTIVAS).

118 643 ESTABLECIMIENTOS (NO INCLUYE ACTI-

[**} % DE LA INDUSTRIA DL LA ENTIDAD.




INDUSTRTA MANUFACTURERA
CARACTERTSTICAS POR ESTRATO

~ gz -

ESTRATOS (No. | No. DE TOTAL DE ACTTWOS | PRODUCCTON BRUTA
DE EMPLEADOS) | ESTABLECIMIENTOS | PERSONAL OCUPADO MILLONES DE PESOS | TOTAL
! MILLONES DE PESOS
_No. 3 No. % No, |3 No. $
0 - 15 106,591 | 90.0 282,6150 17.0 9,521 4.0 27,297 6.0
{MICRO) ,
16 - 100 9,071 | 8.0 346,529 | 21,0 36,292 | 14.0 81,559 18.0
[ PEQUENA
101 - 250 1,808 | 1.0 277,236 17.0 42,047 | 17.0 87,910 19,0
[MEDTANA)
ISUB-TOTAL 117,470 |99.0 908,350 | 55.0 §7,860 | 35.0 196,766 43.0
751 6 mis 1,173 | 1.0 746,001 | 45.0 163,609 | £5.0 264,421 57.0
[GRANDE )
TOTAL 118,643 |100.0 1,654,381 | 106.0 751,489 1100.0 461,187 100.0

FUENTE: CENSO INDUSTRIAL 1975.
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EL Fondo de Garnantfa y Fomento a La pequefia y mediana industria healizl
un esfudio de £as princdpales caractenlsticas de stas, siendo Las inds-

Lmpontantes.

a)

Empresa Pequesia.

t

Capital contabfle:
Ocupacibn promedio:
Recunsos de §inanciamiento

Equipo que utilizan:

Actividades bdsicas:

de $50,000 a 5'000,000

24 trabajfadores porn empresa

52% de fas empresas cuentan con recur

8086 propdos.

15% wtibizan financiamiento por provee
dones.

34% wtilizan financioniento bancario.

62% maquinaiia naclonal

38% maquinania <mportada

Productos metdlicos
Equipa de transponte
Ves Lido

Calzade y cuero

Papel

Textiles

ALimentos

Quimica

Minenales no metdéicos.
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- Porcentaje de participacién de Las empresas pequeiias de acuerdo a Las

actividades y nangos de (nvernsdifn cornespondiente

Invensifn/Empresa
Mlles
quenas

me.1ob 1,000 /4
de 1,000 a 2,000 5
de 2,000 a 3,000 47
de 3,000 a 4,000 38
de 4,000 a 5,000 §
Totadt 100%

% de particdpacibn
de fas empresas pe

Actividades

Alimentos, madera, aparatos
eléctrnicos.

Quinica, mineratles no metdei-
Licos y equipos de transporte

Alimentos, textiles, vestidos,
calzado, madera, muebles, pa-
pel, quimica, minerales no me-
Ldbicos y productos metdficos.

Alimentos, textiles, vestidos,
quimica, minerales no metdlsi-
cos, metdlicos, maguinaria y
equipo de transponte.,

ALimentos, veslido,papel hule
pldstico. metdiicos , maquina--
na y equipo de transponte

Los establecimientos de alimentos, vestidos, quinica,minernales no metdls
cos, productos metdlicos son Los que panticipan en La mayonr cantidad de
nangos de (nveasddn por empresa, eb decin, son fas actividades con mayon

diversidad en tamaios.

bl Empresa mediana.
- Capital contable:
- Ocupacdidn promedio:
- Rectwsod fLnanciehros:

Equipo utilizado

Actividades bAsicas

de $5'000,000 a $55'000,000

79 trabajadones por empresa

54% wtilizan hecunsos propios

16% wtilizan ginanciamiento pon provee
denes

30% wtcbizan financiamieite bancanio
34% maquinila nacionak

66% maquinania (meetitada

AL Gnendes

Ves # (i

Mencrates

oome tflees
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Magquinania

Apanatos elLéctrnicos
Equipo de thansponte
Editonial

Hule.

Peds tico

Textil

Quinica

Muebfes de Madera

- Porcentaje de panticipacibn de Las empresas medianas, de acuends a fa
actividad y nango de inversibn conrespondiente.

Invers £6n/Empnesa % de panticipacibn Actividades
Mites de Las empresas me
dlana,
Menos de 10,000 4 Vestido, Madera, corcho y ma-
quinaada.,
de 10,000 a 15,000 17 Alimentos, vestido, minerates

no metdlicos, maquinaiia, apa
natos eléctnicos y equipo de

thans porte.

de 15,000 a 20,000 36 Textil, calzado, muebles, qul
mica y productos metdlicos.

de 20,000 a 25,000 17 Alimentos, quimica y equipo de
tuansponte.

de 25,000 a 30,000 13 Texti, minerales no metdlicos,

B metdlicos bdsicos y maquinaria

de 30,000 a 40,000 9 Alimentos, productos metdlicos
y aparatos cldetricos,

de 40,000 a 55,000 4 Cakzado, editorniat, hule y plds
tico.

Totadt 100%



CAPITULO I1

APOYOS PARA EL MEJOR FUNCTONAMIENTC
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2.1  PLANES Y METAS

EL conceplo de planeacidn nos hace suponen {mmediatamente el trazo de una
idea pana Lognan algo sobre cualquien actividad. Dicha idea o plan debe
rd estan plenamente {dentificada con un objetivo claramente definido y -

entendido pon todos £os miembros de La organizacifn, tomando en cuenta -

Lar sigulentes caracteriaticas:

a) Divisible
Un plLan total debe ser divisible jerdfrquicamente hasta descomponerse
en detalles es decin, hasta LLegan a Las decisiones de problemas con-
cretos y de Gndenes para una operacibn especlfica.

b} Flexible
Todo plan debe tener un marngen de fLexibilidad para poder cambiarse -
Lo que ya establecif a Lo que puede presentarse en un momento dado, -
como consecuencia de factones que afecten el curso nownal de Las ope-
haciones oniginales planteadas.

c) Econdmico

Una planeacitn debe ser econémica, es decin, su costo no debe sobrepa
san de Los bencficios que va a proporcionart.

d) Cuando no se planea
Cuando no hay planeacibn o ésta es defectuosa, el resultado se presen
ta muchas de Las veces en La deformacidn de Los elomentos de una es--
tuctwra que 84 bien debe sopontan el peso de La onganizaci6n, su de-
bilidad, provocard desonientacibn y confusibn en La realizacibn de --
Las taneas.

Los subordinados se quejandn continuamente por no tener notmas phecd-
sas que Los oncenten en el desempeiic de sus Labores. Es decin cuando
Los empleades conocen La hutina dianda, y se habitdan a healizon Las-
actividades sin Ca onletacdbn constante, se. generan La necesidad de
condultan todo obstruyendo £a dnicdiativa u el aumbo previamente pla-
neado.



Los depa_mtammtoA no tiemen obje;téuu ni proghamas de trabajo. Y 84
Los tienen, no se compaginan con £os de otnos departamentos y a vecesd
se contraponen con Los de fa empresa en gejeral.

Los efecutives no Llegan a identificanse plenamente con su compaila.
No conocen a fondo Los planes que Esia se propone neakizar, ni advier
ten toda La impontancia de su Labon en conexibn con ellos. Se sien-
ten como empleados de baja categorla y no como parte del cuerpo admi-
nisthativo de La empresa.

En La moderna planeaci6n, para obtenen pronfsticos mds exactos, se usa -
cada vez mds La tLecnologla, La .investigacibn de Los hechos y sus causas,
La contabilidad, La investigaciln de operaciones, La estudistica, el and
Lisis del mercado, etc. Indudabfemente, cstas son herramientas que no -
podidn suplantar el buen juicio de £os efecutivos, quienes en litima ins
tancda deben sintetizan y valonar Los pronbsticos obtenidos, para Loma-
Las decisiones fundamentales que serdn cotefadas en cuanto el futuwro se -
presente. EL efecutivo, al planear, debe encontran respuestas a Las pre
guntas que constituyen Los puntos bhsicos de esta actividad:

1. ¢QUE ACCION ES NECESARIA?
La nespuesta indicand Las actividades y el onden en que se efecutardn
pana obtener Los nesultados que se desean, incluyendo una descripeibn
de £as facilidades y del equipo que e hequieren para realizar £as ac
tvidades propuestas.

2. ;,POR QUE?
Adviente a quien planea que debe fener cuidado de incluir s0fo Las ac
tividades que sean necesarnias. Un plan debe combinar Las actividades
necesarnias mds sencillas y bien coondinadas.

3. (DONDE SE APLICARA EL PLAN?
Se nefiene al Lugar en donde se pondndn en cjecucddin cada una de fLas-
actividades que descnibe el plan.



4, ; CUANDO DEBERA EFECTUARSE?
Se nefdene al tiempo en que comenzand y terminand el plan en todas sus
pantes .

5. GQUIEN DEBERA HACERLO?
Fija Las obligaciones y nesponsabilidades de Los miembros del ghupo,
Lo asignacion de actividades debe hacerse, generalmente, de acuerdo -
con £a especializacibn y habilidad de cada uno de Los integrantes. Es
to significa que cada uno debe estan suficientemente capacitado pana
nealizan satisgactoriamente Las tareas y obLigaciones que Le sean asig
nadas .

6. ¢ COMO DEBE HACERSE ?
Indica La forma como debe hacerse ef trhabajo y sirve como hevisidn de
Las preguntas anteriores.

Componentes de La planeacidn

La planeacibn, como ya vimos, sirve para decidin sobre Los objetivos, po-
LLticas, procedimientos y proghamas para que una empresa o departamento -
cumpla eficientemente su cometido. Por eflo el principal concepto hacia
el cual se onientardn todos Los recursos mateniales y humanos es el obfe-
thvo.

Los Objetivos

Son Lay metas o fines que se pretenden alcanzar y a £os cuales esidn en -
focadas Las actividades de La empresa. Cabe hacen énfasis en que ningu-
na actividad debiena sen {ndiciada sin una clara deteruninaci(Gn de sus pro-
pGsitos.

La empresa no 8680 debe tener objetives generales, sino también departa-
mentales y seccionales. Los puimeros deben fragmentarse en objetives ca
da vez mds especlficos , ondenados por especialedades funcionales, y en -
rhazén del tiempo y de £as acclones progresivas que Zlenen en todos fLos -
segmentos de fLa emphresa,

Existen aspectos que conforman £a realidad de <a empresa iy que deben con
sudenanse pana La defiricibn de objetives fundementales, dichos aspectos



son:
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- La posicidn en ef mercado
- las Annovaciones

Los hecunsos (Lsicos y financieros

- Las utilidades que se pretenden y ol desavwllo de Las helaciones huma -
nas asd como fa funcibn social que se persiga.

Los objetivos, para su mds clana comprensidn, deben sen expresados en fa
fomma que mefor convenga a cada empresa, iomando en cuenta:

a) Sus pollticas.

b) EZ establecimiento de presupuesfos,

¢} Metas de tiempo,

d} Cuotas de produccidn o ventas y estandares.

e) De eficiencia, nonmas, calidad y cantidad,

Conviene seiinlan que al definit Las metas u objetivos para fa onganiza -
cibn se deben tenen presentes Los sigulentes puntos:

. Toda actividad debe fenen su objetivo claro y preciso.

. Cada depantamento, seccibn o unidad de La ongwizacidn debe tenen -

sus propios objetivos, mismos que deberdn estar subordinados a Los
objetivos generafes de Lo empresa.

En La mayonla de £os casos, serd prefenible que se hedacten por es-
ernito y cuantificando en porcentajes, £os plazos Limites, fas cuo -
tas, Los costos y Los stdndanes.

. Los objetivos deben sen producto de £a cooperacifn de todos Los ejfe

cutivos, o responsables de drea quienes deben intenpnetarlos y apli-
cankos .

. Los objetivos no deben sen inmutables, pero Zampoco sen cambiados -

con demasiada frecuencia o sin cawsa justificada.

. la eficiencia de £os efecutivos debe sen calificada a través de £os

objetivos claves de sus funciones y de su sana interpretacibn y apli
cacién,
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PoLLlticas

Las politicas son gufas de cardeter general que canalizan el pensamiento
pana tomar decisiones y ejecutar un thabajo. Constituyen una senie de -
prinedipios que condiclonan el cumplimiento de cientos objetivos, es de -
cdln, establecen el marco en que deben tomanse Las decisiones tendientes
a La consecucifn de Los fines de La empresa, porque de otra manera se -
Zomandan decisiones en fomma anbitrarnia, {mpidiendo el Loghu eficiente de
L0s mismos obfetivos. Las pollticas dan La pauta para tomar Las decdisio-
nes que estén acondes con Los planes de La empresa.

Las pollticas, como gulas del pensamiento, no pueden ser especlficas, s4-
no que son generales y deben sen interpretadas de acuendo al andlisis s0-
bre un problema determinado, Deben servin de criternio y ordlentacidn pa -
na nesolver una amplia gama de casos y situociones, de manera que eviten
consultas fiecuentes e Lnnecesarias con Los cfecutives. Asimismo, deben
ofrecen seguridad y undforunidad de decisildn y accibn.

AL establecen Las politicas, no se debe descuidarn Los puntos siguientes:

- Dondequiera que exista un objetivo deben fifarse Las pollticas necesa -~
nias que gaciliten y quien La toma de decisiones para alcanzah ese ob -
fetive,

- las pollticas deben fijanse en forma sencilla y clara, en todos Los ni-
veles de modo que su interpretacidn sea Lo mds unifonme que se pueda.

- Siempre que sea posible, fas politicas deben nedactarnse por eserito pa
ha que sean conocdidas pon todos Los miembhros.

Procedimientos

Los procedimientos son gulas para La accddn porque detallan fa manera --
exacta en que debe sen realdizada. Su esencia es La secuencia operativa
y cronoldégica de Las diferentes actividades necesanias para cumplin con
Los propbsitos del plan.

Y deben estan on rontOiwo peafeccconamcente de acucado con el axioma de
que "siempre hau una megor feuma de hacen fas cosas”, pen Lo cual se de-

be asumit una actitud mental que molfve a uva constante superadidn en be

valiai A Ua mendiat e dad ds Pa oannko e
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la efabonracisn de procedimientos Limplica consideran Lo siguiente:

- los procedimientos deben ser cudldadosamente planeados de acuerdo con -
activddad y drea de operacidn de que se frate.

- Deben fustewr claramente Las actividades que implican, especificando
Los necunsos wtilizables, Los gastos, el Tiempo y Los esfuenzos reque-
nidos.

- Deben tenden a £a especializacién para aprovecharn el inchemento de Las
habilidades , €05 conocimientos y Las experdiencias del personal de La -
empresa para que en base a un constante estudio se pueda evitar La du-
plicidad de funciones.

- Deben thatan de nedactarnse por escnito, de manera clara y precisa, pa-
na que faciliten ef adiestramiento de nuevo personal y se disminuya, -
con Esto, el tiempo y ef cousto,



2.2 PROGRAMAS Y PRESUPUESTOS

Proghamas

Los programas son instrumentos de €a planeacibn que orientan La conducta
a seguin, Las etapas pon superar y Los medios a emplear. Es La proyec -
cibn del porvenin en La cual se pretenden prever £Los acontecimientos --
préximos, con cierta exactitud.

Los prognamas deben estarn disefiados para nealizarn un cwuso de aceldn ya
deeidido. Son, generalmente, La conjugacibn de objetivos, pollticas y
procedimientos que constituyen determinacibn sistemdtica y anticipada de
Los §ines productivos y de Los medios necesarios para obtenerlos de La -
manera mds econdmica y hacional,

Los programas bdsicamente comprenden: Los hecursos de £a empresa, {a na-
tunakeza e importancia de fas operaciones en curnso, fas posibilidades fu
tunas y condiciones téenicas, comerciales y financieras.

En La elaboracién de progrnamas conv.iene contemplan Los siguientes puntos :

- Los programas departamentales y secclonales deben preceder al programa
integnal para hacer mds sencifla La nredaccdidn de este dltimo y facili-
tarn La coondinacidn de todos.

- Deben comprender una descripeddn adecuada y precisa de Los proyectos o
actividades que habadn de nealizarnse y acompaianse de cualquier infonr-
macibn adiclonal para su mejorn interprnetaci6n, como fechas de iniela -
clbn y terminacidn, Lugan, tiempo, ete.

- Los programas y presupuestos deben combinarnse para que unos y othos se
apoyen reciprocamente.

Presupuestos

Loy presupuestos son el elemento indispensable en toda planeacibn y Los -

propésitos de una empresa expresados en t6uninos numbricos, su obfeto es:

- Cuantifican Los objetivos que La ongandzacibn pretende aleanzar, sea -
en dineno, en unidades de producedibre, en honas-hombre, etc.
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- Fijan Blmites entre Los que deben mantenense £os egresos.
- Determinar anticipadamente Las necesdidades ginancieras.

- Fijan nesponsabilidades especlficas a cada uno de Los diferentes dépagc_
tamentos y subdivisiones de La onganizacién.
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2.3 CURSOS ALTERNATIVOS DE ACCION

En nesumen y desde un punto de vista general, para hacer una planeacibn
egecaz, el efecutivo debe observar Lo siguiente:

De La posicidn adoptada sobre fa féjacidn de objetivos, se derlva un con-
fjunto realista de altewnativas o camings a seguin para aleanzan cada uno
de estos objetivos ffados. EL objetive prinedpal de esta planeacidn es
de desavrollo de procesos, mecanismos  aptiitudes de La administracidn -
que pueden hacen dos cosas: en primen Lugarn, handn pos.ible tomar ahora -
decisiones sobre compromisos, con una conciencia mayor de .(mpficaciones
futuwras y en segundo Luger handn posible La Zoma de decisiones futuras -
en fonma mds ndpida, mds econdmica y con menvs desajustes para La empire-
sa en desawwollo,  Pon supuesto, La eleceibn de altermativas y La Lo -
de decisiones nespectiva, debendn estarn basadas en Los andfisis previos
0 premiaas que sinvieron tambifn para precisan Lo objelivos  que se pern
sdiguen, Puesto que La planeacibn a Largo plazo no puede sen previdta --
con absoluta precision, el hecho de contar con planes alterativos basa-
dos en distintas suposicicones se considera una prdetica adecuada, Por -
otha parte, 5.0 consideramos que La plancacidn constituye en defidltiva ~
una Aelecciw eintre déstintas alternativas para aleanzarn determinados ob
jetivos, su oo+ (a es La toma de decisiones apoyada en La adecuada es--
Bwetuna de orgaiizacidn donde se {nterrelacionan funciones y activida -
des.
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2.4 ESTRUCTURA ORGANICA

la estructura ongdnica presenta una foma tdeito mediante £a cual un gru
po de individuos se neunen para Loghar un §in comdin, es decin, et el apo
yo de toda empresa, ya que su base radica en principios elementales para
Zas funciones, actividades y delegacibn de nesponsabifidedes. Dichos prin
elpios son:

1. Debe haber una feranquia, que afgunas veces se Le da ef nombre de pro-
ceso escalonado, en que Las Lineas de autonidad y nesponsabilidad co--
rren hacia arniba o hacia abagn a thavés de Los distintos niveles, con
una amplia base y una sofa unddad de mando.

2. Todas y cada una de fas personas o ghupos en La organdizacifn deben es-
tan conectadns, en dltima imstancia, con el jefe adninistrativo en La
cabeza de £a jeranquia.

3. Las subdivisdones principales en el nivel Lnmediatamente inferiorn al
fefe, pon Lo neguban deben estfar constitulidas porn actiuvidades aguupa-
das en departamentos o seccioned sobre La base de ™ funciones” o "pro-
p6s.itos genenales".

4. EL nibmerno de estos departamentos o secciones debe sen Lo suficientemen
te pequeno, que permita al fefe fenen un frea de conthol efectiva,

5. Cada uno de esfos depantamentos debe Lener ciento grnado de .independen-
cin, pero en La meddda en que Aus funciones no interfieran £as necesdi-
dades de integracidn y coordinacién.

6. Debe haben cueapos dizectivos tanto generales como auxilinnes para fa '
cllitan La genencia y La coorndinacifn.

7. En onganizaciones Lo suficdientemente grandes que a8l Lo nequieren clen
tas actividades auxilianes tales como €as de personal y fdnanzal, de-
ben estan bajo contnol dinecto def fede administrative ¢ trabajer muy
esthechomente en contacto con widades sdmilaxes e €a Lnca de Los -
Deparntamentos,
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§. Lla distinedidn entre cuenpo directivo y cuerpo operador, s¢ reconoce -
bdsicamente entrne quien:decdde y el que efecuta.

Lo anterion se nesume en Los siguientes conceptos:

a) Unidad de Mando
Este principio establece que £a unificacidn de esfuenzos, La consis-
tencda de dineccddn y La efectividad de coordinacidn solo 8¢ Loghan -
cuando un gruupo tiene un s0fo jefe. La nevisdidn del cumpliniento de
cate prlncdpio, exige del auditorn wun compfetle entendimiento de Lo que
es La autoridad tal como se ejerce reafmente ecn el drnea sufeta a revd
s§L6n, implicando un conveimiento detallado de Las activdidades de cada
pesona.

b) Tramo de Controf
Este prinedplo seiala que un jefe s0fo debe tenern el nilmero de subon-
dinados que pueda controlan eficientemente. Mientras mayon ndmeno de
subondinados neponrten a un fefe, magorn dificultad encontrand en dini-
ginlos. EL tramo de conthol es un factor que Limita el wimero de de -
partamentos y su disposdicidn en La estructura ongdivica.

m
=2

tanmo de contrnol depende en ghan medida de Lo sdguiente:
T.ips de trabajo
Capacidad del  fefe, gerente o supervison

Capacdidad de Los subondinados

.

Definicidn de obfetivos y pollticas
Estructuwra ongdnica
Nivel jferdnquico

.

Delegacibn de autonidad

B - N I N O
. .

Divisidn de trnabajo.

a

¢l Delegacidn de Autonidad

En cualguien orngandizacidn, como en cualquien grupo humano, fa autori-
dad es eof clemento clave de La administracidn, ya que poh viid:o do --
ella se estd dando faculitad para ex<izin a othos que actden en ol cum-
nlimiento de Los objetivos que se hav fijedo,  Asd Eas nelaciones de
autonidad dan La coondinacidn necasatod prve Onfegrar vertiieal y hond

zosttalmente los difenentes depantamertes.




d} Division de trhabajo
Este prineiplo parte de que el trabajo y £as responsabilidades deben
dividirnse para podern ser desempeiadas por varins personas y asl apro
vecharn Las ventajas de fa especializacidn. EL empresanio al hacen -
s hovision debe toman en cuenta que La divisi6n def thabajo debe -
danse cuando:

- Un tubajo es demasiado para que pueda hacerfo una persona.
Se tienen difenentes especializaciones entre el personal,
Se quiene aprovecharn £as ventajas de La upeumzauén

Se busca ejencer un mejor control.

1

La divisibn del trabafo debe diseiianse para cada empresa de acuerdo a
sus canacternlsticas y recuwrsos con que cuente. Se requiere pon L6 ~--
tanto, un estudio especial para cada situacibn adninistrative,

AL nevisan Los principios de onganizacién, el empresario no Lo debe -
hacer en forma aislada, thatando de hacer una separacibn entre cada -
uno, s4ino que debe estudiarfos, analizarnlos y nevisonfos en forma con-
junta, ya que todos estdn presentes y guardan una estrecha intemrela -
cibn. EL critenio que debe seguin el empresario es que es08 prined --
pios deben cumplinse para y conforme a Lo que se ha planeado.

Exdisten varnios Lipos de estrhuclura ongc{mca a continuacidn se citan -
Los mds comunes:

1. Pon su objeto: EAlectunaLu 3, Zfl.,(: ﬁpiﬂejzt Generales

Funcionales tain: CompLementarnios
Especdinles
2. Por su natu- Esquemdiicos 4. Pon su forma  Verticales
: ; _ Honizontales
haleza: Anallfticos de. presenta Cinoulanes
cibn, Mixtos
Escalanes




1. Por su objeto:
Esthuctunales:
Sobfo nepresentan fa estructura ongdnica de una empresa o una pante -
de. ella as como sus relaciones.

- Funclonales:
Establecon ademds de La estructura orgdnica y Las nelaclones de Las
dneas iy Las prinedpales funcienes de cada una de Estas.

- Especiales:
Tienen pon objeto destacan aquellas canactenfaticas cspeclales que
pueda tener La estructura onginica o £as funciones que efectie afgu
na drea.

2. Por su naturnaleza:
~ tsquemdticos:
Fafe ﬂpo de esthuctuna orngdnica contiene sofo Las principales dneas
y sus nelaclones, es decin La fornma mds simple de organizacibn, son
excluslvamente para (nfommacidn genenal.

- Anallticos:
Representan al detalle una organizacdn incluyendo Los puesifos y Las
nelaciones que exdisten entre cada drea.

3. Pon ef dnea que representan:
'~ Genenales:
Representan a toda La empresa son generalmente esquemdiiicod y phesen
tan Los prianeros niveles o Los ndveles ferdrnquicos prinedpales de La
onganizacidn.

- Complamentaios : .
Muesthan cada &rea (integrante de La empresa y dan mayores detalles
sobre: puestos, funciones, awtenddad y nesponsabilidad de £a misma
dnea. Pon ciemplo: Hay una eatructura orgdnica pon el drea de Con-
tabilidad, Pueduccddn, Servicdoes, ete.
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. Pon su fonmato:

Verticales:
EL drnea de mds feranquia se ubica en fa pante supenion, Las Lineas
de autonddad y hesponsabilidad van de arniba hacia abajo.

Hondizontales:

Se wsan cuando Los niveles ferdrquicos son demasiados. EE dnea de
mis jeranqula se ubica en ef Lado Llzquiendo, Las Lfneas de autoni-
dad y nesponsabilidad van de Lizquierda a denecha.

Cineulares:

EL drea de mayon jeranquda se coloca en el centno y Las Lineas de
autonidad panten del centhwo hacla afuena. Los distintos nivefes -
ferdnquicos se zephesentan en clhculod conclniricos.

Mixtos:

Pon Lo hegular siempre se ubiliza una combinacifn del ventical y el
horizontal. Se debe establfecer claramente Las LLneas de autonidad
y nesponsabifidad, sin defarn Lugar a dudas.

Escalanes:

Se seialan Los niveles ferdrquicos con sanghlas en el margen Lzquielr
do auxilidndose de Las Lineas de autoridad ¢ hesponsabilidad, ejem-
plo:

Genente General .
Gerente de Producedidn
Genente de comercialdlzacifn
Genente de Finanzas
Jede del Departamento Manufactuna
Jefe del Depantamento Ventas
Jede del Depantamento Contabi{lidad



Para elaborar una estructwia ongdnica es necesanio Lomar en cuenta Lo &4
guiente:

1. Determinar Las funciones y actividades que se realizan en La empresa.
Se entiende pon funcidn un grupo de actividades afines y complementa-
nias para ef Logrno de un obfetive.

2. Dividin y aghupan estas funciones y activdidades de acuerdo con su Am-
portancia en dreas, departamentos o seceidn.

3. Establecen Las nelaciones entne Las dreas o depantamentos y Las gun-
clones Yy actividades.

Las principales nelociones son Las sLguientes:
- De trabajo.

- Funclonales.

- Personales.

- De comundcacidn e informacidn

- De toma de decdisiones,

- De ingluencia.

4. Asdgnarn Los hecunsol necesarniod para Llevan a cabo £as funciones y ac
tividades.

Se detemninan y agrupan Ras gunciones y actividades en onden de {mpor
tanela y en dneas o departamentos con el fin de establecer su ubica--
edbn dentro de La empresa. Se establecen Las divensas nelaciones que
deben existin entre éstas agrupando Las agines y complementarias en -
una unédad de mando para Logran una mefor coordinacidn y a La vez un
mesion thano de control. Posterniommente se asignan €08 recurdos nece-
sanios para Levarlas a cabo y poden cumplin con el o Los objetivos -
propuestos en La planeacidn.

AL hablan de funcioned y actividades debemos necondan gue toda empre-

sa debe contan con prinedpales funciones, caracterizadas como:

al De Lwea o sustantivas: estdn dinectamente nelacionadas con el o
Loa objetivos de La empresa,
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" b) De apoyo o adje:.éva: son nequeridas pon Las de £inea o sustantivas
para el Logho de sus objetives. Se dividen en:

Complementanias. Son auxiliares de servicio de Las de Linea o -
sustantiva.

Porn efemplo, de cuatno funciones mencionadas anterionmente o sea
Produccddn, Comercializacibn, Finanzas y Personal, Las dos prime
nas son de L&nea o sustantivas ponque estdn relacionadas directa
mente con o Los objetivos de Zu empresa. Las dod siguientes son
de apoyo o adjetivas, puesto que s.in Sstas Las de Linea no podrian
Loghan sus objetivoa.

De asesonia. Tienen pon objeto aconsejar e informan a cualquier
drea o depantamento que neafiza alguna funcibn que requiere cono
cimiento y experiencia téenica especializada.
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2.5 MANUALES.

Un manual es un documento que contiene en fomma ondenada y sistemdtica,
Angonmacibn sobre historda, organizacidon, polltica y procedimientos de-
La empresa, el cual sc considera necesario come apoyo para Loghar un me
fon desempeiio del tngbajo. Pensigue La eficacia en La efecucifn de Las
funciones asignadas al pesonal para aleanzan Los objetivos de La empre
da, contituyéndose asl en una f(uente awtornizada de ingjoamacidn para to-
dos Los integrantes de La misma.

Ventajas que ofrece su utilizacidn.
a) Es una gula {nformativa que orienta con clarnidad af thabajadon hacia

el connecto desemperio de sws funciones.

b) Representa una buse de adiestramiente (tanto a nivel de operadores co
mo de supervisones); facllita y disminuye €a carga de supervisidn.

¢} Determina nesponsabilidades; da Lugarn a €a unifenmidad en La interpre
tacibn y ejecucibn de fas gunciones, evitando errores .

d} Hace posible La coondinacibn de activ.idades evitando duplicidad de --
fuiciones.

e) Estimuba el mejoramicnto de procedimientos actuales y La s.implifica-
cion del thabajo.

§) Es una fonma de control sobre el trabajo y alteraciones del mismo, --
pon esta razén, er una base en fa aplicacidn de auditorlas a procedi-
mientos y contholes.

g) Representa una base pana £a sefeceibn de personal.

h) Reduce y da Lugar al contrnol de costos.

L) Euita La dmplantacdln de pprecedimiontos {acorrectos.

§) Descndbe Lo que se estd haciendo,
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» Carnactenlstocas.

Dados Los frecuentes cambios de toda empresa, el manual debe tenern un di
serlo flexibfe y abierto a La comunicacibn de cambios y nuevos sistemas y
phocedimientos. Pon eata nazén, es importante su nevisibn perifdica pa-
na su actualizacidin, ya sea en el aiunento, disminucibn o medifieacion de
La infomnacibn que contiene. '

Hay que Zomar en cuenta que el manual sinve de base para La {nduceibn --
ca.pac,{,tdc,wu y desawwollo del personal asl como en Las supervisiones que
se efectiian sobre of desempeiio en el trabajo. Asimismo es impontante --
que La empresa haga Enfasis en el uso constante del manual por parte del
personal, como un documento de consulta y aclanacién de dudas del deda--
nollo de sus actividades,

Pon otna parte, el manual debe redactwuse con el estilo claro, sencillo-
y adecuado a fas perdonas que Lo utilizandn, debe evitarse usar un Len--
guafe que nequicia un conocimiento especializado, a menosd que se terga -
La centeza de que Los usuanios def manuaf poseen tal conocimienio. Cuan
do e haga necesanio utilizan ténninos que se piense no van a sen comphen
didos, debe agreganse una relacibn de Las definiceiones precisas.

Hay que sen consistentes en ef uso de La nomenclatura a Lo Rargo de tede
ef manual, €o mismo en £Las modificaciones, cn caso de que existan.

P

continuacibn se presenta fa deseripedbn de Los siguientes manuales:
De Ongasizacitn

De Pollticas

De Procedimientos
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Manual de Organdizacion.

Un manual de organizacibn es aquel que expone en founa detallada La es-
tructura ongandizacional de una empresa, seialando Los diferentes departa
mentos o dreas que La integhan y Los puesfos de que se componen, sus fun
clones y nesponsabilidades, ast como La nelacibn que existe entne ellLos-
en cuanto a jerwqula y autordidad. En forma genenal, un manual de onga-
nizacibn se regdlene al "que se hace y quidn Lo hace".

Este manual es un producto de La planeacidn onganizativa, es ef documen-
to de planeacibn donde se plasma 2a gorma de organizacidn que se desea,-
considendndola La mds conveniente para el Logno de Los objetivos.

La estructurnacibn del contendido de un manual de onganizacién es también
vardada de acuerdo a €a empresa de que se thate, en téminos generales,-
presontan Los objetivos que persigue La empresa, Las Lineas de organiza-
edbn y comunicacdn, dreas, estwetura interna, Liveas de autoridad y --
staff, deberes y responsabilidades; una fomma frecuente de planfean el -
contenddo de un manual de onganizaciln es La slguiente:

Prélogo

Objetivos de La empresa

Ongandighama o carta de ohrganizacién
AndLisis de puestos

Pollticas de comunicacibn

GLosanio

- Indice.

1

EL manual de oxganizacibn puede sen genenal o departamental.
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Manwal de. Politicas.

EL manual de politicas cs aquel documento que pone de manifiesto fa acti-
fud de Ra dineceibn, estableciendo Los Limites dentro de Los cuales han -
de nealizanse Las actividades. Comunica Las quias bdsicas para La accddn
{politicas).

Algunos empresaiios se Limitan con una actidud "dmprovisada o consideran
que basia con que etlos conozean Las polliicas de aplicacidn en su emphe
sa, ya que vdenen siendo ak fin v al cabo sus propias Léieas de accidn.

EL convcimiento y convencimiento que Tenga ef personal de Las pollticas
de La empnesa, puede significar su integracidn a La misma como elementos
positivos de accdbn y desawnollo, o bien reducdn su actuacibn concreldn-
dose en fomuma catricta al desempeiio de sus funciones.

Por ello es importante {msistin en La elaboracibn por esciito de estos ma
nuafes, asd como promover su divulgaciln y comprensddn estre el personal
de fa empnesa. )

Los masnuales de pollticas pueden sen generales o depantamentales. Sin em
bergo, ya que Las segundas nacen de Las piimerad y sofo en ellas aleanzan

su sdgnificado total, es conveniente presentar ambas en un s0flo manual,

Estos manuales deben comtemplarn el siguiente contenido

Pritogo

Objetivos de La emphesa
- Politicas generates

- Politicas depantamentoles
- Indice
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Manual de Procedimientod.

EL manual de procedinientos es aquel documento que contlene Los sistemas
y téenlicas capecificas de La operacibn, es decin, manca £a secuencia de-
pasos a seguii para efecutan una o varias actividades; se refiere al "cd
mo se va a hacer”, negfamentando Los procedimientos especificos a seguin
pu efectuan cada una de Pas operacdonch (ue ie £revan a cabo en £a om-
presa.

Un procedimiento por escnito signdfica establecen debdldamente un método-
estdndarn (aeneral] pura efecutar algdn thabajo.

EL manual de procedimientos es importante pana Logrnan que. el desempesio -
de £a empresa o blen heferinse a Los procedimientos que se manejan en un
Grea o departamento. Los hay adn mds especificos, haclendo heferencia a
un procedimiento en particulan, el cual toca une o varnios departamentos -
a Lo Lango de su secuencia.

Un manual de procedimientos contiene fas siguientes partes:

a) Introduceibn o enfoque.

b} Objetivo.

¢) Politicas.

d) Siszemas y procedimientos.
e] Gnégicas y diaghamas .

4) Apbndices o anexos.

A continuacibn se expone con mayor detalle Las partes de que condta este
tipe de manual:

al Introduccdibn o enfoque. Es necesanio establecen fas diferencias entre
Los que utilizan Los manuales de sistemas y procedimientos, es decin,-
se deben didentificarn Los destinatarnios con quiened se quiere comunlcar
y escnibin tal documentacibn desde el punio de visia de "ellos", no -
ded que Lo escrdibe,
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b} Objetivo. Se nefiere ak obfetivo que se desea Logran mediante el pro-
cedimiento neglamentado pon ef manual. Adn cuando este objetivo se --
suprimiena dentrno del manual, es indispensable que ef analista de $4i4-
temas y procedimientos tenga presente dicho objetivo al elaboran el --
manual, pana que encanine toda su actividad a Lognarko.

¢) Pollticas. Dentro del manual, dnicamente se deben incluir £as pollti
cas que tlenen nelacibn con Los procedimientos. Pueden determinarse
algunas pollticas antes de definin el procedimiento, pero noimalmente
Sstas surgen a medida que €8te se delinea, pues se¢ va viendo en cada -
caso La polltica que conviene aplican para reglamentarlo adecuadamen -
Le.

d} Sistemas y procedimientos. Se deberd hacen una breve descripeidn del
sistema en cuestibn, es decdin, en que consiste el sistema o sistemas
que engloban a un ghupo de procedimientos, con el objeto de que La -
pernsona que Lea el manual, obtenga una visdién genenal de Los mismos,

En La descripeibn de Los procedimientos, se debe indicar en §omma pre
cisa cada una de Las operaciones que es necedario LLevar a cabo, ast
come cada uno de Los puestos que estdn involuchados,

Generalmente con trhes niveles de procedimientos, se LLenandn todas Las
necesidades de Las diferentes personas que trabajan en el procesamien-
to de datos de un sistema:

- Procedimientos ongandizacicnales: es una descripeion del ciclo total
del sistema. Especifica, de prineipio a §in, quién hace qué, cuan-
do. EL propbsito de estos procedimientos es of mostran £a secuen -
edla de pasos a seguin y el encadenamiento de €stos; nefleja La La -
bon de equipo. A este nivel genenal, el énfaris estd en el qué se
hace y no en ct cdmo se hace.

- Procedimientos depawtamentales: Cuando se realizan varias accicned
de Zndole diversa dentro de un grupo de trabajo, puede haber necesd
dad de entresacan una de sus parntes y dividinla en todos sus deta -
Lles.  EL procedimicnto departamental escnibe paso por paso Lodos Los



e)

§)
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actones y acciones secuenciales que tienen Lugan para desarnollan -
esa pante del todo.

- Métodos o descripeiones de puesto: Un pasdo de accdbn del procedimien
to departomental , puede desglozanse en tanfos pasos como se desee,
segdn el detalle requerido, para ayudar al operadon u oflcinista a
desarnollon su thabajo. En el nivel "m€todo o deseripeibn del pues
to", se significa especl ficancnte el "como” debe realizarnse cada pa
$0 del proceso.

AsL usando estos thes niveles de procedimientos, comunlcamos a £o4s
usuwiios y operadones, Lasr acciones que deben seguinse para Loghar
que el sistema funcione exitosamente.

Grndficas y diagrana, Siemphe gue sea posdible, es muy comveniente La-
nepresentacin de esta Lngonmacibn en forma ghdfica, a trhavés de Los-
difenentes tipos de diagramas que exdisten y que se estudiandn poste--
ndomente, ya que se facilita La comprensildn del texto y es mds fdcil
su Localizacdiln.

Es muy Amportante culdar que haya consistencia eatre La womenclatura
wtilizada en el texto y La de Los diaghamas.

Apéndices o anexos. En ocasiones, al efaborar un manual de procedi--
mientos, se cuenta con cierta Lnfoamacibn que aunque ho es propiamen-
te el texto que se estd desawuvollando, 5L Lo amplia, o detalla, o - -
bien, propone elemestos de referencia. Esata informacibn, A4 se consd
dena conveniente, puede {ncluirse al §inal del manuaf, en forma de --
apéndice o anexos.
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2.6 DIAGRAMAS ¥ GRAFICAS

Uno de Los L{nstrumentos impontantes con que cuenta La empresa para £a ob-
jetiva intenpnetacibn del desawvwollo de su trabajo, es el uso de Las ghd-
gicas, ya que nesulta mucho mds Adimple y clara La hepresentacion de da --
t0s. Con La utifizacibn de Las grdficas, se puede destacar Los detalles
en ténminos generales gfacilitando La comprensidn de Los hechos; con esto
se eliminan frases repetitivas y se tiene el beneficio de wia Llustra --
cddn.,

Estas ventasas se Loghan satisfoaciendo Los siguientes nequisitos:

2

Simplicidad

Fidelidad

Esquematizacibn y

La nelacidn analégico entre modelo y
sistema neal.

EL Lenguaje que se utilice deberd sen simple, y Los sdimbolos comprensi -
bles pana Ras personas a Las que se estd dindigiendo el estudio.

EL uso de Ros diaghamas se puede aplican en diferentes etapas def estudio
de Los Alstemas;

a) examen,

b) diseno y

c) presentacibn

En cada una de estas etapas varniard dicho wsc.

Pon efemplo, en La etapa del diseio del sistema, se desavrollan grndgicas
que muestren ef método nuevo, el equipo v £as nuevas formas que se utili-
zandn, En £a etapa de presentacidn, ef uso de diaghamas resulta de un -
ghan valor porque e La etapa en La que of analista b&sicamente thatand -
de vender fa nueva idea, y de esto dependesd que ol nacyecte sea acepia -
do o nechazado.
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Las clasificaciones que se dan para tos diagramas son muy varniadas, casd
podrlamos decin que cada autor establece su propia clasdificacidn. Una -
clasdficacibn que puede dar una {dea clara sobre ef uso de Lo diaghramas
0 gnfficas administhativas es La siguiente:

a) De orngandizacidn

b) De procedimiento o de §lujo
¢) Estadlstica

d) Diversas

a) Diaghamas de Organdizacibn

Los efemplos anteriones varniandn de acuerndo a La forma como se partan £Las
Llneas de autornidad y que puede ser de arniba a abajo, de {zquierda a de-
hecha o del centro a La periferia.

Este tipo de diaghamas se nefiere a Las refaciones del personal, nuestran
La estrhuctura de fLa ongandzacibn.

A estos diaghamas también se Les LLama organighramas u orgaicgramad,  --

consisten en una Senie de casillas que nepresentan personas, pucstos o de
partamentos. Estas carillas se conectan unas a othas de murera que mued-~
than Los ghado de autonidad y Las rhefaciones que exdisten entre el perso -
nat.

EL diseio de Los diagramas de onganizacién puede sern muy variado siende -
principalmente en fomuma:

- Verticat (§Lguna 2)
- Honizontal  [figura 3)
- Cincwlan {§igura 4}

Se pueden diseiian sobre toda La estrwetuna de £a empresa o bien neferin -
se dnicamente a una parte de efla, (sobre un depantamento especlficamen -
te).

A estas grndficas también sc Les puede denominar §uncionales de onganiza-

cidn, L aiadin las funcicnes prineipales que cada persona realiza.



2

N
DIAGRAMA VERTICAL ](HGURA

A

N

™\




ORGANIGRAMA HORIZONTAL J[F'G:RA j

\




ORGANOGRAMA CIRCULAR

)&

<
IGURA

4

o
-

T




~ 57 -

b} Diaghamas de procedimiento ¢ §lujo.

Se Les LLama tambifn fLluxogramas. Estas grdfleas muestran La secuencda -
y el curnso de Las operaciones o actividades de un procedimicito. Se rela
cionmt con el manefo de fornmas materiates y Las personas que {nfervienen
e ef procedimiento.

La nepresentacidn de Los fluxoghamas puede hacerse a trhavés de slmbolos
convencionales ¢ simples dibujos, dependiendo del procedimiento que se -
quiena analdizarn,

Dentrno de £as ghdficas del fLujfo podemos encontrarn La siguiente clasifdi-
cacdén:

- Diagramas de proceso: de operacidn de recorrido

- Ddiaghamas de distribucidn de formatos

- Diaghamas de L6gica o de bloque

- Diagramas de dnbol

- Diaghamas de tiempo o de Proghama
Diagramae de proceso.
EL diagrama de preceso es wi meddo muy WAL para representar toda fLa -
informacddn refderente a una operacddn. Puede utilizarse para mostran
La refacidn de. Las operaciones entre 3£, Las fases y ofrps gactores -
cualesquiena, tafes come La distancia recorndda, operacdiones efectud -
das, tlempos de trabago y de (nactividad, costo y dados de produccidn,

EL diagrama dg proceso, es mds bien el medio para preparan Los datos

que han de estudianse, a §4in de que fes que cstdn hacdendo el estudic
puedan comprenden wi problema adpidamente y procedes a su perfecedona-
miento y sofucidn sin retrases, y sin aecesddad de esiucnzos (niltides.

Los diagramas del proceso se emplean nara Los siguicntes fines:

- Como medio auxilian para analizar up preceso:
al Parna Localizan Loy problemas
b) Para ayudar a nesolverlos



- Como medio para transmitin el pensamiento de una persona a ota o
a un grupo de personas.
- Como heferencia.

Para La construccddn de estos diaghamas se utilizan simbolos que repie.
Sentan grdgdicamente fas carnactenlsticas de Las actividades que se desa
rollan en el pweeso, ya que permiten ademds combinase parn rephresden
{an actividades que se desarwillan especlficamente.

S.imbolLogia.

Existen diferentes tipos de simbologla y Esta puede sen nepresentada des-
de wr forma Sencitla hasta una guia sofisticada que nrepresente una aceldn,
0 blen puede sern expuesta a trhavés de seialamientos sufetos a Las condicio
nes y pesonalidad propias de cada organizacidn. Un efemplo sobre Los he-
chos que se Auceden durante un determinado proceso se conocen en ciinco cla
ses y pewniten gacclitarn ef descubrimiento de L2as ineficiencias durante el
cunso del andlisis:

{ §gura 5)

Estos simbolos son dtiles porgue permiten distinguin a simpee vista La -
clasdficacién de cada una de £as acclones consignadas en ef diagrama, 84in
necesdidad de Leer toda La in§ommacidn Sumplementaria,

EL hecho de que a cada operacién o actividad ha de ddnsele un simbolo, --
obliga a claslficarla comnectamente y tlende a aseguwran que se hard un --
andlis s manueioso de La tarea, Es costumbie anofan dentrw de cada simbo
Lo, nameros pata {dentificarfos, Los cuales se¢ wsan tanto para Lndicar el
nimero de cada clase de hechos que se produce durante ef phoceso, como pa

nmoreferencia.
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La anterion simbologla, pon el conceplo que representa, s¢ aplica perfec-
tamente para diagrnamar métodos de trabajo operative. Sin embargo, hacden
do algunas pequedas modificaciones a Los mismos s{mbolos nonmatizados por
La ASME {Amesdican Soclety 04 Mechandeal Engencerns), y a su s4gnifdicado,
Satos se puedern adecuan perfectamente a diaghamas de procedos administra-
Elvos o de ofieina, y especlficamente de procesos de necornaido de forumas
administrativas, como a continuacidn se muedtrha:

Simbolos pana diaghamar el hecoriido de formas admindistrativas.

Origen: Se considera un ordgen cuande una forma ¢ docu-
A mento entha por primera vez af phoceso,

@ Escnituna: Sucede una operacddn de escnibin cada vez que
se aflade {nfeiwmacdidn a La fomnc o documento que

se eatudia.
% Copian o Sucede. una operacidin de copian cada vez que se
2 Trnansenibin: copia e otho docunento, total o parcialmente

La ingoumacidn contendda en La forma o documen-
fo que se estudia.
ACTTVIDADES COMBINADAS

@ Escndtuna  Se consddera esta actividad cuando La §osuma o

y Ondigen:  documento entra en proceso al escndibin algo en
ella.
7~ Copias Se consdderna esta actividad cuando La {ngorma-
74 y Ondigen:  cdidn coplada da ondigen a ofna forma o decumen-
to.
O Inspec- Se comsddera esta actividad cuando ed fin prin-
cAon y ) _ .
Openaci i cipal es efectuar una operacidn durante a -~

cual puede efectuanse uia Lnspecedbn

Clasificaccdin de Loy ddagramas de phroceso:
Los diagrnamas e procese presentas dos modalddades, cstas son:
- Preceso de La operacddn

- Proceso de necentiddo
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En Los primenos, bdsicamente se utilizan dos sdmbofos: operacddn o insepec
cibn, como se (Lustrha a continuacidn: (figurna 6).

Los diaghamas de preceso del neconrido wtilizan todos Los sfmbolos. Para
comprender claramente cudndo e wéildizan y de qué forma se diseaait, asl -
como su aplicaccdn en drheas administrativas, se descrnibe a continuacidn -
un efemplo seguido del diagrama de proceso ded #ecorwnido correspondiente:

(figuna 7},
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Diaghamas de distribucién de formatos.

Este tipo de diaghamas se empfea para el estudio detallado de formas con -
varias copdlas o de pnocedinu;entodlque tocan mds de un s0lo departamento. -
Da una visidin general y con detalles del modo como §luye y se distribuye -
el tnabago. Aunque se puede hacern todo Lo detalfado que se desee, no debe
olvidarse que entre mds detallado, es menos manuable, pudiéndose LLegar a
sen hasta (ndtil. Estos diaghamas tienen una aplicacin directa y cspecd-
fica en dreas administrativas recomenddndose su uso en aquellos thdmites

0 procedimientos que presentan una cierta complefidad en cuanto al movi
miento y ndmero de Las fonmas que en ellos se manejan. (oniginales y co
pias) .

Para La elaboracibn de estos diagramas no se usan sLmbolos especiales, -
8600 fLguras que se asemefan a Lo que se esld hepresentando. Cada perso
na, puesto o departamento que tiene helacidn con el departamento, se he
presenta poh medio de columnas verticales. Las foumas u hojas de papel
se nepresentan pon hectdngulos y el fLujo se Andica reuniendo por medio
de Lineas 4nclinadas Los hectdngulos o fLguras que representan Los papeles
en Las diferentes columnas.

1

1

t

Ejemplo: Dingrama de distribucidn de gormatos. (figura §)

Diaghamas de Uégica o blogues.

Son otno medio de expresidn en ef que adem@s de afmbolLos (ntervienen gfra-
408 u oraciones descrniptivas que complementan Au infeghacidn., EL wso mds
Ampontcnte es el de proporcionan al analista un medio para visualizar Las
etapas de desawwollo de wt procedimiente, sus ofternativas y Las acciones
que deben efecutarse.

En este Tipo de diagrama, debe cuildarnse La claridad y phecisdibn de las ex-
presiones, porque de no sern asl, pueden resultar complicados.
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Adn cuando estos diagramas pueden wtilizarse en dreas operativas, usual-
mente e rnecunne a eLfos en dreas administrativas, donde el desawollo -
de altennativas que puede danse en La soluciln de un problema ne derdva~
de prinedplos téenicos s de cnltenios administhativos.

SinboLos mis usuales para el diagrama de bLoque o de Ldgica

Rombos que £{ndican decisiones, pregun
tas o verdficacidn de condiclones.

Rectdngulos que indican acclones a

efecutan,
D Flechas para indicar el fLujo del pru

ceso. .
Tridngulos con g§Lechas que panten de uno
de sus vérntices para {ndicar punto de -
parntida o iniciacidn del proceso.

v Tnidngulos con §lechas que LLlevan a uno
de sus vértices pana indican La terming

el del proceso.

A continuacin se descndbe una situacion de diversas altvmativas y el dia
gnama de bloque q_ Lbgica. |figuna 9}

Y%
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Diagrama de dnbol.

Los ddiagramay de dnbol se wtilizan cuando rnesulta muy complicade el thazo
de alternativas pon otho Lipo de diagramas. Sirven también como nepresen
tacldn grdjica de decisdones, es decin, {ndican fos pascs que se deben se-
quin para cada altemnativa. Up efemplo de csto, es su vtildizacidn pana -

decdsdones sobre aliernativas de {nversidn.

Reciben ef nembre de diaghama de dnbol por Lo semefanza enine sus namifi-
caciones, (altermativas) y Las ramas de un drbol, como se (lustra a conti

nuaclbn: | figera 10),

Diagramas de tlempe o de proghama.

Se Les conoce tambidn como cronoghamas. Son cuadios que muesthan Lot -~
Tiempos de dwiacddn, dnieiacibn y teaminacidn de cada una de fas activida
des de un proceso v su relacidn. Expondremos come ejemplo de estas grdfi

cas, Las siguientes:

- Gadidlcas de Gante (figuna 17)

- M&todo de€ camino cnltico

- Diaghara hombre-mdguina

- Grdfdica mano-Lzquienda, mano-derecha

- Diaghama simg o sdmoghama

Todas €stas, a excepedidn de Las ghdficas de Gantt, no tienen utilidad a
nivel de oficinas o estudio de actividades administrativas que pueden -
sen anallzadas a uavds de tlenleas mis sencillas. EL mbtodo def cami-
no crnltice se wsand para el andlisds de redes de actividades de gran -
tamaiio y complefidad, y en Las que el tiempo de ejfecucidn, fuega un pa-
pel Lmportantds imo,

En cuanto a Las altimas tres |diegnamas lombre-mdquina, grdfica mano -
Lzqulonda -mano derecha y diagrama Sdimo) sw natwialeza es eminentemente
de andlisis operativo, es decin, se apfican al estudio de métodos de -
trabajo eperative en dreas de produccidn, en donde la medicidn del tiem

po de vperacidn os tambi & do gran (mportancia.
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Para proghgman ef thabajo de un proyecto en este tipo de grdficas, se
entistan las actividades de anwriba hacia abajo, en fa parte izquierda
de £La grdfica. EL perlodo de tiempo requerido para cada actividad se -

nepresenta por medio de barras graduadas en base a una escala de tiem-
po (de semanas, dlas o meses). La grdfica de Gantt ayuda a relacionan
cada actividad con el calendario y ef transcwiso del Liempo.

c)

d)

Dlagramas Esiadisticos

Son aquéllos que muestran datos que son comparables y generalmen-
te cuantificables y sus helaciones. Son comunmente conocidos como
grificas estadlsticas y se hepresentan porn puntos, Lineas, figu -
has o voldmenes .

Estas gndgicas son wuna base para concentran datos estadisticos, -
son de gran wtilidad y su uso es muy grecuente en fas dreas de -
ventas y producelbn.

A continuacibn se Llustra un ejemplo de este tipo de diaghamas. -
(f<gura 12].

Grlficas Diversas.

Se incluyen aqui todos aquellos diagramas o grlficas que no se en
cuentran en Las clasigicaciones anteriones pch no ajustarse exac-
tamente a Las caractoristicas requernidas pana eflo.

Como ejemplo estudianemos el cuadro de distacbucibn de carges de
trabajo, conveido tambibn como carta de distribucibn de activida-
des, son nealizadas por un grupo de peasonas dentre de una unddad
de trabajo, ya sca 6sta una drea o wn departamente.

A thavés de La canta de distnibucin de actividades se puede -
analizan:
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t

Qué actividades se nealizan en fa ofdcina.

Como estd dividido el tnabajo.

£n qué fomma contribuye cada empleado en el desanrollo de Las acti -
vidades del dnrea.

- EL tiempo que toma La nealizacifn o efecucidn de fLos thabajos, asf -
como qué dreas se encuentran mds necargadas y cudfes menos.

1

{08 datos que se anotan en fa canta de distaibucién de actividades son Las
sdguiontes:

a) Lista de Las actividades que desawnolla ef ghupo o drea, en orden de-
crectente de dmpontancia y en La pruimenra colfumna de La izquierda.

bl Los nombres de Los empleados, comenzando con ef del jefe o supervi -
son del grupo y en onden decreciente de Ampontancia, Los cuales se -
anotfan en Los encabezados de Las columnas y con La indicacidn tam -~
bi€n delf nombre de sus iespectivos puestos.

e} las tareas o Labones asigunadas a cada empleado y La indicacion del -
tiempo estimado en horas que cada uno dedica semanaimente a fa tarea
que tienc asignada. Esios daios se anotandn en fLa cofwnna de cada -
empfeado y en fLa Linea comrespondiente a cada actividad, o sea aque~
La a La que contrnibuye con su trabajo personal.

d] Llas sumas de Las honas de 2as cofumnas verticalos indican fa distni-
bueiGn del tiempo de cada empleado a Ras fareas que tiee asignadas
g Las sumas honizontales ef total de honas estimadas para cada acti-
vidad que se¢ desawrofia.

A continuacidn se Rustra un efemplo del cuadho de distribucién de car~
gas de trabajo: (figura 13).
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2.7 INTEGRACION

Uno de Los elementos mds {mportantes mediante el cual se activan todps -
Los sistemas de una organdizacibn son £os recursod humanos con Loy que --
cuenta, por eflo La {nteghaclén comprende en el manco ded proceso admi -
nisthativo £a organizaciln y adminiathacién del pessonal, desde Los ind-
clos do neclutamivnto hasta £a optimizacidn de su desarnollo como parte
esencial,

la administracidn de recunsos humanos tiene como uno de sus objetivos el
de proporedlonan personal apropiado y desarwrollon sus habifidades féend -
cas, ejecutivas y aptitudes para satisgacer Las necesidades de una onga-
nizacibn, £as del propio personal v £a colectdlvidad en general., Dentno
del proceso de integracion La empresa debe de contemplan el heclutamien-
1o y £a selecedidn de pensonal como parte medulan para contan con capaci-
dades humanas en fornma efdciente.

Valernizacidn de Las necesdidades,

Antes que nada, conviene hacer wi examen minucioso de fas actuales vpera
clones y Los requisitos de trabajo que se prevean para el futuro, (nelu-
yendo La tasa probable de rotacdién de empleos. iSe necesita ci realddad
mano de obra adicional o es posible reasignan o hacer una nueva alinea -
cidn de Las taneas, ecncargando Eatas a La gente que en fa actealidad se
tiene? jCientos tipes de trabajo que en La actualidad se efectia han de
fado ya de sen necesarnics? Es esencial que de antemano se vafonice con-
toda acuciosidad s verdaderas necesidades de mano de cbra,

AsL pues, conviene preparar una deserdpeddn y especigicacidn de cada pues
to en La compaila, La deserndpedldn debe delinear brevemente foda funcidn
principal que comprenda el puesto; mienthas que La espec (f4cacdbn deschd-
bind af {ndivddue nds apropiado para LLenarlo en téuminos de experiencid,
destneza, educacidn y otras caractenfsticas relativas a esa posicidn,

Prdeticas de rcclutamdeito,

Prdcticas de Reclutamiento de porsonal oxdqen que:
Se vateiicen Lay necesidades do wene de obra, tavte @ conte come a Lat
go plaze,  Se preparen deschipedcnes i espeedidcaciones de puesto, co-

mo ya Az ndqed,



Se orgaiice una campaia regularn de rneclutamiento, teniendo presente que
Los princdipios de seleccidn dmplican Zener un ghan ndnero de candidatos
de donde poder escogen a Loy solicitantes mds adecuados, mediante el --
s.imple preceso de eliminacdon. Es obuie que La ofeta de trabajadones
influinia en gran parte Los nequisitos; en perfodvs de gran demanda, -
seidn mucho menos numerosos Loy neclutas disponibles para cada catego-
nla de trabajo iy en La mayonla de Los casos debe planearse de antemano
celebrai mds entrnevisias paua puestos que requieran mayoh expesrlencia
y que exdifan sakarnios mds elevados. Dependiendo del pueste de que se-
tate, el wimero de entrevistas debe sen de acuerdo a fas necesddades-
propias de sequridad de fa empresa. AL preparan €a campaia de necluta
miento debe fenernse a mano tede ek material que s¢ vaya a necesltar.
Ademds de fa descrdpelidn y especificaciones del puesto, se necesitand
material descdptive nespecto a La compaiila, takes como folletos, foto
gragias, asi como una buena cantidad de foamas de soficitud y pruebas-
(teats), 34 se plensa hacen wso de ellas,

Recumvin a todas Las fuentes de necfutamiento, de taf modo que La selec
cibn ginal pueda hacense dentno del grupo total de solicitantes prove-
nientes de todas ellas.

Fuentes de mano de obra.
Los actuales empleados. Siempre que sea posible, debe .nfommarse en
primen Lugar a Los actuales empleados sobre Las vacanies diswonibles,
suginibndoles hacern circulan €a noticda entre sus warentes y amigos.
U buen y constante trabajader a menudo tiene amigos o conocddos de. -
candeter y capacidad similanes a 68. Un empleado satisfecho es £a me
jon necomendaci6n que se puede tener.

Antiguos empleados. Con frecucicia es posible volven a contratarn antd
gquot empleados que por motivws persoiales abandonaron su empleo; o qui
285 Ae pudiera acudin a ellos en busca de otnos cadddatvs. En caso de
wna recentratacidn, debe tenense sumo cuddado en deteminan £a hazén -
pet Ra gue antes abandonaron s pueato, ya que por muy excelente que -
haya 4o su desempeno anterdonmente, es necesando fucer una evaluaciln

detaldade,
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- Seldieltantes de ocasidn. Cuando algin solic.itante se acerca a preguntan
50 exdste alguna vacante, déjesele que £eene su soficitud o, pon Lo me -
nos, que defe sw nombre, direcciGn u puesto que desea.

Asociacdones comenclales o industriales. Estas y othas organdizaciones
clvicas cuentan con servicios de colocacidn a Los que se pueden acudin.

Agencias de empleo comerciales. En fLa bdsqueda de solicitantes, puede
sen de mucha ayuda una agencia de empleos de buena reputacidn. Ademds,
estas ofdicinas, cuando se Les utiliza de modo adecuado, suelen LLevar -
a cabo el famizado {nicial que se fiene que hacen. S se necurre a fa
colaboracibn de una agencia de empleos, por propio .intenés conviene -
danle a conocen todos Los detalles concerndentes a {a vacante que se -
estd tudtando de enan.

Auncios en La prensa. Los anuncios clasificados y desplegados en Los
medios perlodlsticos son quizds Los métodos de reclutamiento mds jauc-
tifenos y que mds genenalmente se wsan, S4 se decdde insertan wi aun-
cfo, no hay que olvidarn hacer mencidn del hecho a Las personas involu--
cradas en el reclwtamiento, con obfeto de trabajar en goioma aménica,

- Seleccddne

La sclecedidn de personal se degine como wr procedimiento para encontrar
a La persona adecuada para eb empleo disponibfe con La mayon napidez po
seble, a un costo nentable para La empresa y que perumita £a realizacidn
del trabajadon cn el desempeilo de su puesto y el desarnollo de sus habi
Lidades potenciakes a fin de hacerlo mds productive a €L mismo y a La ~
comuridad en que se desenvuelve para contribuin de esa manera, a Los -
preplsitos de fa organdzacidn.



Prinedpdos de La seleceddn de persenal.
Es de mudmord(al dmpoatancia, antes de deserchin el preceso, engatizan
tnes pincipics jundamentales.

Colocacidn.

Parte de La &urea del selecionador es tratarn de (actementar £os 1ecursos

humancs que puedar aprovecharn €os canddidates en su prepde benejiaie y o

el de Za crganizacddn. A3l pues, 84 un candidate ne tlene Las habilida-

des necesarday para un detewninade pueste, pete se o consddera petencial
mente un buen pwspecte pen ctras caractendsticas pevsenales que se men-

cdonandn mds adelante, es necesaric descubrin otras habilidades, fas cua

des puedsin ser nequanidas en ctra patte de la ¢rgandizaciln ¢ en ctwr ocu

pacidn dentae de £a misma.

Etica pregesional,

Patcce que mucncs sedeccdonadotes iic 8¢ han dado cuenta cabal de Las enot
mes (mollcacicnas Eficas y humanas de su trabajo, a juzgat per Za preldie
aacibn de cgicdnas de sedeccibn que ne cumplen £os mds edemestales puined
nios tdanicos de 2s5a {wteddin, Es {mprescindibfe (ns istit en que o€ proce
¢ de seleccdbén Lmplica una scrndle de decddlenes. Ahora blen, esas decd--
sicnet pueden egectan fa vida futura del candidate. Pot efemple al no --
sen aceplade representa circunstancias que puedest convertirse en fuente -
de = straccdiones para el candidate ¢ que, por tante, pueden mdaat su da-
fud mental y fa de su famllia v ajectar nejativarotte a la vrgandizaciln.

Es imprescindible, pues, que el seleccionadon tenga plena conciencia de -
que sus actividades rueden ajectat, a veces, degindtivamente Za vida de -

ots personas.

Elementcs de La seleccidn.

Pana cumplir zon esa {mpertante respensabididad o3 necesaric, entonces, -
que as decisdunes estén fundamentadas schie técnicas Légicamente estiuc-
turadas, siguiende un procedimeents ciadkdidce. Las conazenadas, oy dns
rituciones y La buena voluntad no pueden suplit a Los (usthumentes clentl
f40c s para que el selecedonades cumpla v .. tospeasaodoeldal pwiasieeal

Yy nimaia.
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Vacarie,

E¢ proceso se {ndeda cuando se presenta una vacante, entenddéndose como
tak, La dispoicbibidad de wna tarea a neallzan o pueste a desempedar, -
que puede sen de nueva cheacldn debddo a (mposibilidad temporal o per--
manesnte de Ca persona que Lo venda desempeinando. Antes de proceden a cu
brin dicha vacante, deberd estudianse La posibilidad de nedistnibucidn -
def trnabajo, con vbfeto de que dichas tareas sean realizadas entre el pet
sonal existente, y s0fo en caso de no sen posdible, se solicitard que se-
cubra,

Requisdicitn,

EL neemplazo y el puesto de nueva creacidn, se nbugican a trhavés de una
hequisLein al Departamento de Seleceidn de Personal ¢ a La deccdlbin encat
gada de estas funclones, sedalando Los motivos que Las estdn ocasfonando,
La gecha en que deberd estan cubdlento el puesto, el tiempo pon el cual se
va a contratan; depatamento, twano, horarlo y sueldo.

AndLis 48y valuactbin de puestos.

Recitida La nequisicidn de pensonal, se recwind al andlisdis y valuacidn
de puestos, con el cbieto de detewmiian £os tequenimientos que debe satds
gacer La persona, vara ocupar ef puesto eflciesntemente, asi como el sala-
o a pagdnsele. En caso de no exislin dicho andfisis ¢ evaluacidn, debe
nd procederse a su efaboracidn pana poder precisan qué se necesita v cudn
fo 52 pagard.

Tnventaclo de recwrsos humanos.

Consiste en La Localizacibn e invenlarnio de necunsos humanos, de Las pen-
sonas que prestand: actualmente sus servicdos en fa organdzacilOn, nednen
Los neguisditos establecddos, Lo cual permitind proponcionar efementod que
conocen £a organizaclén, y de Los cuales se conoce La actuacin que ha -
tendide en el tiempo que tlenen que prestan sus servicios. Esto disminul
nd el periodo de entrenamiento y, Lo mds impontante, contribuind a mante
ner alta La moral del perseonal que ya trabaja en fLa cnganizacibn, al per
mitin que cada vacante signifique La oporntunidad de wno o varios ascensod.



80 _

Induccidne

Cuando se selecelona y contrata a uno de Los aspirantes a ocupar un puesto
dentno de La onganizacdién, es necesario no peaden de vista el hecho de que
una nueva personalidad va a agregarse a ella, EL nuevo trabajaden va a en
contharse de pronto dnmerso e wi medio con nowmas, politicas, procedimien
tos y costumbres extranios para €€, EL descenvcdniento de todo ello puede-
agectar en forma negatliva su eficdiencda as{ como su satisgace.lin,  Enton--
ced, Lo propla onganizacdion debe preocupasse por Lnformarn a todos Los nuwe-
vos elementos, y establecen planes y progranis cuyo objeto sead aceleran -
La integracin ded individuo, en el menon tiompo posible, al puesto, al je
de, al grnupo de trabajo y a Lo organizaclén cn general.

Un buen programa de administrnaccén de recunsos humanosd que establezea un -
sistema téendico de seleccidn de personal quedwnia Lnconcluso 4L descudda-
na fa importancia y thanscendencia que {mplica La necepelon del personal-
de nuevo {ngreso, La Lnfornmacddn que se Lo proporciona Y su progneso en -
el trabajo.

Capacitacibn y Desarrollo.

la capacitacidn y desavwtlo se nefiene a fa adquisiclin de conocimientos

de cualquien téeindco, administrativo, cientifico, ete. y comprende Inte--

ghamente al hombre en Zoda La fommaci6n de sw personalidad, dentro del tha
bajo, pon ello Ras empresas sea cuafquicta Sw tamaio ¢ independiestemente

de La obligacién Legal que actualmente cx(ste en México, deben deswvrollan
programas de entrienamiento que permitan crocen ef potencdal humano para en

riquecer La funciln establecdda en cada emiiesa.

Existen algunes s.nénimos que se plasman cn el sdgudlente proceso:

EDUCACTON ENTRENAMIENTO ADTESTRAMI ENTO
Adquisieion inte- Preparacidn para una Hab.ilidad pana tareas
Lectual de bienes tanea motohas
cultunales .
DESARROLLO CAPACITACION
ForunacLon de ¢a Conocimientos

FPensonalidad.



2.8 AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

La awtoridad y nesponsab(eidad estdn ntimamente nelacionadas, es decin,

4L una pensona tiene La nesponsabilidad de obtenen elentes nesuftados de
bend tenen en comsecuencia £a suf.elente autorndidad para Logharko. Exds-
te up planteamiento (nverso que no presenta dischepancias con La idea an
tes mencdonada y es que A un hombre £iene La autonidad para rcafizan de
touminadas accelones, debe estan ddspuesto a aceptar La responsabilidad -
poir Los nesultados obtenddes.

La autornidad y nesponsab.dlidad establece Las nelaciones entrne Las divenr--
sas dreas que (nteghan una empresa y Lo dan sdgnificade a una estructura-
orghanica.

Toda empresa debe contar con una estructura de autonidad en £a cual el je
ge debe observan que fa efecucibn que nealizan Los subondinados se ajuste
a Los nrequerimientos de La misma.

La estructuna de awtorddad estipula que quienes desempeiian cientas Labo---
nes, nespondendn y obedecerdn a cletos Tipos de demandas. La autorddad-
sLempre se nefiene a dos actus, quien €a ejerce y quien fLa acepta; signi-
fLea toman decisiones y ver que se cumplan; implica La existencia de una
nesponsab.ilidad y aumenta o disminuge proporclonalmente en nefacifn al ni
vel ferdrquico.

Se dice que La autornidad se detega y La rnesponsabilidad se comparte, ya -
que aunque un jege delegue clenta autoidad o un subondinade, el jefe se-
nd nesponsable del nesultado de Las decisiones que ha delegado, por conse
cuencia el jefe tendid que exigin al subordinado el cumpfiniento de sus -
obligaciones al no podern delegarnte también La nesponsab.ilidad.

Existon 4 tipos de autlonidad:
- Autorddad fonmal.

- Autonidad operativa.

- Autonddad técnica.

- Autonddad pensonal.



La autornidad formal cs el poden Legitimo que se otorga a alguma persona
en vintud del puesto que ocupa.

La awtoridad operativa es fa faculiad de toman decisiones sobre activdida
des especiflcas (compran, seleccionar personal, contratwr, cambiar perso
nal, modiflean horandos, redistibuin Las cargas de trhabajo).

la autoridad féenica es aquélla que se dlene en razén del conocimiento es
pecdializade en cientas dreas y es Llamada tamb.ibn de'"szaf§"o asesonamien-
Zo.

Autondidad persoral ¢ aquétla que tienen algunas personas en razén de sub
aonocimientos, capacidad y cualidades, que Logran efercen (ngfuencia so--
bre Los demds, sin Tewen autoridad fomral lguna, este Lipo de autonlidad-
se Ldentifdica con el Lidenazgo.

las t8endeas pera Legharn el mando pueden clasigicarse de La siguiente ma
nera:

. Diseaplina,

7. Caldiflcacddin de menitos.

3. M&todo de sugerencias.

4. Sistema de quefas.

5. Entrevistas .

Es (mpontante que {as onganizacicnes recompensen el cumplimients ef emplar
de 008 nequenimientes Aol puesto, mediwite primas, pago de {ncentivos, --
privilegios especdales 1 mecenoesmientos, asl como sanciones al {ncumpli-
miento mediande nestidleccones de distantn indofe.

La gorma de e jencen el mando puede sern desde una sugerencia, una {nstruc-

ceién o una orden.

Debe estimilanse of deseo de asumin £a nesponsabifidad y autornidad median
te una aprop<ada delegacifn de funcicies.

Pana que una otganczacddn funcirne ejcazmente €5 necesario que el empresa
nio aprenda a delegar, congiando en La capacdidad nelativa de Los demds,
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Existon algunas neglas para delegan awtonidad y son Las que a continuacidn
Se meneLonan:

I, Fijan undidades aprwpiadas pon cada grado de delegacibn que se neali-
ce.

2. Delegar con base en politicas y neglas.

Wl

. Evitan La delegacibn pon ensayo.
4. Delegan ghadualmente.
5. Adiestnan a Los delegados.

6. Delegar cuando el trhamo de control empleza a entarpecen £as decdddlo-
nes.

Las pruincdpales canactenlsticas que deben reunin Las perscrnas que ejferzan
el mando son Cas sdguientes:

1. Habilidad para £a ejecucibn.

2. Expendencda ¢ especiadizacibn,

3. Disedplina.

5. Capacidad de decisdbn.

6. Saber escuchan.

7. Saber comuidicarse.

8. Habilidad en el desawroflo de Las nelaciones humanas.

9. Etica profesional.
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2.9 TOMA DE DECISIONES

En Zodas Las organizaciones independientemente de sws objetivos y tamaiivs -

existen decisdones y diversos niveles que efectian La vida misma de £a empne
sa, pon 6sto La toma de decisiones significa da pante medubar en fa ondenta

eibn de tareas y actividades.

Planeacidn de Las decisdones,

La informacibn representa La esencia de fLa toma de decisfones y su obtencidn,
andlisds y proceso significa el punto de apoyo. Dentro de esta planeaciln-
se debe contemplan Los siguientes elementos: '

- ObZencibn de datos.

- Conocer problemas ajenos.

- Intercambio de {deas.

- Cuestionamiento de {as premisas de un problema.
- No deshechan problemas.,

- Ponen en prdetica La ddea.

En el esquema general para La toma de decisiones existen también algunos as
pectos que se deben foman en cuenta en forma secuencial para evitar o dismi
nuin niesgos.

La clasificacibn del problema. E8 6sfe genbrico?, jes excepelonal y tnico?
0, j4e tuta de La primera mandfestacibn de un génerw nuevo que nrequieha ~-
una nueva regla?

La definicibn def problema.

Las esapecifdicaciones que £a nespuesta af problema ha de satisfacen jcubdiles
son Las "condiciones Limite"?

La decisibn con nespecto a Lo que es "adecuado", en Lugan de Lo que nesul-
tn aceptable, para satisfacer fas condicdiones Limite., ;Qué serd Lo que sa
tspaga Las condiciones Limite! ;Qué serd Lo que satisfago. enteramente --
fas especificaciones antes de prestarle atencidn a Los compromisos, adapta
ciones y concesiones necesarias pana que La decdisibn resulte aceptable?
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Incorporan a £a dee.dsidn ta actividad para LLevarda a cabo. ;Como debe scer
a nealizacdidn de €a actividad? ;Quifn tiene que estar Linfomado al respec

tu?

La netroalimentacibn que comprucba La validez y La efectividad de La decd--
s40n ante el cwuso heal de Los acontecimientos. ;C6mo se estd LLevando a -
cabo La decisidn? ;Resultan adecuadas u obsoletas Las supos.iciones en que
e fundamenta?

Porn otna pante, existe aplicacidn del proceso administrativo en el contexto
de La toma de decisiones de fal manera que podamos desglosarfo de La sdigulen
te manera:

- Busqueda de objetivos indispensables y deseados.

- Estableciniento de objetivos segin su prionidad. Indispensables y desea-
dos.

- Desawiollo de alternativas y sus dimenciones en cuanto a costo, cantidad,
espacio, ete.

- Filtracion de alternativas en nelacibn a Los obfetivos establecidos. Se-
Lecelonand el "mejorn caming".

- Delegacidn de funciones por dreas.

- Entrhenamiento y educacidn de Los delegados.

- Fechas de ancdidn.

- Control.

- Valuacidn y clasificaciin de Situaciones advensas a Las decisiones tenta-
Livas eleceddn g4inal.

- Resofucibn de problemas.

- Acontecimientos no deseables en el futuro.

- Evaluaciin y an@lisis de problemas de futuro.

- Asegwuan el futuno,

Por Lo anterdion, como se observard La toma de decisiones es una de Las ta-
neas de nesponsab.ibidad de cualquier persona dentro de La empresa, en Las-
Lireas de autonidad y mando, gencrafmente s0fo se requiere una pequeia frac
cldn de tiempo.  Pere, toman Las decisiones impontantes es La tarea espect
gica del ejecutivo. Un efecutivo efectivo toma tales decds.iones como 8L -
fuena un proceso sistemdtico con elementos clanameite degdindidos y sdguien-
do wna secuencia precisa. De heeho, que se espere {pon conceptu de puesito
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o conocdmientos, que e fomen decisiomed que tengan un Ampacto impontante y
positivo en toda £a onganizacitn, su nemdimiento y sus resultados, caracte-
nza af efecutivo efectivo.



2,10 COMTROL,

EL control es La dltima fase del proceso administrativo y consdiste en com
probar que todo ocwwe de conformidad con €as nonmas establecidas con el-
objeto de toman Las medidas conrectivas que procedan cuando swifa cual--
quien discrepancda o vardlaciln.

Uno de Los prinelpales poblemas administrativos consiste en mantenen bue
nos controles en fLas operaciones que se reafizan, ya que Estos permiten -
conveer sL La empresa estd funcionando de acuerdo con Lo planeado y esidn
cunpliende con el objetivo para el cual fue creada.

Para que existan buenos controles, es necesarnio La implantacibn de nomnas
o estdndanes a cumplin, que determinen Los nesultados que se espera obte-
nen.

En el caso de una empresa comercial, se debe deteuminan un plan de ventas,
establecen una vnganizacion, entrenamiento y desannollo de personal, ast
come un plan de publicidad y promocibn de ventas, determinar £a £inea de
mercanclas y exi{stencins, compras y normas de calidad que deberd reunin-
el producto para satisfacen fas necesidades de £os clientes consunidones .

En Ca ompresa {ndustriial, se deben determinar £Los factones que <intervie-
nen en el proceso de fabnicacibin, como son, La clase de maternia prima a-
utilizan, La cantidad que se necesita comprar para fos volfimenes a produ
cin, el tiempo que tanda el proveedot en suntin ef matendal, el {nventario
dispondible en el almacén, Cos recwrnsos f.inancierosd necedarlod parna cfec-
tuar Las compras, Ca capacidad productiva de fas mhquinas a wtilizar Los
pweedimientos de trabaje a emplear para nealizan cada operacidn, ef tiem
po asignado panra ejfecutan cada openacidn; el tiempo estimado para obicnen
el producte teaminado, ete. todos Ros factones antealcres son objeto de -
control.,

Las empresas que Ae dedican a proponcdonan servicdies, deben cuidar fa na-
pidez, egiciencda y economia con que se realizan €as operaciones, panra Lo
cual ey necesanio detenminan usia edtructina ongdndea adecuada, s£stemas -
y procedimientos, politicas y programas acondes a sus necesidades.
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0tno aspecto a consideran para que exista un control eficaz es Ca medi-
el continua y detallada de fa realizaci6n de Las operacdones, a §in -
de comprwban el desempeiio y evaluar La eficacda del control, determinan
do fallas en ef mismo ¢ temando fas medidas comrectivas que sean necesa
nias .

Un conthol inadecuado puede sen ocasdonado pon fallfas en Lod regldtrhos, -
Lneumplimiento de procedimientos por parnte del encangado del controk, --
Lnobservancia de Los sdistemas de supewisidn o negligencia e ineptitud -
para Llevarlo a cabo adecuadamente, por eso ¢s convendente cstudian Las
causas que Lo provocan y determinan Las acclones a seguin.

lina vez establecidas Las nonmas y esiéndanes a cumplin y cerciondndose de
que exdisten Los mecanismos de controf adecuados, es necesario establecer-
una comparacdbn,

La comparacibn dud como resultado, ef grado en que el descempesio actual -
s¢ apega a Las nowmas y estdndanes preestablecidos y determinand Las va--
riaciones mds signifdleativas.,

Las cauwsas de dichas variaciones deben sen (nvestigadas y determinan el
cewso de aceddn correspondiente.

Pon ejemplo, of andlisis del avance presupuestal de cualquien empresa es
una comparacin entre fLos nesultades obtendidos neales contra Los presu--
puestados, de v cual se puede detewminan cntne othas cosas, exceso en -
gastos de admindstracion y costos de fabricacidn, incumpliniento de pro--
gnamas de operacdn, adiestramiento y capacitacddn, (neumplonionto de poll
ticas de pensonal, cnbdito y cobranzas, elc.

Después de detectan cual fue La causa de Las variacdones s necesnio vol
ver a establecer nuevas nonmas ¢ esAndares o perfeccionan Los antes esta
blecidos, a fin de contar con mejones bases de comprracidn.
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Prinedpdos para La implantacifn de contnoles.

EL control debe contribuwin a conseguin Los objetivos.

La advertencia de un erwon o de una desviacidn en Los planes no es dtil
44 no se seilalan con Llempo para cowreginklos, y mds ada, el controd de-
be indican cual debe sen La accibr comrectiva.

Responsabilidad dnica para controlfar.

Adn cuando existan departamentos especiales que vigilen Las activida -
des y descubran Las desviaciones su funciGn debe sern exclusivamente £a
de infonman acenca de esas desviaciones al efecutive aesponsable, pues
5080 usdL se Le podnd hacer nesponsable plenamente de Los neswliados de
Lo actividad que se Le encomend(.

Prevenin en fugar de cornregin.

Es mds @til prevenin Las desviaciones futuras, aunque sea con Linexacti
tud, y evitan asf dafios para La empresa, que comnegir Los hechos consu
mados o nesultados obtenidos, a fin de eliminan #iergos mayoros .

EL conthol debe neflefjarn Los planes.
La técnica o Los procedimientos usados en el contrhol de una actividad,
deben estan basades en Los planes pare La realizacidn de La misma,

E€ contnol debe estarn acorde con La organizacidn.
los controles deben sen adecuados al dmbito de autondidad de cada efe-
cutivo, reglefando asl La natunaleza de La actividad contholada.

EL contnol debe esian de dcuendo con £as necesddades personales del
efecutivo.,

Los instrumentos de control fienen poco o ningdn valon real s lus cfe
cutivos no pueden o no quienren wtilizerlos, puéde acontecer que no se
adapten a sus necesdidades, a Aus conocimientos, a su capacidad, a sus
apiitudes, o en Glfima {nstancia, a sis dercos.
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EL control debe basase primondiabmente en nownas cuantitativas.
Cada plan debe contener, nonmas cuantitativas para tener medidas
de efectividad soncillas y especificas que {ndlquen 34 so estd -
cumpliendo., Estos nequisitos son imprescindibes en vintud de -
que ef contnol Lo nealizan senes humancs, Los cuales estdn sufe-
tos a La inglucncia de factones personales que Les impiden valo-
nan Las actuacdones e forma objiefiva, AsL también el subonding
do, &4 conoce Las nonmas cuantitativamente, realizaad une activi
dad mefonr.

EL control debe ejencense sobre las excepcicones.

EL control debe cnfocanse af estudio de Las desviaciones L{mpor -
tantes que se hayan rnealizado en Los puntos clave, fanto AL son
excepclonalmente buenas comé &4 son mafas y no en fas coras que Ae
nealizanon conforme al plan o nomma establecidas, para evitar pér-
didas de tlempo y esjuenzo.

Los controles deben sen fLexibles.

Los controles no deben estarn Ligados a un plan de tal fornma que, -
54 Este falfa o cambia, nesulten {ndiiles, Deben mostnon Los de-
sacientos de Los planes y conscrvarn el control de Las operaciones,
nclusive a pesar de ellos.

Revisidn perdibdica del sistema de control.

Como nesultado de La dindmica de La empresa, Las nomnmas de contrhof
y Los puntos clave esdn sufefos a cambio, por Lo cual deben revi-
sanse perdibdicamente, a §in de permitin que el sistema cumpla efec
Livamente Aus prop6sitos.

Las medidas cunnectivas deben comprender {ntegramente el proceso -
administrativo.

EL descubrimicnto de Las desviaciones debe oniginan una accidn Len
diente a modificarlas, Esta accidn puede son wia reorgaizacidn,

fa suatifucidn de wn subordinade o Su capacitacin: penc, e cuak-
quier casu, debe sen Elevada a cabo pon el efecutive nesponsable -
de fas ovperaciones qua eferza of control, £g cual implica que La -
acelbn cernectiva debe sen planeada, corgandzada, dirigida y nuweva-

mente contnoladan,
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La auditonia administrativa es el mejor insthumento para mantenen un buen
contnol y reducin al mindmo Los emhores en Ea toma de decdsiones.

EL establecimiento de contncles implica clernta (ncentidumbre sobne Los -
resubtados que se obtendrdn ya que pueden sungin situaclones <inesperadas,
por Lo tanto es conveniente Llevar a cabo revisiones peribdicas de fLos -
divensos controles, mismas que deberdn ser efectuadas porn medio de fa --
auditonln administrativa,

Exdsten divernsos puntos de vista que e oponen a Las Labores de control y
que en clerta forma obstaculizan el cumplimiento def objetivo de la empre
A(l,‘ ya que algunas personas suponen que £os controles se establecen por -
que no Les tienen confdanza, othas ni siquiera se dan cuenta de Lo @til -
que es contholan y a ctras mds no Les conviene que una empresa cuente con
buenos controles.

Sin embango, el empresardo que advierte Los problemas que causa una mala
admindis thacidn, deberd salvan cualquien obsidculo para estudian metbdica
mente a fa emphresa, y proponen Las dugerencdas que permitan que éstas se
manegen con mayor efdclencda.



CAPITULO 111

AUDITORTIA ADMINISTRATIVA
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3.1 ORIGEN DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

La Auditonla Adminis trativa encuentra fuertes antecedentes en fLa contadu
rla pabica dentno de fa audtorla financiera interna, de fa cual se e
g0 a creer que gormaba parte; La finalidad cn téuminos generales era nea
Lizan una revisibn a Las Greas financienas y contables para descubrin po
s4ibles fraudes o evwohes.

AL orecen Las empresas, La administracibn se hizo mds complicada, cobran-
do mayon importancia La comprobacidn y el establecimients de controles -
{ntenrnos, es asd como surge La Auditoria Adninistrativa fa cual puede --
aplicarse a todas y cada una de Las dreas de La organizacibn.

A continuacibn presentamos un cuadno que distingue £as canracterlsticas -
de una Auditorla Financlena y una Auditorla Administrativa.



CARACTERISTICAS

Propésito

Aleance

Onientacibn

Método

Precisdibn

Interesados .

Realizanibn
Necesdidad.

Histonia.

Catalizadon

Frecuencda,
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ADMINISTRATTVA

AUDTTORIA INTERNA

Expresart una opinidn sobie
Los estados financlencs y

determinan el mancjo fdnan
cLeo,

La sdifuacidn fdlnanciend.

Hocia 28 estado §inanciero

de Los negociod desde un -

punto de vista retnospecti
Vo,

Las nownas de auditorla ge-
neaafmente aceptadas .

Ostenndiblemente absofuta.

Principalmente exfennos:
Los acclonistas,

el gobienno,

el pibtico.

Reat.
Requerida Legalmente..

Langa existencia.

La tradicidn.

Regulwr: cuando menos anual
meste.

E. F. Nonbeek, .

‘COMPARACION ENTRE AUDTITORIA FINANCIERA Y

AUDITORIA ADMINISTRATIVA
Aprecian y mejorar La ha
bitidad adninistrativa -
guncional.

Una funcibn en operacdon.
Hacdio el estado opernti-
vo de Los negoelos pasa-
dos, presentes y futuros.

Las {dciicas de La admd-
nistracifn de Lat opera-
clones,

Relativa.

Intennos: La gerencia.

Potencial.

Opedonal: prewogativa
de £a gerencia.
Recionte, nefacionada

con el enfoque de siste-
mas .

la peticidn del efecutivo
Periddica: peno su perio-
dicidad es indefindda en
Lo mayor parte de Los ca-
403.
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3.2 CONCEPTOS DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA

La Auditornla Administrativa tiene por objeto evaluar La eficiencia de una
empresa o entidad y como ginalidad:
a) Presentan un juicio .imparcial de su situacidn heal, su posicidn
actual con hespecto al futuro ponderado 'y de £as convencencias e
A pollticas administrativas.
b) Proponcionar necomendaciones para cotnegin Las deficiencias pre
sentes o mejornan sus Adistemas de operacidn.

A La Auditornfa Administhativa se Le conoce con varios nombres, entre Los
mds comunes se encueniran:

Auditorfa de Operaciones u Operacional
Auditorla de Funciones ¢ Funcdlonal
Auditornla no Financiera

Consultornla Administrativa

A continuacitn se presentan dos definiciones de La Auditorla Adminisina-
iva:

"La Auditonla Administrhativa puede def.inirse como un examen completo y -
consthuctivo de La estructuna onganizativa de una emphesa, (nsLitucién o
departamento gubernamental; ¢ de cualquier otra entidad y de sus métodos
y control, medios de operacidn y emplec que de a sus hecunsos humanos y
materdiales”

WILLIAM P, LEONARD
"La Auditorla Administrativa es La revisdn objetiva, metédica y comple-
ta de Lo objetivos {nstitucionales, con base a Los niveles ferfrquicos

de La empresa, en cuanto a su esthuctura, y La paticipacién Liddvidual
de Los integnantes de La Tnatitucdon”.

JOSE ANTONTO FERNANDEZ ARENA
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3.3 CLASTFICACION DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA
La Auditonfa Administrativa puede realizarse en fomme Interna o Extenna.

-INTERNA.  E8 un proghame peribdico de nevisidn y evaluacibn del fui
clonamicnto de La empresa, realdzada por especialistas que Laboran-
en La empresa, Los cuales tienen un mayor conocimiento del desarnc-

Lo de La misma.

Este tipo de auditoria proporclont {ngormacibn {mediata hreferente
a La situacdidn de La enpresa en geuchal o de wuna drea en parnticulan.

Las ventafas que fa caracterizan pueclen sern entre otnas:

Costo. Se neduce debido a que La prepia empresa cuenta con el perdo
nal téenico o especialisia en cada dnea que puede colaboran con el
Auditor Interno (Lic. en Admindstracddn) y de esta manera se elind
na el pago de honchanios peh seaviclos progesionales. '

Personak Profesdonal. La empresa al contar con especialistas on -
La Adninistracidn como es el Lic. en Administrnacidn, puede estable-
cen programas periddicos de auditonla y de esta manera cvaluar ol
grado de efectividad y eszablecer Los controfes y medidas convecti
vas en el momento oportuno.

Identificactdn con £a Empresa. EU Lic. en Admindstracidn (Auditon
Interno) al forman parnte de La organizacion, Llene wit mayon conocd-
miento de £a sdtuacidn que prevalece en ella, condicidn que Lo per-
mite desanrollan su trabajo con mayon gacilidad y eficiencia.

Colaboracidn. El Auditen Interno puede conseguin una mayor colabo
naeibn por parnte de Los miembros de La organdizacién al contarn con-

una mayor cemunicacidn y buenad nrelacicies entre sS4,

-EXTERNA. Se efectia per wn greve de especdialdstas ndependicntes -

dedicados 1 nealizarda en cual quien tive de empresa, cuando sus - -
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Agnwicios son nequernidos.
Llas ventajas que presentan son entre ctras:

Accddn.  Se encuenthan LLbres de presiones y prejudcedos que pueden
ngluin en el desartollo de su trabajo.

Personal Profesdional. Estos grupos cuentan con un equips de espe--
cialisias en cada una de Las dreas de La empresa, que manefan £as
diversas téenicas de la administnacidn con habilddad y eficacia.

Identificacidn con £a Empresa. Deswuolian una opiniin desplovisita
de La influencia que pudieran cjencesr Loy directivos de La empresa-
en Lo que prestan sus servicios, ya que no se encuentran en fa 0084
elbn de defenden Lo que se ha hecho o 3¢ estd realizando.

Colaboracidn. Presentan un pando de viste nevo v Libre de vicios
que of Auditon Interno puede pasar desapereilblidos pana {(dentdfLcar
La desviacidn o Lncumplimiento de Los objetives o pollticas de La-
emphesa.

Experdiencia. Proponclona vabiosas sugerencias apoyadas en un amplio
campo de aceddn, derivade de Los divernsos problemos analizados en -
Las empresas en Las que haya nealizado La Auditornla Adminis thativa.
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Aowiclos son nequerdidos .
Las ventajas que presentan son entre otras:

Acedibn. Se encuentran Libres de presiones y prejuicios que pueden
influin en el desarrnollo de su trabajo.

Personal Profesional. Estos guupos cuentan con un equipo de espe--
clalistas en cada una de Las drneas de La empresa, que manefan Lah
divernsas téenicas de La administracidn con habilidad y eficacia.

Identificacibn con La Empresa. Desanolloan una opinddn desprovista
de La influencia que pudieran cjfercen Los directivos de La empresa-
en La que presfan sus servicios, ya que no se encuentran en fa posd
cidn de defenden Lo que se ha hecho o se esté realizando.

CoLaboracibn. Presentan un punto de vista nuevo y Libre de vicios
que el Auditon Interno puede pasar desapercibidos para (dentifican
La desviacibn o incunplimiento de £0s objetives o politicas de La-
empheda.

Experiencia. Proporciona valiosas sugerencias apoyadas en un amplio
campo de aceldn, derivado de Los divernsos problemas analizados en -
“Las empresas en Las que haya realizado La Auditornla Adminis trativa,
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5.4  DESARROLLO DE LA AUDITORIA ADMINISTRARIVA

Genenalmente a thavés del diario contacto que se tiene con Las operacio--
nes propias de La empresa, gran ndmero de empresariios, estdn en conocd -
miento de que cientas actividades o dreas no se desarwroflen v funcionen -
adecuadamente, creando £a necesddad de emprender acciones cwyo propdsito
gundamental sea el de prevenirn o cornegin Las deficdencias observadas.

Cuando se tiene conocimiento de que wia drnea, departamento, sistema, pro
cedimiento y otras, cuyo mal funcionamiento agecta su operacibn o bien of
de toda La empresa, Los esfuenzos deben encaminarse a sofucionan wia pro-
blemdtica conocida y especifica Las medidas que se dictan generalmente --
son conrectivas Las cuales pueden prevenin hechos futuros que agraven --
aln mds La situacidn ya existente.

Existen otnes aspectos, Los cuales a simple vista o con el diario vivin -
dentro de La empresa, no se aleanzan a contemplarn provocando un estado -
de tranquilidad que no comresponde a La realidad, puesto que se plensa -
que todo thanscurre noimakmente. Es pon eso que a diario se repiten gra
ses como Las siguientes:

"LA COMPANTA MARCHA BIEN"
"ESTAMOS OBTENTENDO RESULTADOS”
"ESTAMOS PRODUCTENDO"

"ESTAMOS VENDIENDO"

La pregunta que sunge a ralz de tales aseveraciones serla: ;REALMENTE SE
ESTAN LLEVANDO A CABO LAS OPERACIONES A UN GRADO DE EFICIENCIAS OPTIMO?.
En Lo mayornla de Los casos estas afirmaciones resultan hipotéticas pues-
to que nunca se¢ presentan en Auw exacta magnitud. No es Lo mismo asegu--
nan que "LA COMPANTA MARCHA BTEN", que preguntarse: ;efectivamente Lo ha
ce?, ¢ qué tan bien deberla hacerlo. Este mismo cuestionamiento senfa -
aplicable para cualguien juicio emitido sin bases reales.

EL fondo ded problema radica esenciafmente en el desconocimiento que se
tiene de una serdie de apoyos con que cuenta La admnisiracidn en general,
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a §in de encauzar de una maneha consciente Los esfuenzos nealizados en - -
cualquiern empresa. Uno de estos apoyos y que es el tema de este estudio,
es La AUDITORTA ADMINISTRATIVA, La cual ya ha sido definida anteriommeinte.

Ahona bien, en Los dos casos presentados anterdormente, La auditonia Ad -
ministhativa, puede mediante su adecuada desa'violLo mandfestanse como un-
medio eflicaz para corregir, 0 prevenin situaciones desfavorables, o bien
como medidor de La eficiencia de Las operaciones.

Para fines de estudio, se puede decin que existen dos tipos de investiga-
cibn dentho de La empresa:

1°CUANDO SE ANALTZA PARTE DE ELLA
2°CUANDO SE ANALTZA EN SU TOTALIDAD

Con edta sepwracibn no se pretende tomar como regla general que siemphe -
se dan estas dos alternativas, puesto que del andlisis practicado en La --
generalidad de Cas operaciones, pueden determinarse s.ituaciones desfavonra-
bles contenidas en alguna de sus partes que sea a §iin de cuentas fa que -
thastorne el bucn funcionamiento total o bien, que el estudio practicado -
ent una de sus dreas demuestre que fLas rafces del problema abarcan fa tota-
Lidad del sistema. Como ya se menclond La separacién es para f<ines de --
estudio y una mefor comprendidn.,

1°CUANDO SE ANALTZA PARTE DE ELLA

Es necesatio que antes de inicdan fa investigaeidn se fijen Los cbfetivos
por aleanzak, considerando para ello: el conocimiento profundo de Lo que -
se va a realdizan, y determinan La disponibilidad de recursos humanos, ma -
teniales y financienos nequesidos para Llevarfa a cabo.

Asimismo, es necesario tenen en cuenta ef tiemno disponible para £a rea -
Lizacibn del thabajo o investigacibn para Pa prcgramaciln y delimitacibn
de 2as actividades a desarroflar.

Detenminando Lo anterion de hecho entramos a Lo que ef Lic. Jorge Alvarez
Anguiono denomina: Procedimiente de Auditornda Administrativa, que compren
de Las sigulentes etapasi
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Examen

Evaluacibn

Infonme

- Seguimiento.

2° SE ANALIZA EN SU TOTALIDAD

AL examinan a La empresa en su totalidad, el proceso de investigaciln se
nd mds complefo, debifndose healizar una senie de actividades previas af
desawiotlo det procedimiento mencionado, La cual tendrd como prop6sito:

- Evaluan o medin fa eficiencda
- Descubnin drneas en Las que exdisten problemas.
- Proponer en su caso, Las medidas conrectivas.

Para Llevar a efecto La investigacidn genenral, como primer paso:

a) Se debe recopilan La informacibn a través de La observacidn de hechos
y negistnos, venificando todas aquellas siftuaciones que se presentan
en Las actividades, y en documentos como Aon:

- Onganigrumas

- Estados §inancienos

- Gndficas

- Diaghamas de §lujo y
Estadlsticas, entre othos.

Cuando fa empresa no cuenta con este tipo de documentos, es hecomen
dable su elaboracibn {Capltulo 11 de esta investigacidn).

Se tiene conocimiento de que un gran mimero de pequeias y medianas empre
sas, han subsistias e incfuxz han Loghado desannollanse sin contar para-
ello con estos elementos. Sin embargo, es un hecho que en La medida en-
que. se organicen, tendrdn mefonres oportunddades de desawwollo dentro deb
meacado en que se desenvuelvan. Lo anterior no quienre decir que af con-
lan una empresa con organighamas, grdficas, diagramas de flufo y othos,-
estd asegurando su porvenir; pero 84 se puede decin que mediante £a acer
tada interpretacién del contenido de Los mismos, se estand en condiciones
de descubnin hechos favorables o desfavorables para La onganizacidn, pu-
diendo con ello, nealizarn meforas ¢ cohegin 4allas. Simplemente al no -
contarn con clementos que indiquen determinada situacibn, sebémo puede sen
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pos4ible que se tome La decislbn adecuada?, ;de qué manera puede Localizan
una galla?, scémo corrneginla?. No se duda en ningdn momento de La vdsidn
que Los empresariod han Logrado desarnolfan, su habilidad ew ol mancjo de
Los negocios es heconocida. Sin embarge, tamb.ién en estos casos surge ¢l
cuestionamiente de 8{ Lo hecho hasta ahora es Lo mejor, ;es posible mejo-
narko?

La importancia que tlenmen estas fueintes de Anformacién es fundamental, -
de ahl La insistencda de que Las organizaciones de todo tipo cuenten con
ella.

A continuacidn se detallan algunas de sus caracterlsticas, y el apoyo --
que se puede obtenenr mediante Au andlisis.

Ongandigramas: Muestran La estructura geieral de La empresa, ubicande £as
distintas ficiones |departamentos) exiAtentes, Los niveles y jeranqulas,
Lineas de awtonidad y responsabilidad, de rnelacidn y comunicacibn. Asl -
mismo, muestran en forma particwlan £a estructura de wi departamento con
sus niveles, jeranqulbas, Léneas de autoiidad y responsabilidad, relacin

y comunicacidn,

Su andlisis puede reglejan que en La puletica no se esté nespetando Lo -
establecido causando con Erxto contradiceiones en el funcionamiento, o se
puede dar el caso que no obstante el estrnicto apego a fa estrhuctura, io
se obtiene fluidez en el efercicieo. Hay ocasiones en que Los verdaderos
problemas swigein a ralz de una deficdente estrucluracidn orgdnica.

Estades financiencs: contienen Lot regisinos de Las operaciones nealiza-
das pot La empresa y presentan en un memente deteminado fa situacidn --
ginanciona de La misma, A pesar de sus Limitaciones, contienen datos de
Aimpontancia, que complementados con (nfoamacidn refeneinte « condiciones
det mercado, négimen fiscal, problemas de personal y otrnos, sirwen de ba
se para formanse una opinddn de La s{tuacidn financiera de una emphesa,
de su productividad y de Ca politica seguida por su administracidn, con-
el f4in de aplLicar en wn futwro, con Las adaptaciones a Cos nuevos mofdes,
La experiencia obtendda en ¢€ pasado.
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Grdficas: Son un valioso auxiliar en £a comprensidn de nesultados. Mues
than La thayectoria que sdgue una aceddn especlfica, y se vueden manejan
tantas como Las necesdidades asl Lo nequieran. Se enuncian Las sdigulen--
Les:

-De ventas: Proyectan La tendencia de Las ventas por perlodos de tiempo;

actidan como un medidon de resultados, contemplando Las variaciones pro-~
vocadas pon situaciones especlficas como Lo son: Incrementosd en el pre-
clo de Los wrticulos; modificaciones de pollticas; cambios de temporada
Yy 0tros. Pon su contenido, neswltan sern auxilianes valiosos en La ela-
boracidn de prondsticos y presupuestos, y en £a adopeion de nuevas poll
eas de venta.

-De producceibn: Estdn Intimamente helacionadas con Las de ventas, por Lo
que, una variacion {mportante observada en su comparacidn debe sen tema
de. estudio para su corrrecclon.

-De Productividad del Personal: Muestran el Ziempo de pernanencia def --
personal que ingresa a La empresa; pueden manefarse por dreas o departa
mentos, a fin de detectarn cudl de eflos presenta el mayor LIndice de nro-
tacibn.

Diagnramas de Flujo: Facilitan La comprensibn de un deternminado proceso.
Pemiten por otra pante, Localizan de una manera efdcaz: duplicidad de -
Labores, funciones, defdlciencias de operacibn, Lnadecuada secuencda y un
exceslvo esfuenzo en una tarea, entre ctrhas cosas.

Estadlsticas: AL {gual que Los anteriores celemestos mencionados, de Las-
estadlsticas es posible obtener infommacién confiable que Anduzca al in-
vestigadosr mediante La comparacidn de datos, a determinar si Los hesulta
dos obtenidos estdn acondes a Lo planeado, o 84 éstos se salen de fa nea
Lidad.

b] Como siguiente y dltima actividad a desarrollan dentro de La recolec-
ciln de (nformacibn, mencionaremos:

Las entrevistos previas. Su atdidad prdeticn nadica en fa captacidn de
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Ldeas, sugenencias y datos cuya evaluacidn nos Leeve al descubrimiento de
dreas conflictivas.

Su estructuna y nedaceddn dependen de Las caracterlsticas particulanres -
de £os entrevistados, y de La informacidn que se pretenda obtenen.

Una vez que esté al descubiento el drea motivo de estudio, se estarnd £Le
gando al indcio de otno proceso de investigacidn, pero contando para - -
ello con el conocimiento exacto de La situacién, que nos ha dado ef pro-
ceso de La Lnvestigacildn general.

Posterion a fas consideraciones anteriones, se hace convendiente que mues
the £a secuencda de Las mismas, y el Xiempo necesdanio para La ejecucddn-
de cada una de cllas.

EL programa de trabajo comprende Las sdguientes activdidades: :

1. Listan Las operaciones en forma especlfica.

2. Contar como unidades, Los difas, semwias o meses que se disponga
para healizan el thabajo.

3. Asdgnar a cada operacion, Las unddades de tiempo que Le conres-
pondan concediendo prionidad a:

a) Las operaciones cuyos resubilados condiedonen o deternminen £a
nealizacidn de otras activddades.
b} Las operaciones mds complejas, delicadas o difleiles,
4. Fijan Las fechas Limites para heakizan Las operaciones tomando -
en cuenta: - )
al EL Ziempo apropiado para realizar Las operaciones de acuerde
al honarnio de la empresa.

b} EL tdempo que por motive de vacaciones, dlas festlivos v otncs,
no pueda ser aprovechado.

¢) Un margen nazonable de seguridad que cubha imprev.iszoes.

Una vez que ya se ha dado orden a Lo que se va hacer, se inicia ef PRICE
DIMIENTO DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA en fuincién a fas etapas que Lo {i-
Leghan.
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Examen: Consiste en obtener La informaciSn necesania para el estudio de
Los problemas, deficiencias o innegularnidades en alguna de Las dneas de
La empresa, Los cuales sendn evaluados posteriormente.

Para Lo anterdon, sequimos Los slguientes pasos:
. Obtencibn de fa L{nformacidn

Pana esta actividad, Ca auditornia adminis trativa requiere de La utiliza
cibn de téenicas que ol invesitigador debe ponern en prdetica para Loghar
su obfetive, y que Lo Lleven a resultados mds objetivos y congiables.

Las técnicas que tlenen mayorn aplicacidn en este cometido Aon:

al Los cuestionanios
Son foamas (mpresas que contlenen una serle de preguntas, cuya fina-
Lidad es La obtencién de Lnformacibn escnita que permite pergecelonar
el poden de observacibn del auditon.

b) Entrevistas.
Estos {nstrumentos consdsten en establecer una comundicacLéin personal
con ol obfeto de hacern acopio de testimonios onales. Las que usual-
mointe se prectican mds en todo tipo de audditonia son:

- Enbrevistas preliminares. Nos ayudan a tenen una Ldea global del-
prebloma a evaluar.

- Entnevistas para sondeos ndpidos. Son dtiles pana obtener cierta-
Lnformacddn o una gorma hdpida.

- Entrevistas de posiclbn. llbican al entrevistado sealdn su categoria
dentno de Pa empresa.

- Entnevistas de comprobaciln de hipdtesis. Se aplican a personas -
selencdonadas al azan y se (nterncgan o eApecialistas y téenicosd -
que ya hayan ostudiado probCemas similarcs a Cus que se desea com-
probax.

¢} Lla observacibn dinceta. ,
Es wia téenica aplicada pon of auditer y cons.iste en dinigin su aten
cldn hacda La §orma en que se Ceevan a cabe Cas cperaciones que se -
neafizan i Ae da cuenta de mawena abienta o discneta def desempeino -

de€ personal.
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d) Rastreo.
Consiste en sequin el desarnollo de una operacibn desde que ésta se -
Anleda hasta que termina, anafizando cada una de £as fases que La com
ponen.

- Depuracibn de La infoamacibn.
En este paso se elimina toda La informacidn que en un momento deter
minado es inservible y que pon Lo tanto en nada o en muy poco ayuda
a aclarar clentos problenas o innegubaridades.

Entre La informacién que puede ser eliminada, se encuentra La 84--
guiente:

- La infomacibn no confiable.

La informacién dudosa.
- La Anfonmacién obsoleta.
- La informacibn contradictonia.

Lo antenion, con el objeo de contar con una informacidn mds obfetiva y
asL poderla evaluarn de tal fonma que, £os resultados Logren el mdximo -
grado de centeza y confiabilidad posibfe.

Evaluacibn: Es La etapa del procediniento de La auditorfa administrativa

que consiste en valoran La Anfornmacibn que se ha necabado y es s4n duda,

el elemento clave para determinar Las sofuciones de Los problemas que --

quebrantan el funcionamiento de La empresa. Es aqul donde se va a reque

hin phofindamente La .(ntervencldn del empresanio que como conocedosr de -

su negocie y con el auxifio oportune y acertado def Licenciado en Adminis
tracibn, podadn apficar confjuntamente esfuerzo, conocdimiento y experien-

cla para definin Las soluciones y hecomendaciones pertinentes.

Siendo La evaluacién fLa etapa que tabula, procesa e interpreta Los datos
ya obtenidos, va a sen necesanio utilizan un método que evalde adecuada-
mente para tomar Las decisiones que ordenten en foma eficiente fas ta--
neas y actividiudes de Ca empresa con ef obfeto de evitun o disminuin - -
RLESGOS .
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EL método que sc propone para tak propbsito, estd basado en el sistema -
de evaluacibn de La eficiencia def Banco de MExico.
Canactentsticas:

- Es prdctico

- Es eficiente

- Se aplica a todo tipo de empresas.

- Evalda desde una operacién de La empresa, hasta toda efla en gene-
hat.

- Lo puede utilizar cualquier empresario sin mayol riesgo.

- Evalda aspectos cualitativos en fonma cuantitativa.

A continuacibn, se explicand esquemdticamente el piocedimiento de este -
método de evaluacibn.

(1) Determinan el factor a evaluan,

(2}

(3)

EL facton estd determinado por aquelfa drea que como condecuencia del
estudio nealizado en el examen presenta alguna deficiencia en su ope
nhacibn y puede ser un procedimiento, una seccién, y hasta un departa-
mento en general.

Definin Los elementos del factonr.
Estableocemos como elementos a aqueflos aspectos sustantivos de deten-
minado facton que son susceptibles de corregin o meforan.,

Clasificar pon orden de .importancia Los elementos del gactonr,

Aplican numénicamente un orden progresivo (1,2,3,4,5...) a Los elemen

tos de acuendo a La impontancia que hevisten dentho de cada facton en

funcidn al criternio del empresario y al objetivo del factorn. Es aqul

donde se plantea cienta subjetividad puesto que, el ornden de que se ha
bla, no se determina a thavés de un sistema cuantitativo que d€ objeti
vidad al ondenamiento. S

EL onden de impontancia de £os elementos, varla en relacibn directa -
al objetivo que se desea aleanzan en cada factor y de acuerdo a Las -
canactenlsticas propias de cada empresa.

Determminan el porcentase (%) de contrnibucibn de Los elementos al total
(100%).
La contnibucidn de Cos elemeitos al total,se expresa en porcentase y -
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denota La fraceibn del elemento en relacitn al factor. Lla suma de to
das estas fraccdiones, necesarimmente da una resultante de 100% y que-
considenadas alsladamente, represesttan clananente La imponrtancia de -
su contrnlbucidn.

La contribucidn de Los elementos al total sc detemwminand primeramen-
ZLe, buscando Los inversos de Los nmdmeros que correspondienon a cada -
uno de Los elementos en orden de impontancia (1 = 171, 2 = 1/2, 3=1/3,
4=1/4,5=1/5..), eato es vara que a cada elemento coresponda un
porcentaje de contribucion Légico, es decin, que al elemento que tocd
el nimero 1 en onden de importancia, debe conresponderle el mayorn pon
centagfe de contrnibucidn, de Lo contrarnio, 84 no se convierten Los nil-
meros a su Lnvease, al wdnerc "1 Le tocania el menon porcentaje de -
contribucidn,

Ensegudida, Cos .nversos (1/1, 172, 1/5, 1/4, 1/5...] se convienten a

namerns decomales (1/1 = 1.00000, 1/2 = 50000, 1/32 = .33333, - - -
[/4 = .25000, 1/5 = .20000...) con el 4in de obtenen Los poicentajes

de contribuccbn expresados en ndmeros enteros. Una vez hecho Lo ante
ndox, se suman Los decdmafes,

1.00000
.50000
+.33333
25000
20000

2.28333

Luego, ddvidimos 100 entre el total de dicha suma, | 7——72%—053—5) =, pa

na obtenen una cantidad (43.7957), mism que se multipticard pon cada
uno de £os anterdiones decimales, ddndoncs asd e procentaje de contrd

buci6n de cada wne de Los elementos del factox.

43.7957 x 1.00000 = 44%
43.7957 x .50000 = 22%
43.7957 x  .33333 = 15%
43,7957 x .25G00 = 11%
43,7957 x .20000 = §5

{5) Deginin el % de cfietencia de cida elomento.
Este poncontaje se defoncnd o base o oo resultades que avtegan (at
Listas de cemprobacidn de coda we e 7o elementos.  Estas Eistas, -
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debendn coitener preguntas cerradas y fundamentales, de Lo contranio, fa
combinacidn de preguntas fundaumentales con preguntas de neginamiento, --
falscand Los resultados frhayendo consigo una inadecuada apreciacibn de -
Los datos y porn consdguiente, ol desconceimiento total de {a situacion.

Para obtesnen ef potcentafe de cficiencia do Los elementos, se deteumina
wd el nimeno total de preguntas de La Lista de comprobacidn que send --
equivalente a 1005.

Dol mismo modo, detenminaremos el fofal de preguntas afimmativas que --
equivaldad al porcentaje neal de eficicncdia de Los elementos.

En conclusddn, Lo que se aplicand pana obtenen el porcentaje de eficien
eda es una regla de tres simple en Lo cual,

el pibmerno total de prneguntas de Lo Lista de comprobacibn send a 100,
como ek pdmere de preguitas afimativas send a X.

100 x 5
9

Lo anterion es supondendo que ef nimeno total de preguntas de La --
Lista de comprobacidn fueran 9 y el némero de preguntas afimmativas
fuernan 5. EL § de eflciencia determina el nango para cada efemento.
. . bxc
(6) Aplicacibn de la f(brumuba Tor -
AL multiplicar el porcentaje de contribucidn de Los elementos al %o
tal [0) por el porcentaje de eficiencia (c) obtendremos wi porcenta

je que nos {edica en generaf €a fowma en que fuciona cada elemento
en helacddn con su contaibucidn dentrno de la ampresa.

(7} Determinacién de Rangos.
Los nangos que hemos establecddo para detenminan La calificacidn de
Loy elementos, son:

.8, = MUY BIEN = 100 - 90%
B, = BIEN = 99 - 75%
R. = REGULAR = 74 - 55§
Moo= MAL = 56 9%
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Pana poden ubican el rango de cada clemento deberd dividinse el nesul
tado de La §6nmuba (b x %) entne el § de contribucifn de cadan efemen

to y multiplicarlo pon 100.



MATRIZ DE EVALUACION

{1)  FACTOR [3) ORD. DE IMP. {41% DE CONTRIBUCION |(5) $ DE EFT |{6) b x ¢ |{7) RANGOS = N
OF L0S ELEMENTOS  |DE L0S ELEMENTOS AL D enera & |18 X e 7] RANGOS < d x 1003 b
TOTAL M8 B R M
? 1
) g1 penros a b . d .
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EL método de cvaluacidn de La eficiencia que se ha explicado en este
capltwlo, se aplicand a Los factones de COMPRAS, DE PRODUCCION Y CO-
MERCTIALTZACION (capltulo IV), con ef propbsito de efemplifican el --
funcionamiento de dicho método.

Infomme: Sin este componente tan importante, no es posible concebin un -
trabajo de investigacibn como Lo es Ra auditonfa administrativa; es el -
‘temate de todo un proceso, donde se plasman Los nesultados obtenidos por
un auditor, Resulta de vital imporntancia en fa toma de decisdiones, pues
to que es un clemento de andlisis confiable pon Los aspectos que Lo inte
ghan,

De acuerdo con ef aleance de fa investigacidn, éste puede presentarse de
Las nds variadas formas, y antes de proponen Los elementos que Lo inte

ghan, se fuzga convendiente hacer mencibn de aspectos que en general no -
son considerados por sen obuios, pero que revisten impostancia ya que,
gacilitan La comprens.ifn y acentdan el intenés del contenido.

1

Redaccibn. Deberd ser suficientemente clara, homogénea y precisa, para -
evitarn confusiones o ambiguedades que puedan en un momento dado desvin -
Luan aspectos (mportantes.

Opontunddad, EC presentar el informe oportunamente, promueve {a atencidn
Lnmediata a Los problemas detewminados pon fa {nvestigacidn,

Deseripeibn. Es £a exposicidn del desarnoflo de La investigacibn neaki-
zada y en La cual es conveniente hacen resaltan Los aspeclos que por su
naturaleza hequicran especial atenciln, asimismo deberdn mencionarse 44 -
tuaciones favorables cuya eficacia nesulte comprobada.

Esthuctura, Como ya anteriommente se ha hablado de £a impontancia del -
nforme en cuanto a que es el documento que negleja Los resultados obte-
nddes de una auditorla, debemos pensarn que éxte debe tener una estructu-
na ordenada y racionad, una formubacidn poco cuidadosa expoie a obtenen
consecueiiedas negativas, contemplande s.ituaciones {wnelevantes o de esca
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sa amportancia y dejando de comentan otans cuya atencidn debe ser .inme -
diata o bien, pasar por alte recomendaciones fundamentales que pueden --
redundar en mefonas impontantes y/o eliminacidn de ernones.

A nanera de evitar situaciones como £as antes comentadas, se sugiene La

sigudente estructura de un (ingorme:

1. Profundidad de La auditonfa

N

. Jeranquizan Cos aspectos Lnvestigados por el nesultado de su eva-

Luacidn.

[S\}

. Recomendaciones.

&

. Anexos.

Profundidad de fa auditewia: Siguiende Los procedimicntos para La <in-
vestigaciin ya propuestos, se estand cn condiciones de determinan a4
el objeto de La investigacidn es La entidad completa, o es dnicamente
un departamento, un sistema, un phocedimiento.

Dentro del (nforme es necemendadfe mencdonar Loy Lmites abancados cn
el and@lisis con el propésito de proporcionan a cualquicrn Lecton de un
conoedmiente instantdnee de La profjundidad de La investigacdidn, facili
tando asimismo, La compriensidn del contenido puesto que se evitan des-
viaciones (mpontantes y se mantiene Lo atencdidn en Lo capeclficamente

evaluado .

Jerarnquizan Los aspectos (nvestigades pon el resultado de su evalua -
edén: Como consecuencda de una acertada evafuacidn de Los aspectos in
vestigados, se deteminan aquellos que debido a su xelevancia, es me-
nesten presentanlos come una parte fundamental del Gifomme.  Resulta-
indispensable decir, que tode tipe de (nvestigaci(dn encuentra situa -
clones sobresaliontes, i otrnas que sin senlo en ta actuatidad, pueden
revestinse de Ampontaicia en el future. AL mencionan esfas aiidmas,

se pueden prevenin hechuos desgaverables, que medi{atte una opeatuna (in-

tervencidn podadn sen debddamenie controlados.

Recomendaciones: Puestc que La func{6n bdsica de La auditonla adminds-
trativa es La de ovaluan La eficiencda y en su case proponen solucio -
nes, 6stas precisamente se swuaderen en base a Los resultados obtenidos.
Debemas enfatizaxr que o Ca medzda v gue ey éas necomerdandenns Suh ol
de un acertade diagndstice, se ostand respaidande de wie manera satos-
fdactonda ol vyfucnzy acalizade v s cumplinfe adecuatamente Los fores

nnetendidos.
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4. Anexos: Los anexos de un (nfomme de auditonfa administrativa sendn --
aquelos documentos que sirvan al auditor para dan mayon clarnidad, o-
bien que sirvan para confiumarn aseveraciones confennadas en el cuerpo
del infornme. Entrne Estos podemos menclonar como efemplos: grdgicas,-
estados financienos, cstados comparaiivoes, diaghamas de §lujo y esta-
disticas entre othos.

Siendo el informe el documento que contiene el resultado de todo el -
estudio analltico de La auditorla, resultarla conveniente que sea - -
efaborado, interpretade y nredactado por un Licenciado en Administna-
cibn, ya que ésle es el profesionisia que cuenta con fodos Los conoed
mientos y medios indispensables para realizarlo.

Segwimiento: Es La iltima etapa del desanroflo de £a audiforfa admindis-

mtiﬁa, y condiste en vigilan y controfar todas aquellas operaciones que
surngienon como consecuencia de La evaluacidn de Los aspectos y elementos

que nesultanon deficientes en el proceso de Lnvestigacidn y que mediante
La necomendacion ded analista se adoptaron para su prdetica. '

La funcién de La vigilancia y controf, puede actuan eficientemente a tha
vés de nealizan vis.itas peniddicas a Las dreas investigadas y evaluadas,
con el gin de mantenen un intercamblo de informacidn, retroalimentando -
el proceso. Pon otho Lado, se mantendrdn pardmetros comparativos e Lndl
cadones, donde se pueden medin y compararn Los nesultados obtenidos antes
de £a evaluacién y después de elfa.

Por Lo antenion, y para cfectos de contrsl, es necesario que se sigan al
pie de La Letra Ras indicaciones y necomendaciones que el auditon haya -
sugenido para asf Loghar al mdximo La eficiencia.



- 19 -

3.5 EVALUACION DE FACTORES

- Factorn Produccdldn
- Factor Comerclallzacidn
- Facton Compnas

Los factores que vamos a Tomar como efemplos a evaluar, estdn detallados en -
el Capltuto 1V de este trabajo. (en Las pdginas Noi. 161,191 y 257, sdiendo -
éstos, PRODUCCION, COMERCIALIZACION Y COMPRAS).

Las preguntas que congonman as Listas de comprobacddn de Los ELEMENTOS a eva
Luan en cada Facton, se han contestado arnbitrarianente pana efectos de efem -
plificacidn, ¢ de ninguna manera se. apegan a a realidad de determinada empre

sda.

EL facton PRODUCCION comprende 6 elementos:
- PLANEACION V CONTROL DE PRODUCCION E INVENTARIOS
MANUFACTURA
MANTENIMIENTOQ
INGENTERIA DEL. PRODUCTU
- INGENTERIA TNDUSTRIAL
- CALTIDAD

EL facton COMERCIALIZACION se compone de 6 elementos:
- MERCADO

VENTAS

MARCA . PRESENTACTON Y EMPAQUE

CANALES DE DISTRIBUCTON

PROMOCTON

PUBLICTIDAD

EL gacton COMPRAS comprende tres elementos:
- REQUISTICTON
- COTIZACION
- DIRECTORIO DE PROVEEDORES
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LISTA DE COMPROBACION
FACTOR: PRODUCCION
TOTAL DE PRE TOTAL DE PRE TOTAL DE
A . GUNTAS AFIR- GUNTAS NEGA- PREGUN -
ELEMENTOS MATTVAS TIVAS TAS
PLaneacibn y Controf de 6 5 11
Produceidn e Inventa -
rios
Manufactura 8 3 11
Mantenimiento 5 7 12
Ingenienfa del Producto 4 4 1
Ingenienia Tndustrial 4 2 13
Calidad 5 2 7
LISTA DE COMPROBACION
FACTOR: COMFRCTALTZACION
TOTAL DE PRE TOTAL DE PRE TOTAL DE
GUNTAS AFIR- GUNTAS NEGA= PREGUNTAS
ELEMENTOS: MATIVAS TIVAS
Menrcado 6 3 9
Ventas 4 5 9
Marca, Presentacidn y Empa
que 5 1 6
Canales de Distribuedidn 3 3 6
Promocddn 4 3 7
Publicidad 3 5 8
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FACTOR: COMPRAS

LISTA DE COMPROBACION

TOTAL DE PRE TOTAL DE PRE TOTAL DE

. GUNTAS AFIR= GLUNTAS NEGA- PREGUN--
ELEMENTO: MATTUAS TIVAS TAS
Reguisicion 7 5 12
Cotizacidn 3 5 8
Directonio de Provee- 7 4 11

dones




EVALUACTON DEL FACTOR PRODUCCION



ELLMENTO: PIANEACTON ¥ CONTROL YL PRODUCCICN & TNVENTARICS.

y LISTA CE QPROBAC 0N ST | W
1 | ;8¢ tiene un pwgrame de produceddn? X
2 | :Se detalla el progrant de produccidn pon tipo de producto o ser-
v.iledo? . X
3 | iSe §ijan fechas de inicdio y terminackbn del trabajo? X
4 | ;Se conoce {a capacidad de produccin de £a planta? X
5 | ;Se efectia £a cuantificacidn de matenins prnimas de acuerds a Las
Listas de materndas primas? X
6 | ;Se tienen mdrgenes de seguriidad del Liventario? X
7 | ;Cuenta con un programa de abastecdnientos? X
§ | ;Sc expiden Las Gndenes de produccibn de acuendy a Las fechas de
anielo del trabajo establecidas, en ef pwgrama de pwduccibn? X
9 | sVorifica que tas enthadas al almacén de producto touinado, va-
yan de acuerdo = La fecha de terminaciin en el proghana de pro--
duceddn, X
10| ;Se negistra of avance de Las dndenes de produccdOn? X
11 ;Se han caleulado Los mAximos y mindmos pura Las materias promas
en exdstencla? X
i
CTOTAL: 6 5
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ELMENTO: MANUFACTURA

N LIsTA JE CLMPROBACTCN ST | NO
1 | ;Se detesamina 2a cantidad i caracterléticas de personal para LLe~
var a cabo fos proghamas de pasduceddn? X
2 | ;Se capacita a Los tubajadores paxra manejan diferentes Lipos de .
mdquinas? X
3 | ;Se cstablfece 20s hequerimientos nlidmos de operacién de 2a pnian-
ta? X
4 | ;8¢ cwnplen con as nommas y disposiclones de seguridad indus--
trnial? . : X
5 | ;Excsten pandmetnos pana medin fas meqmas ¢ desperdicdos? X
6 | ;Se analizan fas causas de vardaciones de £as meamas o desperdi-
{0487 X
7 | :Se companan 2as mewmas o despendicios contra el programa de pro
duec 6n? X
§ | ;Se hacen ajustes y cornecciones al flujo del proceso productivo
af naben cambios en ¢ disedo del producto o serviclo? X
9 | :S¢ verndflca continuarmente que fa produccidn vaya de acuendc con
el programa por cuanto a fecnas de {nicdo Y Zoundnaclon. X
10] B¢ abastecimiento de materias primas al phoceso productive es
continuo? X
11| ;¥ de acuendo af programa de produceibn? X
TOTAL | & 3
.. . . t

L I e
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ELEMENTO: MANTENIMIENTO

NO LISTA DE COMPROBACTION S NO
1 | éSe inspecciona perdddicamente £a maquinarnia, equipo ¢ instala-

ciones para prevenin falfas? X
7 | iSe actualizan Las Clstas de pantes « wefaceiones? X
3 | iSe han catablecido £as prioidades de mantendmiento comrective? x
4 | iSe cuenta con programas de mantenimiento preventivo y Llubrica-

cibn? X
5 | iSe Lfevan negestros de fas neparaciones o servicios de mantend

miento? X
6 | iSe tiene {dentificada cada mdguina, equipo ¢ instalacifn? X
71 iSe cuenta con un nventaiio de refacciones? X
8 | iCuenta el personal con Los conveimientos necesatrios para efec-

tuar el frabajo de mantovimiento? X
9 | iCuenta ol departamento con Loy plangs, dibujus y especificacis

nea de fa maquinandia, oquipo e (nstalaciones? X
101 (Son actucles? X
11| iSe supervisan y vernifican Los trabajo de mantenimicento exter-

no? X
12| ;Se Lleva un registno y control de Los thabajos de muiteniomien

to extexno, asl como de sur costos? X
TOTAL 5 7
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ELEMENTO: TUGENIERIA DEL PRODUCTO

ye LISTA Li COMFROBACION ST | WO

1| ¢Se catablecen Las especd ficacdones y canacteristions del produc=|
Lo ponr escnito? X

2| iSe disedan fas herrandentas Y dx’ApuM,t{\)aA, as X como, maquinaria
y equipos necesanivd para La manufactina del pwducto o seivieio?| x

3] ;Se foman en cuenta fas {nmwovaclones tecnwollgicas y Las necesida-
des del consumidon pana el mejoranients o actualizacin del pho-

ducto? X
41 ;Se toma en cuenta el desarrollo de nuevos poductos? X
51 ;Se establecen pandwetros para comparwn Lo prwgramado contha £o
desarnnollado, neferente a Los nuevos productos? X
6| ;iSe estudian y analezan Los cambios en el diseiio del paoducto o
serwdedo? X
7| :Se elaboran modelos piloo para cfectuar pruebas? X
8| ;Se conocen Los productos susiitivtos y complementarios? X
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ELEMENTC: INGENTERIA INDUSTRIAL

N° LISTA DE COMPROBACTON S1 | NO

1 | ;Se Leevan a cabo estudios de tiempos, mouvimientos y mEtodod de
tuabajo? X

2 | ;Se ha definido ol glujo del proceso productivo? X

3 | ;Se comnce et promedio de vida Wit de Lla maquinaria, equipo e
instalaciones? X

4 | ;Se ddsedan Los dispositivos de proteceibn y segunidad de La ma-
quinarnin, equipo ¢ {nstalaciones, basadces en Las necesidades? X

5 | ;Se cumple con ef programa de higiene y segunidad Lndustriol? X

6 | ;Se efectian andlisis de distribucitn de €a plania? X

i TOTAL:
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CLEMENTO: CALIDAD
N¢ LISTA PE COMPROBACTON SI | NO
1 | ;Se cuenta con especdgicaciones y caracterfsticas de calidad dek
producto? X
2 | iSe cumplen? ’ x|*
3| ;Se verdfican Las especificaciones de calidad de a materia pri-
ma, antes de que entren al proceso productivo? X
4 | ¢Se verifica La calidad de Los productos en proceso? X
5| iSe aseguna La calidad delf producto o servicio una vez qu. ha A4
do distrnibuido e Lnstalade y puedto a funcionan? W X
6| :Se toma en cuenta al cliente paura mefonar Los contwles de cald
dad? X
7| :Se Llevan negistnos de Las inspecciones de materia pruima, pro-
duetos en proceso y temnénados? X
|
S TOTAL Cs 2
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. FACTOR PRODUCCTON

. CLEMENTOS:

PLaneacién y Control de La Produccidn e Inventarnios
Manugactura

Mantenimiento

Ingeyvientn del Producto

Ingeniernta Industrial

Calidad

. CLASTFICACION POR ORDEN DE IMPORTANCIA

Ingeniernta del Producto !
Planeacidn y Controf de

Produccedbn ¢ Inventarios 2

Manugactura 3

Ingenienta Industnial 4

Mantenimiento 5

Catidad 6

. DETERMINACION DEL % DE CONTRIBUCION

INVERSOS $DE

DEL ORDEN  DECIMALES 100 % 24999=x (x) {DECIMALES) = CONTRIBUCTON

DE IMP.

1/1 = 1.00000 100 = 40.81 40.81 x 1.00000 = 41%

7.4499

1/2 = .50000 40.81 x .50000 = 20%

173 = .33333 40.81 x .33333 = 14%

1/4 = .25000 40.81 x  .25000 = 10%

1/5 = .20000 40.81 x .20000 = 8%

1/6 = 16666 40.81 x 1666 = 7%
£ - 734999 £ = " T00%

. PORCENTAJES DE CFICTENCIA

- INGENTERIA DEL PRODUCTO
Total de preguntas de La Lista de comprobacibn= §
Ndmero de nespuestas afiumativas de La €ista

de comprobacidn =4
§-100
4-x 1_0_0_.%_"_... =50 ¢

- PLANEACION Y CONTROL DE LA PRODUCCION E TNVENTARIOS

Total de pregurtas de La Liste de comproba-
cln =11

Ndmeno de nespuestas afirmativas de €a £is-
ta de comprobacidn B3
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1 - 100
6-x  100%6
HANUFACTURA.

Total de preguntas de La Lista de comprobacibn

Namero de respuesias afiumativas de La Lista
de comprobacién

11 - 100

8 - x 100 x & _ 7
Ty 73

INGENTERTA TNDUSTRIAL.

Total de preguntas de La Lista de comprobacibn

Nimero de nespuestas afimmativas de La Lista
de comprobacibn

o

6 - 100

4 - x 100 x 4 _ 478
6

MANTEMTMIENTQ.

Total de preguntas de La Lista de comprobacidn

Nimero de nespuestas afunativas de La Lista
de. comprobacd{fn

12« 100
CALTDAD.

Total de preguntas de La Cista de comprobacién

Nimero de respuestas afdvativas de La Lista
de comprobac(dn

7 - 100
5-x 100X5
7 e

"

11
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, bxe
APLICAR 100
- Ingenierfa def Producto 41 x 50 _ 203
100 T
- Planeacién y Controf de fa Produccién
e Inventarnios 20 x 55 | 118
5
- Manufactunra 14 x 73 108
100

1

Ingenierda Industrial 10 x 67 . 49
i

Mantenimiento § x 42 _ g
‘ 10 °

Catidad T x 1
100

5%

RANGOS (%)

- Ingenienla del Producto (20241 x 100)

- Plancacidn y contrnol de La Produc-
cibn e inventanios (17220x100)

~ Manufactuna (10314 x 100)

- Ingeniend ndustrnial (7:10 x 100)
- Mantesiniento (3:8 x 100)

- Calidac (527 x 100)

MB B R M
100-90 §9-75 74-56 55-0
X



MATRIZ DE EVALUACION

FACTOR & ORDEN TE THP. % CONTRIBUCION DE L0S |  § DE bxc RAMGOS = x 190 © b

PRODUCCTON DE LOS ELEVENTOS ELEMENTOS AL TOTAL | EFICTENCIA | ~ 100 s 8 @ .

ELEHENTOS b c d e B T v |
100-90 |89-75 I4-56 (350

|

TNGENTERTA DEL ] 41 50 20 49 f x

PRODUCTO J

PLAMEACTON ¥ COM !

TROL DE LA PRY)

DUCCION E THVER-

TARTOS 20 55 11 55 x

HANUFACTURA z 14 73 10 71 ¢

INGENTERIA T4 -

DUSTRIAL 4 10 67 7 70 %

HANTENTHIENTO 5 § 47 3 38 %

CALIDAD 6 7 71 5 71 x




EVALUACTON DEL FACTOR COMERCTIALIZACION
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FLEMINTO: MERCADO
e LISTA DE COMPROEACICON S} W
1 |;Se ha definido ak mescado ak que satisface? X
v | ;Se conveen fas caractornisticas dek mexcado af que satisface? X
3 | ;Se ha analizado La capacidad de compra de Los consunidores a
gor de determinnn su mescado potencial y de consumo neal? X
4 | ;Comce su capacidad de produce{fn pana satispacer fas neceardida-
des del mercado en que se encuentran? X
5 | sConoce Las necesidades y oplindoned de Los comsunddones con nes-
peets al producto o sehvicio que ofrece? X
6 | ;Se ha detectado el deseo de compra pot posibles consunidones pa-
na desarmwllan et mercado? X
7 1 ;Se ha estimubado a Los posibles consumidones para que adquieran
el producto o seaviclo? X
§ | sComvce £0s pwitos fuentes y débiles de Cus preductos o serviedios
que ogrece La competeneda? X
§ | sAprovecha fa experiencia de fa competencia para fa inielacidn,
expains (On i peunanencda del producto o senvdcdo? X
TOTAL: & 3
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ELEMENTO: VENTAS

N’ LISTA ve CCLUPRIBACION S1 | NO
1 | ;Existen objetivos, pollticas y programas de ventas? X
7 | ;Se han detenminadr fas caractenisticas del producto o servicdo? | x
3 | ;Se comsidena et cicto de vida del producto o senvicio en La to-
ma de decisiones? X
4 | ;Se neabiza un andlisis en Za <nnovacidn de €os productos v seL-
viclos? X
5 | sla innovacitn de Los prwductos nesponde a Las necesdidades ded
consumidon? X
6 | iSe ofrecen servicios y ganantias para el producto o servicdo? X
7| iSe cumplen fas gurantins y £0s senviclos que. o.ﬁncccn? X
§ | ;Existe un mbtode para £a determinacibn del precdo del producto
0 senvicdo? X
9| ;Se vconocen {os precios de £os productos competitivos? X
1
N _ L f
— e e
i TOTAL g5
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CLitiuio: | MARCA, PRESENTACTON Y EVPAQUE

LISTA VE COUPROBACITN S1 1 N0

1| jExiste el aegistw Legal de La marca del. producto o serdelo que

ofrece? X
7 | b2 conswnidon (dentifida ta marca de su producti o servicio? X |

3| ;la presentacdbn del pwoducto o sewdieiv cumple con Las disposi-
ciones de infowacidn establecidas pon Las awtoncdades conrnespon-
dientes? X

4] iEL disciv e ta presentacd6n del producto o servicio estd basado
en un andf.(s s previo? : X

5| 40e empague dol producto facilita su manejo, almacenamiento y
proteceddn? X

8| ;Se nealizan evaluaciones para conocern el efecty que produce en
Los consmidones, £a manca, fa presentacidn y el empaque? X

[
|
|

. . . - —

| TOTAL: 511
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)
]

EMENTO: CANALES DE DISTRIBUCION

Na

LIST DE COMPROGACTCN

S1

NO

1

w

iSe ha neatizado un andlisis para conocer £as canacterisiicas que
pgrecen Los diferentes canales de distribucibn?

;Se han companado £os costos para seleceionan el canal de didpii-
JEL canal utilizado satisface Los nequerimientos de disuibuedon
del producto o servicic?

;Se proporeiona oL apoyo téenieo, administativo o financleno que

;Se considena £a experiencdia y opinibn dek disinibuidon en e& ma-
nejo de su producto o serwdedlo?

55276\)dﬁarl Los nesultados de Las actuaciones de £os distribuldo
nes? ’ i

buc.{on? X

nequienen £03 distribuddones? X




LML PROMOCION

LA5TA VE COAPRCB/ACICN

S1

NO

L Se nealizan promociones de ventas?

Se analiza La efectividid de £as difenentes fommas de promociln
on nelacidn al producte & senvicio? ‘

:Se analtizan Los costos que representan La wtilizacitn de Lat dd-
fenentes formas de prevaoadon?

;Llos penfodos en que do promociena el producto 0 servicio estd fi-
fado en wun andlisds pravio?

JAL ofectuar Las promiciones se han establecdido claramonte Los ¢b-
jetivos que se porsigun?

Efemplos:

~Tnenementan el ndmese de consumidored .

-Venden Los productos o servicios a pesat de haber tominado su
temporada.

~Retonen y satisgace: a1 Los consumidosies

_Aleanzan £a venta ded mayon wimene de unidades

“Introducin wi sweve sroducto al meacado

;s del conocimienic el pablico ot genenal de Las promocdsnes qug
se qealizan?

;Se cvatdan Los nesullados ootenidos con £as promoc.Lones?

X
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ELEMENTO: PUBLICIDAD
No. LISTA DE  COMPROBACHRON st | o
1 sUtiliza fa publicidad parna £a venta de sus productos o servicios?| x
2 ;Se analiza fa efectividad del medio publicitario en relacibn al
products o servicdo? X
;Se anabizan fos costos de Los medics de pubficidad? X
JEL mensaje publicitanio informa, moziva e ingluye en Los consumi-
dores ded producto o servicio? X
5 iSe nealiza un programa de publicidad per una agencia especializa-
da o pen un departamento de fa empresa? X
b iSe verdfica que Los mensajes se {nserten en of lugan, horario,
dunacidn y con fas caractendsticas convenidas? X
7 :Se evalidan Los cfectos publicitarnios? X
§ sLlas canactenlsticas del producto o servdiedo apoyan ef mensage
publicitarnio? X
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" 1. FACTOR: COMERCIALTIACIOM,

2, ELEMENTOS:
Mercado
Ventas
Marca, Presentacién y Empaque
Canales de distribucedbn
Promocidn
Pubficidad

3. CLASIFICACION POR ORDEN DE TMPORTANCIA
Ventas 1
Mercado
Marca, Presentacidn v Empaque
Canales de Distrnibucibn
Publicidad
Promocibn

S W K e N

4. DETERMINACION DF PORCFNTAJE DE CONTRIBUCTON.

1/1 = 1.00000 100
ygagg— = 40.81
1/2 = .50000
1/3 = .33333
1/4 = .25000 40,81 x 1.00000 = 41%
1/5 = .20000 40.81 x .50000 = 20%
116 = 16666 40.81 x .33333 = 148
= = 2.4499 40.81 x 25000 = 10%
40.81 x .20000 - §%
40.81 x .16666 = 7%
Z =100y

5. PORCENTAJE DE EFICTENCIA.
Mercade
Total de preguntas de fa Pista de comnrobacion = 9
Nitnero de nespuestas afizmativas de fa L{sta
de comprobacid. = 6
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9 - 100 100 x 6
6 - x g = 67

VENTAS

Total de preguntas de La Lista de comprobacin
Ndnero de nespuestas afimmativas de La Lista
de. comprobacion

9 - 100

4-x 1oo§__g -8

MARCA, PRESENTACION Y EMPAQUE

Total de preguntas de La Lista de comprobacibn
Ndmero de nespuestas afirmativas de La Lisita
de comprobacibn

6 - 100
5-x 100 x 5 _

CANALES DE DISTRIBUCTON

Total de preguntas de La LisZa de comprabacibn
Ndmero de nespuestas aginrmativas de-La Lista
de comprobacidn

6 - 100
3 - x 100 x 3 _ g4
PROMOCTON

Total de preguntas de La Lista de comprobacién
Ndmero de nespuestas agimmativas de La Lista
de comprobac.ibn

7 x 100

4 -
X 100 x 4 _ 570

u

L]

"



- 145 -

PUBLICIDAD
Total de preguntas de fa Lista de comprobacibn = 8
Nimero de nespuestas afinmativas de La Lista

de comprobacibn =3
§ - 100
3 - x 100 x 3 _ 382
100x3 g
. APLICACION DE LA FORMULA ",’goc
- VENTAS %44
—ror
- MERCADO 20 x 67 = 13%
100
- MARCA 14 X 83 _ 15
700
- CANALES 10 x50 | g
700
- PUBLICIDAD 8 x 38 g
700
- PROMOCTON 75T . 4
100
. RANGOS.
MB. B R.
100-90 89-75 74-56
- VENTAS ( 13220 x 100 )
- MERCADO ( 18: 41 x 100 ) X
- MARCA (1214 x 100 } x

CANALES [ 5510 x 100 )
PUBLICIDAD (437 x 100
PROMOCION (3 28 x 100 ) » X

M
55-0

X



MATRIZ DE EVALUACION

FACTOR: ORDEN DE IMP. DE | § CONTRIBUCION DE 108 $ DE bxe RANGO: d x 1005 b
LOS ELEMENTOS ELEMENTOS AL TOTAL EFICTENCIA | ~T00 . - "

. : 8 ‘é g a

ELEMENTOS a b c d ¢ |1p0-0n |89-75|74-54 5520

MERCADO 2 20 47 - 13 |65 x

VENTAS 1 41 44 18 44 X

MARCA , PRESENTA- 3 14 83 12 36 %

CION ¥ EWPAQUE

CANALES DE DIS-

TRIBUCTON 4 10 50 5 50 X

PROMOCTON 6 7 577 4 57 X

PUBLICIDAD 5 8 38 3 38 %




EVALUACTON DEL FACTOR COMPRAS



CLEYINTO: REQUZSZCION

pen

M LISTA oL Cet RS BACTEN ST | NO

1 ;Exdsten fommus predmpresas e ek dopatamento? X

7 |;Se hace wse de cllas? . X ‘
3 |:Se usan pana tedas Las adquiscedones? X

4 |;Se aprueban Las srequis (cdones por una v vardas personas de adved
autoiczade? X

5 {;Son Pay requisicdiones Lo suficdentemeite detalladas como para f{o-

man decisiones cornectas sobre {ms compias? X
6 | iExiste poatida presupuestal? X
7 | Contiene {a nequisiciln fa autorizaclidn presupuestal? X
8 | ;Se Leeva un control de requis (odones? X
9 | sExiste un contaol de nequis{ciones canceladas? X
10| :Se controta tas requisiciones paiedaris? X
11 sSe venifican existencias de Lo sofdedtady en La nequisiedion? X

19 ;Son elaborades Zas nequisécdones de matondal pon el deparlames-
te de abnacén ¢ fnveniarivs? X

| ]
t !

[

TOTAL

|

|
v e me e - e~ i H
BN

(e a4 St Tt o St 4 R s 3 e ot o et e e e+ e |



SLCHNT COTIZACICON

E LISTA vE COMHUBAC [0 ST 1w

1 [Cuenta usted con un onganighama actuadizado de s operacioies de
‘ compras, que defina claranente Cos deberes, objotives y responsabd
tidades de cada uno de fo3 empledados? X

7 |:Se obtienen cotizaciones de varivs proveedores pana hacen €a se-
Leeedln? X

3 |;Téene el deparntanento de compras ingenencia en £a fonmulacin de
2as politicas futuras de c-mpras? X

4 |jEsth contrabizada en ot departameto de compras toda fa actividad
de Ras mismas? ' X

5 |;EL departamento de compras maneja inicialmen ¢ todos Los condac-

tos con Los proveedones? X
6 |iCuenta con un presupucsto de compras o con cualquier otro plan -
que Lo Adnva a manera de guin para med.in La egdeacin? X
7 | iSe coboean todos Los pedidos con base en una neqiisfeddn esondita,
0 acepta usted solicitudes verbales? X
(Ha & jado nommas para controlan Lok pedidos wigentes? X

e




PEENC DIRECTORIO DE PROVEEDORES
e LIs7s P {CRBAT IO ST | Mo
1 1,E5 e proveedor una compaiic de reputacddn, estable y de capacdi-
dad econdmica? X
v iHan sido demostradas en ocasiones anteriores La habifidad y La .
integridad de proveedon? X
3 | sCuenta el proveedon con Lns talaclones adecuadas pana solventarn
nesthas necesidades? X
4 | ;Proponciona en detenninado momento el proveedon asesonia a Lo em
presa? X
5 | j0ispone de senviedo de urgencia? X
6 | ;Se puede obtenern picias de repuesto cuando se necesdten? X
7 | ;Canantiza el proveedon Las entregas a tiompo? X
§ | ;Puede congianse en el proveedon para que suninistre el glujo
contlnuo de productos o materinles? X
9 | sEmpaca el proveede' su producto en forma conveniente? X
10] ;Ayudand et proveedon a desanoblan Los meneadis mutuos? X
111 ;Proponciona el proveedon {nfommacitn actualizada de sus anticu-
Los? X
1
7 4




. FACTOR: COMPRAS ’

. ELEMENTOS

Requisdcibn

Cotizaceln

Directonio de Proveedores

. CLASTFICACION POR ORDEN DE IMPORTANCIA

Requisicidn I
Cotizacibn 2
Dinectonio de

Proveedones 3

. DETERMINACION DEL § DE CONTRIBUCION

171 = 1.00000 100
et 00 . 54,55

1/2 = 50000 1.85333

1/3 = 33333

% = 1.83333

54.55 x 1.00000 = 55
54.55 x 50000 = 27%
54.55 x  .33333 = 183

£ 31004

0

n

. PORCENTAJES DE EFICIENCTA.

- REQUISICION
Total de preguntas de La Lista de compras = 12
Nameno de nespuestas afirmativas de La --

Lista de comprobacidn = 7
12 - 100
7- X 100 x 7 _ re0
—-!—2—-— = 58%
- COTIZACION

Total de preguntas de La Lista de comprobacibn
Ndmero de hespuedtas aginmativas en La Lista
de. comprobacion

& - 100 100 x 3

100 X 3. 34

3- X §
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DIRECTORIO DE PROVEEDORES
Total de preguntas de La Lista de comprobacibn = 11
Nfmero de nespuestas aginmativas de La Lista

de comprobacitn s 7
1 - 100
7 - x 100 x 7

6. APLICAR: b x ¢
T00

Requisdicidn 55 x 58

“ygp— = 318
Cotizaeibn 27 x 3§ = 10%
100

Directonio de
proveedonres 18 x 64

Tog > - 178
7. RANGOS
MB. B. R. M.
100-90  §9-75 74-56 550
Requisdcidn {32-55 x 100) X
Cotizaciln (10-27 x 100) x

Dinectonio de (12-18 x 100)
proveedonres X



MATRIZ DE EVALUACION

FACTOR: COMPRAS | ORDEN DE IMP. TE $. CONTRIBUCION DE 1OS % DE bxe RANGO: d x 190+ b
LOS ELEMENTOS ELEMENTOS AL TOTAL EFICIENCIA 700 13 8 R n
5 $ 1 3 | 3
ELEMENTOS a b e d 100-90 |89-75{74-56 550
REQUISICION 1 55 58 32 58 X
COTIZACION 2 27 38 10 87 X
CIRECTORIO O 3 18 64 12 67 X

PROVEECORES
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4.1 FACTOR PRODUCCION
- a) OBJETIVO:

Leevar a cabo £a manufactura de un producto o genenacién de un servi-
o a thavés del uso naclonal y productivo de £0s recunsos humanos y
materiales para cumplin £os planes y proghamas de produceibn de La em
presa.

b) ELEMENTOS:

. Planeacidén y control de La produccibn e inventanios.
Manufactunra.

Mantenimiento.

Ingenienia del phoducto.

Ingenierfa Industrial

Calidad.

D D N -
e e e e
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ELEMENTO: PLANEACTON ¥ CONTROL DE PRODUCCION E INVENTARIOS.

OBJETIVO:

- Establecen fLos plancs, programas y contrnoles de produceién e dlnven-
tanios nequeridos pon La emphesa para La mawugactura de productos -
y serviclos destinados al mercado.

RECOMENDACTONES GENERALES:

- Mantenen abastecida en fonma continua y a Liempo La Linea de pro -
duceddn con Las materias primas nequerdidas, asl como Los almacenes
de productos tewninados sin Llegan al exceso u obsolescencia.

- Determinan Las cantddades necesanias a producin de Los productos o
senwvdedos de acuendo a La capacidad instalade de produccidn, asl - .
como, qué mdquinas y personal handn ef trnabajo, fijando Las fechas
de inicio iy teminacidn en un programa de produceidn basado en un -
prondstico de ventas, es decin, determinar cudnto, cudndo y dénde -
se requienen Los recursos humanos y materiales en el proceso de  ~-
produccion.

~ EL programa de produccibn debe ser una exposicidn clara de Las de -
mandas de ventas, como son: Mezela Tipo y Caractertsticas de pro -~
ductos, asl como fechas de entrega Lionite al cliente.,

La informacidn que se nequiene para elaborarlo, es La sdguiente:

Prondstico de ventas.

Disponibilidad actual de producto tesminado,

Distrnibucidn de planta y nimero de trabajadores por mdquina/pon turno,

Lisztas de:

- Materias primas

- Hennamientas y dispositives (para deferminen La secuencia de wso)

- Mano de obra disponible

- Refaccdiones (pana prevenin falfas de La maquinaria y el equipo).

- Maquinarnia § equipo {para determinar La carga de mdquinas|.

- Instwmentos de medicidn,

- Diagnamas de proceso y hojas de nuta,

- Fecha de entrega a cliente (son restrilcciones de tiempo para el pro-
gramal .
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- Registran y controlar La cxpedicibn y avance de Las Grdenes de pro
duceidn que sean incluidas en ef programa de producciln.

- Determinan Las necesidades de materias primas, nefacciones, hernra-
mientas e instrumentos de medicidn para mantenenr en exisfencia Las
cantidades nequeridas de acuerdo al proghama de p&aducd&n, caleu-
Lando Los mdximos y mlnimos segdn el consumo anterion y Las entne-
gas pactadas con Los proveedores en el proghama de compras, asl co
mo, Los mdrgencs de seguridad de Los inventarnios.

~ Todas fLas materias primas, y hegacciones, que sean utilizados en el
proceso de produceibn deben connesponder a Grdenes de produccibn,

~ Supervisan que £as desviaciones de Los planes y proghramas sean ml -
nimas y ajustaras .,

PROCEDIMIENTO :
1. Solicitan al drea de Comercializacibn sus proghamas de ventas.

2. Venificarn Ras existencias de producto terminado.

3. Efectuar La cuantificacibn de materias primas de acuerdo con Las
Listas elaboradas por ingenierfa del producto. [(Ver cuadro No. 1
cuantificacidn de materias primas).

4, Determuinar Las necesidades de materias primas a fin de mantener
en existencia Las cantidades requeridas de acuerdo al proghama -
de produceidn, cakeulando Los mdximos y mlnimos segin Los consu-
mos aterionres y ef tiempo de entrnegas de Los phoveedores en el
proghama de compras.

5. Deteminar Las necesidades de mano de obra en coordinacién con -
manufactwnas, asl como, La carga de mdquinas de acuerdo a La dis
tibucibn de La planta y ab glujo del proceso de produccidn, a -
§in de establecer Las capacidades de produccifn de £a emphesa. -
(Ver cuadro No. 2 Canga de Mdquinas),



6. Registhan y controlar:
Los niveles de (nventarios de materias primas, asl comp de refacciones,
herwamientas e instrumentos de medicién.

los niveles de {nventario de productos en proceso y terminados.

La expedicidn y avance de 6ndenes de produccidn.
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ELEMENTO: _PLANEACION Y CONTROL DE PRODUCCION E INVENTARIOS.

10|éiSe negistra el avance de Las 6rdenes de produccddn?

yan de acuendo a La fecha de termminacidn en el proghama de pro-
duccibn.

—

éSe han cafeulade os mdximos y mlnimos para Las materias primas
en exddtencia?

v ° LISTA  DE  COMPROBACION S11 NO

1 |iSe tiene un proghama de produccién?

2 |iSe detalla el programa de produceidn por tipo de producto o
dervdiedio?

3 |iSe §ifjan fechas de inkelo y teminacién del trabajo?

4 |iSe conoce £a capacidad de produceidn de La planta?

5 |iSe efectida La cuantificacidn de materias primas de acuerdo a
Lay Listas de materias primas?

6 |iSe tienen mdrgenes de seguiidad del iLnwvestanio?

7 |éiCuenta con un programa de abastecimicntos?

& 1iSe expiden Las Gadeses de produceidn de acuendo a las fechas
de {nicio del trabajo establecidas, en el programa de produc-
edbn?

9 |iVerifica que Cas entradas al almacln de producto terminado, va-

TOTAL:




a)

b)
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ELEMENTO: MANUFACTURA

OBJETIVO:

Producin, fabiican o manufacturar productes o servicios en La calidad,
ei La cantidad necesaria, en el tiempo opontuno y en £a foama econdmi-
ca que peruita el proceso de produccibn de La empresa.

RECOMENDACIONES GENERALES:

- Determinar que tipo de recwisos humanos necesdita para cumplin con -

el proghama de phoduccifn.

Supervisar que el gfujo del proceso productivo sea continuo, evitan
do "cucllos de botelfa" como son ausencias del personal, galta de ma
ternias primas, descomposturas de maquinaria y equipo.

Etabonar Las necesidades de mano de obra, capac.itacién y adiestra -
miento para tener vensatilidad a travds de estableconr qué tipo de
personad requiene para el manejo y operacidn de La maquinarnia y equi
po 4 que un trhabafador pueda operar varias mdquinas.

Deteruminan en coordinacién con Ingeniernfa Tndustrial, Los requerd -
mentos minimos de operacidn de £a planta por cuanto a tiempos y mé
todos, distribucibn, flujo del proceso desde su inicdo hasta su ter
minaci6n y en hojas de nuta,

Leevan a cabo ef movimiento 4L5ico oportuno de €as materdas paimas
y Los productos en proceso, en La LLnea de produccidn,

Ajustan de acuerdo con Ingenienfa def Producto el hevramental y ta
maquinania en ol caso de cambios en el diseils y especificaciones de
Los productos o serviclos.

Verificar en fonma continua £a tenminaci6n de Las 6ndenes de produc
cidn,asegurando La entrega al almacén de productos terminados.
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- Verifican que el personal cumpla con Las nonmas y dispasiciones de
segurnidad {ndustrial que sean eslablecidas al nespecto.

- Verifican que La LEnea de produccibn esté abastecida de Las materias
primas, en caso conthattio, apremiand a Planeacién y Contrhof de Pro -
duccildn e Inventanios para que provea.

PROCEDIMIENTO:

1. . Recibin Las Grdenes de produccidn y distribuirfas enthe fas dreas
de 4inicio del proceso productivo.

2. Distrnibuin La mano de. obra y proghaman Los movimientos de materias
primas, productos en proceso y terminados.

3. Supervisar que ef personal, La maquinarnia y equipo cumplan efd --
clentemente con el trabajo.

4. Verifican que el avance de £a produccibn vaya de acuerdo con el pro
ghama, haciendo Los afusites y coarccciones necesdarias.

5. Verudgican que Las mewmas se mantengan al mlnimo posible, dentro de
Lo programado.

6. Coordinan con necuwrnsos humanos que La capacitacidn y adiestramien-
tho cumpla con £Los requerimientos del depasitamento.
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CLEMENTO: MANUFACTURA

LISTA  DE  COMPROBACION

NO

tSe detenmina £a cantidad y caracternisticas de personat para e
van a cabo w4 programas de producelbn?

iSe capacita a fos trabajadones parna manejan diferentes tipos de
miquinas?

iSe establece Loy nequerimientos minimos de operacidn de fa plan
ta?

iSe cumplen con £as nowmas y disposiciones de segunidad indus--
tuial?

iExAten pandmetnos para medin Las mermas o desperdicios?

iSe analizan £as causas de variaciones de Las memas o desperdi
clos?

¢Se comparan fas mewmas o despendicios contra el programa de pro
duccibn?

iSe hacen ajustes y correciones al Lujo def proceso productivo
al haber cambios en el disero del producto o 3erviedo?

iSe verndgica contowamente que La produccedin vaya de acuerdo con
el proghama por cuanto a fechas de .inicio y temminacibn?

SEL abastecimiento de materiias primas al proceso productivo es
continug?

;Y de acuendo al programa de produceidn?

i

TOTAL:




a)

b)
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ELEMENTO: MANTENIMIENTO

OBJETIVO:

Mantenen y conservar en condiciones de funcionamiento Za maquinarnia,
equipo e instafaciones de produccién mediante proghamas de manteni -
miento preventivo y comtectivo, para evitar retrasos y pérdidas de
produceldn y vestas.

RECOMENDACTONES GENERALES:

Efectuar inspecelones perniddicas de La maquinaria y equipo para des-
cubrin condiciones que puedan ocasdionar averias hepentinas o defi --
clencias y evitan asl nethasos en La producedidn,

Etaboran y actualizar La Lisita de partes y refacciones nrequeridas ponr
Lo maquinania, el equipo y £as .(ndtalaciones para mantenes un Anven--

tarnio que pesmita heparaciones oportunds.

Elaborarn Los programas de mantenimiento preventivo, asl como, de Lu-
bricacidn en coondinacibn con planeaci6n y conthol de produccibn e -
Lnventarndios y manufactura, para establecer prioridades de nreparacidn
de acuendo al proghama de produccidn,

Supervisan Los thabagos que sean £Levados a cabo por empresas exten
nas de mantenimiento sean preventivos o comrectivos,

Guandar, conservan y actualizan Loy planes, croquds y especdflca --
clones tanto de La maquinaria y equipe como de las instalaciones ya
na consultantos cuando sea necesario o se hagan trabajus de mauitend

mients.

Registrnan y controlar a thavés de tanjetas, Las {allas, hreparacio -
nes, servicdos o trabajos de mantenimiento que se £feven a cabe y ve
nifican ai estdn determinadas pon Los programas respectivos,

Eatableceon Las identafleacdones i -eAqi{ad para L maquinania, 2qus -
po e instalaciones.
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- Registan La histonia de cada mdquina en una bitdcora.

c] PROCEDIMIENTO:

MANTENIMTENTO PREVENTIVO:

1.

Elaborar un phograma de mantenimiento preventivo acorde a fLas nece-
sidades de La planta y produccidn.

. Mantener un inventanio de partes, refacciones y Lubiicantes para --

efectuan Los trabajos de mantenimiento preventivo.

. Tnspecclonae continuamente £a maquinaria, equipo e instalaciones --

para prevendr falfas o averias.

MANTENTMIENTO CORRECTIVO:

EN

. Establecen prionidades de mantenimiento en coordinacién con manu -

factura y planeacibn y conthol de producedbn e Lnventarios, de --
acuerdo al programa de producelbn.

. Envdan al personal que pueda deteruminarn fa falla o averia de La ma-

quinaria, equipo e {nstalaciones.

. Solicitar pantes, hefacciones o Lubricantes al almacén para efec -

tuan La reparacibn.

Efectuarn heparacidn y verdifican funcionamiento.

GENERAL:

. Registran y controlan £os thabajos de mantenimiento preventivo y

cortrectivo que sean efectuados .
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ELEMENTO : MANTENIMIENTO

No.

LISTA DE COMPROBACTON

SI

NO

iSe 4inspecciona perlodicamente £a maquinania, equipo e instala -
ciones para prevenin fallas?

iSe actualizan Las Listas de paites y nefacciones?
;Se han establecido Las prionidades de mantenimiento connectivo?

iSe cueida con programas de mantenimiento preventive y Lubnica-
eion?

;Se Llevan negistros de Las reparaciones o serwicios de manteni-
miento?

iSe tiene Adentificada cada mdquina, equipo ¢ (nstalacién?
iSe cuenta con wnr Lnventario de refacciones?

;Cuenta el pensonal con Los conocimi{entos recedarios pana efec-
tuan el trabajo de mantendimiento?

iCuenta el departamento con Los pLanes, dibufos y especificacio-
nes de £a maquinarnia, equipo e (nstalaciones?

iSon actuales?

;Se supervisan y verdifican Los trabajos de nantenimiesto exten-
no?

:Se Lleva un negistno y control de Los trhabajos de mantesimiento
externo, asd como de sus costos?
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4. ELEMENTO: INGENIERTIA DEL PRODUCTO

a) OBJETIVO:

Determinan un producto o servicio en calidad, diseio y precio, que
satisfaga Las necesddades de Los consumidonres.

b) RECOMENDACTONES GENERALES:

Estabfecen fas especdficaciones, dimensiones, tolerancias y todas -
Las demds canactenlsticas dek producte ¢ servicio a trhavds de pla-
nos, dibujos, Listas de materia prim:, muuales, tablas de especi-
fleaciones y de caracteristicas.

Diseitan Zas hernamientas y dispositivos necesanios para Lo manugac
funa de productos o seruicios y s sccuencia de uso, asd como, sus
especificaciones i caracteristicas en mauales y tablas,

Peanean y caleulan el desawnollo de nudvos productos o servicios, -~
asd como efectuar ensayos y pruebas pata verdfican su viabilidad,

Actualizan y mejonan Las especificaciones u caacteristicas del pro
ducto ¢ secaviclo a thavés de la .ngormacidn que Le sea proporciona-
da poen comercializacddn paxra Logran Ces objetdvos def mercado.

Coordinay con Manugactwa, Planeaccdi o contrel do produceldn ¢ (n-
ventanios e Ingendeala Tndustaial, Cer cambios al disesio def produe
Lo, especdficaciones y caracterdsticas en €o referente a Lus ajus -

tes y cambios que se debeir haces en ¢f procese productivoe.

Mantester actuabizade el producte de acuende a Las .(mnovaciones fec-

noldgicas y La cvolueidn de fas necesclades de Los consumidones.,

¢) PROCEDTMIENTO:

I.

Disenan Las honramientas, dispositives, asd como tambidn, maguina -
nia Y equipo e fnstalacdiones para manugactiwran productos o servd --

cl04,

. Determinan Cas especd jicaciones ¢ caractenisticas de La maternia -

preama y Cos materniales que seaviadn paxe {a mtimfac tura det produc-

2o 0 senvdc .
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. Elaboran un modelo piloto del producto o servicio y someterlo a
prueba.

. Realizan Los ajustes al modelo piloto, y probarlo hasta obtener el

mode® de §initivo,



ELEMENTO: TNGENIEE_I_A UEL PRODUCTO

LISTA  DE  COMPROBACION

S1

NO

;Se establecen tas especificaciones y caracteristicas def produc)
to pon esendito?

;Se disedan tas hernamientas i d(spositivos, asd como, maquina-
rla y equipos necesandos para Lo mafactuna ded producto o sen
vicla?

;Se Lowman en cuenta Las Lnnovaciones fecnpligicas y fas necesdi-
dades del consumidon para el mejoramiento o actualizacidn del
producto?

iSe toma en cuenta el desarnollo de nuevos productos?

iSe establecen pardmetros pan comparar Lo programado contra Lo
desarnolado, nefenente a Los wmcevos productos?

iSe estudian y analizan Los cambios en el diseio del producto o
senvdedo?

;Se elabonan modelos piloto pana efectuan prucbas?

:Se conocen Los productos sustitutos y complementarnios?
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5. ELEMENTO: INGENTERIA INDUSTRIAL.

a) OBJETIVO:

Detenminan el proceso y §Lujo de produceibn pana La mamfactura de
productos o senvicios estableciendo tiempos y métodos de trabajo,-
distnibucion adecuada de La pfanta, asi como, un programa de segu-
nidad e higiene industnrial,

b} RECOMENDACIONES GENERALES:

- Efectuan Los sigulentes eatudios:

Determinacion de La capacidad productiva de £a planta,

De tiempos y métodos de Crabajo para establecen sdistemas de {ncentl
vos que peunidan el iweremento de €a eflciencia y productividad de-
mano de obaa,

Do vida @t de La maquinariia, equipe e {nstnlaciones, asi como el
heemplazo nespective.

Disefian Cos dlsnesdtivos de protecciln y sequiidad que sean reque-

nidos pon La maguinania, equipo e Lnstalaciones,
Efaboran an pregrama de sequididad ¢ hdgiene. ndustidal en coonding

elfn con Recursod Huwnanos.

c) PROCEDIMIENTO:

I.

Efectuan €04 esiudies de distuibucion de La plania en base al lu-
o def poceso productive. a fa capacidad de producc.idn deseada, a
La maquinwuia y equips con que se cuante y a Las necesddades de es

pacie para chiciuty, alpacones y dreas d prweeso e Luspeceddn.

. Efectuan 2oy andfiscs de coda operacddin, nclugendo : Estudios de -
tiempos y movondentos, de métodos do frebajo, y andlisds do necesd

dad y secuencia de Ca operaciin.

3. Medin £a productividad de fa planta pon medio deb andlisis de tas

horas de trabajo de La mayo de ohxa, para dotectun las deficien--
edns.
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4. Medin La eficlencia de cada trabajadon y La utilizacifn de cada md
quina.

5. Establecen Los sistemas de incentivos y de promociones de La mano
de obnra.

6. Detenminarn fLas prionddades del neempfazo de La maquinaria, equipo
e instalaciones, basdndose en Los andlisis anterniones, en coordi-
nacidn con Mantenimiento, Ingenienin def Producto y Manufactura.
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B LISTA  DE  COMPROBACION S1| NO

I {iSe Llevan a cabo estudios de Liempos, movimientos y métodos de
thabajo?

2 1;Se ha defindido el flujo del proceso productivo?

3 |8e conoce el promedio de vida @il de fa maquinaria, equipo e
Lnstalaciones?

4 [ ;Se disedian os disposdiivos de proteccddn y segwiidad de La wma
quinanda, equipy ¢ {nstalaciones, baszdos en fas necesdidades?

5 |iSe cumple con el programa de higlene o segunddad indus trial?

6 |iSe efectian andlisis de distribucidn de La planta?

TOTAL:




a)

b)

¢)
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ELEMENTO: CALIDAD

OBJETIVO:
- Cumplin con las canacterdsticas y especdfdicaciones previamente es-
tablecidas.

RECOMENDACTONES GENERALES:

- Establecen Las especifdcaciones y caracternisticas de calidad del
producto o servicdo en coordinacidn con Ingenienia del Producto y
Comenclalizacion.

- Inspeecdonarn en foama peamanete y progresdiva Los nsumos, el proce
50 productive y el producto o serviedo f4nal,

- Establecor Las acclones correcetivas cuando Los {nsumos, £Los produc
Lo 0 Senvicios en proceso u finales, excedan Los Linites de Tole-

naneda peamilidos .

- Utddizar Las teendeas de (nspeceddn y muestheo como son:
- Inspeceddn primera pleza.
- Tnspeecddn 100%.

- Inspeccidn pot muestreo,

- Aseguran La calddad del producto o servicio final en La distnibucidn,
dstalaciin v utdlizacdbn ginales.

- PROCEDINIENTO:

INSPECCION DE MATERTA PRIMA.

1. Recdbin materia prima para nsepecidn.

N

. Verndflean que cumplan con fas especifleaccones y caractendsticas.
S4 cumplen. Autonizan entrada al almacén respectivo.

S< no cumplen. Rechazan y devofver €a materia prima al proveedox,
Efabotan repontes de aceptacifn y nechazo de materia prima,

(S, B S
. . .
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INSPECCION DEL PROCESO PRODUCTIVO.

1. Verificar que Los productos en proceso, cumplan con £as especifica
clones y caractenisticas de calidad.

2. St cumplen. Autordzarn que continden en el proceso, hasta su termd
nacidn.

3. S{ no cumplen. Rechazan y determinan su netrnabajo o considerantes
como desperdicio, mema y chatanra, en cuyo case serdn entregados
al almacen de materias primas y materiales.

4. ELaboran nepontes de aceptacidn y nechazo de productos en proceso.

INSPECCION DE PRODUCTO O SERVICIO TERMINADO.

1. Vernifican que Los productes o senvicios ginales cumplan con Las es-

pecificacivies y caractenlsticas de calidad.
2. Si cumplen.  Awtorizan salida y distiibucdidn.

3, S84 ne cumplen, Rechazarn y determinarn su retrabajce, en caso de des-
perdicdas, mewmas o chatwnna, entregan al almacén de materia prima
y mateniales.,

4. Elabonran aeponter de aceplacidin y nechazo de productos o serviediod
terminados.

ASEGURAMIENTO DE LA CALTDAD,

1. Verdiddcan que ae cumplan fas especificaciones y caractenisticas de
calidad hasta La distrnibucibn, <nstalacidn y furncionamiento def pro

ducto o serviedo.

2, En caso contharnic, dan el seavdcre de garantia o espera ef cdien-

te iy s oenteno satdsiaccddn.
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ELEMENTO: CALIDAD

ductos en proceso y teuninados?

N° LISTA  DE  COMPROBACION SI| NO

I'|éiSe cuenta con especificaciones y caracterfsticas de calidad def
producto?

2 | ;Se cumplen?

3 14iSe verndfican Las especificaciones de calddad de La matenia pui-
ma, antes de que entren af proceso productivol

4 |iSe verndfica La calidad de £os productos en proces of

5 |éSe asegura La calidad del producto o servicdo una vez que ha 84
do distribucdo e instalado y puesto a funcionar?

6 |iSe toma en cuenta al cliente para mejoran Los controles de cali
dad? -

7 |iSe Leevan registnos de fas inspecciones de materia prima, pro-

TOTAL:
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IINFORMAC(ON PARA TOMA DE DECISIONES

il

....... —
REPORTE DE INSUMOS PROCE SO ERQDHGT
PRODUCTO c
TERMINADO  PROGRAMA DE oDISTRIBUCION DE|
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CUADRO No. 1

CUANTTFICACION DE MATERIAS PRIMAS

Bdsicamente consiste en La multiplicacion de La Lista de materias primas
porn el namero de productos o serviedos a manugactwran, también se LLama

"Explosidn de Materiafes".

A continuacidn se muestha wt efemplo de La Lista de materias primas y de

cuantificacidn,
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COMPANTA HOJA 1 OE 4
LTSTA DE MATERIA PRINA
PRODUCTO: 02 FECHA:  AGOSTO 15, 1984
NO. DE DISUJ0 O PLANO: 0350 B REVISTON No.: 5
3 PIEZAS | COLOCACION .
PARTE No.. DESCRIPCION | \"irp | coMPRADN PRODUCTOA ALMACEN | NOTAS
01 . 38alin tipo H| 4 X 14 B
02 Tapon tipv B 6 X 12 8
03 ' Solena de 16| 2 X i15¢ | Tote-
Lmm, nan- -
f cla +
; 0.05

mm




- 185 -

CUADRO No. 1

CUANTIFICACION DE MATERIA PRIMA

FECHA:
No.:
NUMERO | PZAS./ | PRODUCTO O SER- PRODUCTO O SER PRODUCTO O SER
PARTE | UNTDAD | VICIO 01 VICIQ 02 VICIO 03
CANT. A PROD. 20 CANT. A PROD. 10 | CANT. A PROD.20
01 4 80 40 50
02 6 120 60 120
03 2 40 20 40




($3)
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CUADRO No. 2

GRAFICA DE CARGA DE MAQUINAS

. Anotar el ndmero de dias Labonables hdbifes del mes que se thate.

. Anotan debajo del ndmero do sccuencia de caden de produccifn el ndme-

ho de onden de producedén tespectivo, asd como La cantidad a producin.,

. Anotan pon twwno el ndmere de secuencia y el twino o tuninos que traba-

jard La mdquina respectiva.

. Contnolan el avance de. La carga de mdquinas.
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CUADRO No. 2

Consiste en La determinacidn de cudntas mdquinas y trabajadores hardn el
trabajo en cudntos twwos.

CARGA DE MAQUINAS PERSONAL

DIAS DEL WES| 7 7 3 7 5

No. | MAQUINA TURNOS | 773 7723 723 T23 T23
Phrog. Penso-

001 | Toruo wal | 227 2722 211 211 222
Real
Prog. Perso

nal | 332 323 332 329 323
002 | DOBLADORA Cont
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ORGANIGRAMA DEL DEPTO. DE COMERCIALIZACION

\.

N

COMERCIALIZACION
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DE MERCADO

VENTAS

MARCA,PRESENTACION
Y EMPAQUE

CANALES DE
DISTRIBUCION

PROMOCION
Y PUBLICIDAD

ORGANIGRAMA VERTICAL
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4.2 FACTOR: COMERCTALIZACION

a) OBJETIVO:
Leevar un producto o servicio desde un centro de produccilbn hasta el
consumidon, satisfaciendo sus necesidades oportunamente a precios ac-
cesibles y en cantidades suficientes.

b) ELEMENTOS:
1. Mereado 1.1 Loecalizacidn
1.2 Potencialidad

2, Ventas 2.1 Fuerza de ventas
2.2 Pnroductos
2.3 Precio, plazos y condiciones
2.4 Sewvicio y gananiia
3. Manca, presentacibn 3.1 Registro Legal
y Empaque 3.2 Requisitos

4. Canales de distribueibn 4.1 Andliais y seleccibn de Los medios
de distribucién

5. Promocddn 5.1 A Zos consumidores §inales
A Los consumidones industriales
5.3 A f£a fuernza de ventas

6. Publicidad 6.1 Andlisis y seleceibn de Los medios
de publicidad.



a)

b)

- 193 -

. ELEMENTO: MERCADO

OBJET1VO:

Procunar La permanencia o introducedibn del producto o servicio en el
mercado de ventos.

RECOMENDACTONES GENERALES:
- Precisan el tipo de mercado al que satisface de acuendo ;

Destino del producto o sehvicdo: dmbito geogndfico
Mercado de conswno Lndustrnict Mercado Local
Mercado de consumo §inal Mercado hegional

Mencado nacional

- Realizan estudios de medida de mencado a 4in de tenern datos cuatita
tivos de Ra demanda potencial def producto o servicio a través de -

su mand festacibn:

l. Capacidad de compra Mercado potencial.
Mercado de conswno Real
2.Deseo de compra Mercado de desarrnotlo

MERCADO POTENCIAL.

Estd comstituido por consumidones que tienen en el momento £a necesdi-
dad de adquirin el producto o servicia, independientemente de que Lo
descen.

MERCADO DE CONSUMO REAL.
Constituido por consumidones que en el momesnto actual esidn comprando

el producto o servicco.

MERCAD( DE DESARROLLO.
Constituido por posibles consunidones a quicnes se necesita estimubar
para que adquicran ef producto o servicdo.

- Conacen La influencia que ejercen Los productos o servdecos, Los

precios, Las promocioned y £os canales de distnibucidn.
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- Deteruninan fa panticipacién que fiene fa compefencdia en el mercado,
asl como conocer Los puntos fuentes y débiles de Los productes o --
serviclos que ogrece dicha competencia.

- Conocen Las necesidades y exigencias de Los consumidones en Lo que
se negiene al producto o servicio.

¢} PROCEDIMIENTO:
Realizar una Lnvestigacddn de mercado. Adn cuando el empresarnio no --
sea un dfnvestigador cxperdo, es conveniente que conozea ed procedimien
Zo general que se emplea en fa {nvestigacidn de mencado.

1. Degfinin Los objetivos de La .(nvestigacibn.

2. Analizarn y decidin 84 Ra (nvestigacin de mercado serd nealizada

porn La propia emphesa o por una compaiia externd.

3. Obtenen fLa autonizacidn ded presupuesto de La .lnvestigacidn ante
Los deparntamentos que connesponda.

4. Fijar el tiempo en que se va a nrealizar La .investigacibn del men-

cado.

5. Detenminar las fuentes de (nforumacibn primveia por medio de cues-
tlonanios y entrevistas dinigidas a Los {nvalucrados (consumidones,
vendedonres y cjecutivos).

6. Determinan as juewtes de (nformacdbn sccundanias, a trhavés de ma-
toriaes publicados como: anchives, censos, €ibros, revistas espe-
clalizadas.

7. Prepanan Los cuestionanies pera cualquien modalidad que se requieaa.
Pon teléfone
Por connreo
A thavés de una entrevdsta personal

En La presentacién del producto



8.

10.

11,

12.

13.
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Determinan La totalidad de £a poblacibn o universo referida a quie
nes va dirdgide el producto o servicedo.

Disesan el tamaiio de La muestra, considerando dos caractertsticas.

Sen nepresentativa. Contener La nuestra de fodas aquellas personas
que tengan Las mismas caractesntsticas .

Sen suficiente. La cantidad de Los miembros seleccionados o tama-
o de La muestra debe sen ef minino para que rephesente al undiver-
s0.

Dinigin La investigacin a §in de neallzan Los afustes necesarios.
Clasifican y tabular Las contestaciones.

Realizan andliris estadlsticos de Los resultados.

Presentan el <{nfonme con Las conclusiones y nrecomendaciones necesa
nias en La toma de decisiones.
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L e —

expansion y permanencia del producto o servicio?

ELEMENTQ:  MERCADO ]
N° LISTA  DE  COMPROBACION S1l No
1 14Se ha definido al mercado al que satisgace?
2 14Se conocen Las caracteristicas del mercado al que satisface?
3 {iSe ha anatizado La capacidad de compra de Los consumidores a
fin de determinan su mencado potencial y de consumo real?
4 [iConoce su capacidad de produccibn pana satisgacer Las necesida-
des del mencado en que se encuentran?
5 |iConoce Las necesdidades y opiniones de Los consumidones con nes-
pecto al producto o serw.lelo que ofrece?
6 [iSe ha detectado et deseo de compra por posibles consumidones pa
ha desawollar el mercado?
7 |;Se ha eatimubado a Los posibles conswnidores para que adquieran
el producto o serviclo?
& (iConoce Los puntos fuertes y débiles de Los productos o serviciod
que ogrece La competencia?
9 |iAprovecha La experiencia de La competencia para La iniciacitn,

TOTAL:




FACTOR . COMERCIALLIZACION h
ELEMENTO | MERCADO
DIAGRAMA DE FLUJO . INVESTIGACION DE MERCADO )

(" DEPTO. DE COMERCTALIZACION ™
0 AGENCIA DE INVESTIGACION GERENCIA GENERAL DEPTO DE FINAKZAS

IRICHD

DEFINE LOS
GRIETNDS
REALUA Y | i
EWVIA EL AUTORIZA EL
PRESUPUESTO PRESUPUESTO *
OTORGA LOS
RECURSOS
R ECONOMICOS
RECIBE RECLRSOS
¥ REALZA UN J
PROGRAMA

—

DETERMMA LAS
FUENTES OF
INFORMAZION

&

PREFRRA
CUESY DM RI0S

<

DETERWMNA EL
TAMANG D€ LA
MUESTRA

T
APLICA
CUESTONAROS

—1

CLASIFICA Y

RECIBE

TABULA LOS RE- {HFORME OE
ECOMENDACIONES

SULTAIOS PARA
84 ANLLISIS

*

ENTREDA
INFORWE DE
71 COMENDAQONES




- 198 -

2. ELEMENTO: VENTAS

a) OBJETIVO:
Otongarn al consumidon un producto o servicio e interpretar fLas carac-
tenlsticas a cambio de su equivalente monetario.

b) RECOMENDACIONES GENERALES:
- Establecer Los objetivos, pollticas y proghamas de ventas consideran
do entre otros Los siguientes puntos:

Toman en cuenta en el drea de invernsidn aquellos proyectos de expan-
si6n y de neemplazo de equipo.

Considenarn el presupuesto asignado a ventas para La realizacibn de.
sw proghama, estableciendo con esta base Las prioridades.

Ongandzan La fuerza de ventas a thavés del establecimiento de una -
estructuna, de La oportuna integracidn de £0s necunsos humwios, asd
como de fa capacitacidn que hequieran,

Conocen La capacidad de produceidn de La empresa en La elaboracidn
de Los productos o servicios.

Conocen Eos planes de {nventanios va que el tenen alitos voliimenes de
productos de materias primas ¢ de productos teruminados hepresenta -

Los siguientes costosd; pon espacio de afmacenamiento, por pérdidas,

daios, obsolescencia, eitthe ctros.

- Comdiderar Las siguientes difercncias de actitudes y de comportamien -
to en Loy consumidores segdn La clasijdcacidn de Los productos [bie -
nes de covsumo) de Melvin T, Cepeland.

BTENES DE CONSUMO FINAL:
Bienes de. Rutina. Se adguieren con frecuencia, se cowdumen rdpd damen
te, La costumbre domina o €a conducta dek conswnidor ademds minime -
2a ol tiempo y el esfuetzo que dedica o (a compra de &3Lus. En este
grupe e ocuentran entie cthes, Los cigatn(Ules, dufces, nevdstas.
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Bienes de Sefeccibn. Se compran despubs de haber nealizado compara
clones sobre Los aspectos de calidad, precio, diseio; sc consumen -
Lentamente como ejemplo se encuentran Los muebles, af fombras, zapa-
tos, nopa, antlculos electhodombsticos.

Bienes de Especialidades. Los consunidones estdn habituatmente dis
puestos a nealizan un esfuenzo especial para adquiiinlos, poseen unc
caractertfstica niea de entre Los demds productos o bien Zienen un
alto grado de identificacibn con La marca, como ejemplo: compror au
tombuiles ewropeos (Mesicedes Benz, RoLLs Roys), cdmaras fotogrndfi--
cas (Hassel Blad, leiea), vinos de cosechas especiales.

BIENES DE CONSUMO INDUSTRIAL
Instalaciones, plantas, edificios y equipo& pequefiod. Por Lo que Ae
hefiene a instafaciones, se considenan como grandes nenglones de
equipo capital; esenciales para Las operaciones del usuanrio indus--
tiak. La compra de Estos Amplica una inversibn muy alta, Los ven-
dedores generalmente Lienen que convecer a varias personad antezsd -
de conseguin el pedido y el perfodo de negociacién puede abarcar un
Lango Aiempo; como La mayornfa de Las instalaciones se caracterizan-
por un alito valorn unitanio Los fabricantes Las venden directamente-
a Los consumidores.

Las plantas y edificios se usan en forma complementaria en La produc
oibn, suelen vendense como unidades completfas y Los consumidones com
pran con Los mismos criterios al de Las Anstalaciones.

En el equipo pequeso se incluyen productos como: bancos de trabajo,
camnetillas, hevamientas de mano, entre otros y que el industrial-
wtiliza para producin sus antleulos o servicdios; debido a La ghan -
frecuencia de ventas de €stos es recemendable que Los vendedores vi
sditen a menudo a Los condumidores, que se {nserten anunciod en re--
vistas especializadas y en catdlogos industriales.

Matesrias Primas. Son productos bdricos que entran a La produccibn
de bienes manugacturados, Los procedimientos de compra de &stos va
rlan segin eh costo que nepresente al tofal de Los bienes manufac-
twados; cuando Los costos nepresentan una parte muy ghande, su - -
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adquisicibn generalmente es a thavés de fabrnicante de Las materias
primas .

Bienes Semifacturados. Son articulos como el acero, vidriiv y made-
na que don producto final de una industria y el material bdsico de
otha, comparados con Los precios de Las materias primas, Estos son
mfs estables.

Partes Fabricadas. Son bienes terminados que, A.in ningdn cambic -

sustancial de §orma, se Lnconporan o ensamblan en un producto §inal
més complicado; se negoclan contratos de compraventa pon perfodos -
entne el producto y el consumiden, Los cuales son nealizados enthe-
efecutivos de ambas pantes.

Antlculos de produccibn y materiales de oflcina. Los primeros no se
convLentent e paate {nteghante del producto. adn cuando son esencia-
Les como el petadleo, combustible, carbon, compuestos para bawer, -
thapos para Eimplan entre ofnos. Los segundes incluyen Los equipos

y suministros de as oficinas; alqunos equipos suelen tomarse en - -
avendamiento cn fugan de compranse, se van adquiriendo por el depar
tamento de compras a solicitud de Cos wsuarios o con wi proghama de

compras .

- Conocer en qué etapa del ciclo de vida se encuenthan Los productos

Q

serwdclos, debide a que estd considerado este ciclo como un facton
muy {mportante en fa obtencidn de wrilidades; es de consideran fos

sdguientes aspectos de cada etapa def ciclo de vida del producto o

i

senviclo:

Indedacidn en el Mercado. Es una fase de fuente promocidn, de asegu
ran La distribucidn (niccal al mantenen abastecides a Les canafes de
distribucion que s hayan selecedonado, de (dentdficarn y eliminan -
Las debilidades def producto o seavicio, por Lo general La demanda -
excede a La ddstribucibn.
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Expansibn del Mercado. La eficacia de manufactura y de distrnibu--
cidn son Los @peatoa mds A'anon,tawte/s‘ para x".agl@t el éxito; La compe
tencia aumenta ndpidamente, de tal manena que 84 Los consumidohes-
no encuenthan con facilidad £as marcas preferidas, se £es puede pen
suadin de que acepten sustitutos; generalmente fa venta personal en
esta etapa se ornienta a conseguir nuevos puntos de venta y mantenen
Los abastecidos.

Apogeo del Mercado. Dunrante esta etapa, La intensidad de La compe-
tencda hace bajan Las wtilidades pues La oferta excede a La deman--
da; Las ventas contindan aumentando dwrante un tiempo a una tasa ca-
da vez menon hasta que se nivelan en ef punto de satuwracidn del mer
cado.

Dechinacion def Mercado. Se caracteriza, ya sea porque una {nnova-
cibn desalofa al producto o sewicdo o porn un cambio evolutivo en -
el compontamiento de compra def comsumidorn; existiendo un exceso de
capacidad productiva; Los costos se .nchementan, ocnsLonando una --
fuente reducoibn en publicidad y otnes gastos; es ast como el precio
pasa a sern un ama puineipal en Los competidones.

Es conveniente reconocen La existencia del ciclo de vida de Los pro
ductos o0 serwicios a g4in de que Los téenicos healicen contlnuamerite
proghamas de {nnovacidn de productos, considerando Los Adguientes -
aspectos :

Creacibn de ideas para nuevos productos, nesultante del andlisdis de
Las necesdidades identdificadas y ef ghado en que £as satisfacen Los-
productos actuales.

Realizacibn de una investigacibn de mercado. A §in de conocer en-
the othas cosas, La magnitud y tipo de organizacibn que se hequie-
ne, segmento del mercado al que aspira, La opontunidad de aleanzar
Liderazgo de producto, asl como un andeisis de Las wtilidades que-
e obtienen def producto o servdicio.
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Vesarrollo ded nuevo producte. Se prepara un programa para adminis
tan y efecutar el proyecto en desarollo.

Determinan Las carnacteristicas del producto ¢ dervicios tales como:
Tamaiio (medidas bdsicas), peso, propiedades téenicas y qulmicas, he-
quisitos de funcionamiento; considerande Cas necesidades de Los con-
sumidores y Los cosios.

Ofrecern servicios y garantlas de Los productos o servicios; Las po -
Llticas y prdeticas de Los piimeros o s6Lo facilitan La venta ini -
clal sino que contnibuyen a mantenern  cstimular €as ventas y a -
crear ta buena voluntad entne La clientela; es recomendable evaluar
su contribucdbn a La wtilidad neta. In el caso de La garantla, e& -
consdderada como una parte del confunto de satisfactores que el con-
sumidon necibe cuando adquicre un producto; son eficaces para esti -
mular Las ventas cuando:

EL producto tiene wr alto precic al por menon y ef consumidon en ~-
peaspectiva quiere seguridades de que fusicionand como promete.,

EL producto tiene una Larga vida AL y al presunto consumidor Le -
preocupa el riesgo de que el producto falfe.

Los conswnidores creen que ol producto es complefo y costeso de ne-
panan.

EC producto no es bien conocido y Los consumidores necesitan segurid
dades que £es ayuden a decidix.

Otorgax por escrnito {acompaiando ab producto) y explicando en vada
wie de Los casos, Cas condicdiones y caracterlsticas de {a garantla -
y servdcio que se otorge.

Asequaan Ca wriforddad de Las acedones refacienadas con Los precdod
dentre de fa ongandzacisn, {njluin iy controlan o comportamiento de
comprt u cobrin Pas oxigencdas Legales que marca £a Lew en cuantoe a

PLCCACS .
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- Detesminan Los precios de Los productos o servicios; existen muchos
métodos de determinacibn de precios, se mencionardn dos:

1° ER costo del producto mds un porcentafe de utilidad

Costos gijos totales y Costos vaniables totales

son costos de produc- s encuentran {ntimamente Li-
cibn fijos como: gados a La produceibn como:
La renta, depreciacidn Matorniales directos, materniak
de Los activos, sueldos de empaque, combustibles, fLe-
Y salanios. Zes.,

A £a suma de estos costos, se Le aplica un porcentafe en relacibn al
nendimiento que coisidere a su Lnversibn.

2. Andlisds de La oferta y La demanda
Utiliza Los conceplos de Aingheso marginal y codto marginal para £a
deteminacidn de La produceidn mds nentab€e y La rhelaciona con La

cwwa de La demanda del consumidon para deteaminar el phecio.

- Consdderan Las nestricceiones Legales en cuanto a la fifacién de pre
cios.

- Establecen fLas condiciones y forma de pago para Los productos y sen
viclos que ofrece.

¢) PROCEDIMIENTO:
1. Realizan un proghama de ventab

2. Vernigican La disponibilidad de Los productos o servicios.
3. Levantar pedido.

4. Envdan pedido al almacén pasa awtorizan la entrega.

5. Efabonan La facturacifn.

6. Entnegarn el producto v sev <iciu, asl como La factura y realizan el
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cobro cornespondientes.

7. Superv.isan que Las ventas se realicen de acuendo a Las pollticas -
trhazadas.
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ELEHENTO:

VENTAS

ND

LISTA  DE  COMPROBACION

S

NO

(Existen obfetivos, pofliicas ¢ programas de ventas?
iSe han determinado Las caracteristicas del producto o servicio?

iSe consddenn el ciclo de vida del producto o servicio en fa to-

ma de decisiones?

iSe nealiza un andlisis en fa imovaci6n de Los productos o sen

vicelos?

ila innovacibn de Los productos nesponde a Las necesidades def
consumidon?

iSe ofnecen Aenvicios y garnantlas para ef productp o servicio?
;Se cunples Las ganantlas y Los servicdos que ofrecesn?

iExiste un método para La deferminacién del precio def producto
0 serviclo?

iSe conocen Los precios de £os productos competitivos?

TOTAL:




FACTOR
ELEMENTO

COMERCIALIZACION
VENTAS

J

EJACENES E INVENTARLOS

DEPTO. COMERCIALIZACION

DEPTO. FINANZAS

DEPTO. BERVICIOS GRALES

INFORMA DE

REALIZA
PROGRAMA
0E VENTAS

:

VERIFICA LA
01SPONIBILIDAD

LAS EXIBTENCIAS

QE LOS PRODUC

LEVANTA PEDIDOS
Y ENTREGA COP1

ENTREOA LOS

PARA 8U TRAMITE

QOLICITA LA

ELABORA

PROOUCTOS QUE
INCLUYE €L
PEDIDO

*

EHTREGA DEL
PRODUCTO

FACTURA DEL
PEDIDO

ENTREGA EL
PRODUCTO

REALIZA INFORKE
PERIODICO DE
LAS VENTAS

AL COM3UMIDOR
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b)
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. ELEMENTOS: MARCA, PRESENTACION Y EMPAQUE

OBJETIVO:

Distinguin al producto o servicio a fin de crean una imagen phopia.

RECOMENDACIONES GENERALES:

- Dar un nombre al producto ¢ servdicio que perundita identificarlo y dis
tinguinlo de Los de La competencia, con Las siguientes caracteristi-
cas:

No debe violarn La proteccibn fLegal de otra mwrca ya existente.

La palabra debe sen conta, sencilla, fdcil de neconocern, phonunciar
recondan y escrnibin,

Desenibin al producto o servicio.

ApLicable a un producto o serwdicio de La misma Linea que mds tarde -
42 quiera agregan.

- Disedian La presentacidn a fin de cumplin con Los sigulentes puntos:

Tdentifican al producto o servicico

Dan instnucaiones sobre el wso ded producto,

Proporcionar informacion del contendido y de sus (ngredientes,
Tnforman el precio al que se debe comprarn o€ producto.

Informan el negistio ante Las awtorddades contespondientes y el ndme-
ro de patente.

Dan La fecha de caducidad, cuando el producto pueda perder su nivel
de satisfaceddn .

- Cumplin con disposicnes Legales

- Disedian el empaque consdidenando Co$ Adguientes purtos:

[a (@tdd para su proteceddin 4 conseiecidn .
Facdlita su matefu o almacenaje .

Previene La péadida do e o owds ongredcondes.
Previene La adulternac ol .

Hantdene en condaciones ioogefireas at voedie (e
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Ayuda a La indentiflcacidn del producto.
¢) PROCEDIMIENTO:
1. Sobicitan al departamento de produccién fodas Las caraceterlsticas -
gue 8¢ deben considenar en el diseio de La presentacidn y empague
del producto.

2. Obtenen varios disedos y seleccionarn al que se adapte al producto.

3. Cumplin con hequisitos que establecen Las autonridades correspon--
dientes en Lo neferente a marca, presentacidn y empagque.,

4. Evaluar fos cfectos producidos en Los consumidores en cuanto a mar
ca, presentacibn y empaque.
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que ofrece?

¢EL consumidon {dentifica a marca de su producto o servicio?
ila predentacibn del producto o servicio cunmple con fas disposd
cLones de informacidn establecidas por £as autornidades correspon
dientes?

JEL diseiio en La presentacidn del producto o senvicio estd basa-
do en un andZisis phevio?

(EL empaque def producto facilita su manejo, afmacenamiento iy
proteceibn?

iSe neatlizan evaluaciones para conocer el efecto que produce en
Los consumidones, fa marca, La presentaciSn y el empaque?

ELEMENTO: MARCA, PRESENTACION Y EMPAQUE
i ° LISTA  DE  COMPROBACION SI| NO
1 |éExiste b negistro Legal de La marea del productn o servicio -

-



FACTOR . COMERCIALIZACION
ELEMENTO .| MARCA, PRESENTACION Y EMPAQUE

OEPYD. DE PRCDUCCION

BEPTO. DE COMERCIALIZACION

GERENCIA GENERAL

J

PROPORCIONA INFOR-
MACON Y TOS D€

LOS DISE OE MAR-
CA PRESENTACION Y
EMPAQUE

SOLICITA LAS CARAC-
TERISTICAS DEL PRO-
DucTo.

RECIBE BOCETOS Y

ANALIZA LOS MAS
REPRESENTATIVOS.

BELECCIONA LOS Di-
SEROS PARA MARCA,
PRESENTACION EMPAQUE,

TRAMITA REGISTROS
DE HARCA.

L

VERIFICA QUE LA
INFORMACION CUMPLA

CON LOS REQUISITOS

W

TRAMITA LA ELABORA
CION DEL ENVASE,
ETIQUETAS Y EMPAQUE

A 2

EVALUA LOS EFECTUS
PRODUCIDOS EN LOS
CONSUMIDORES,
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4. ELEMENTO: CANALES DE DISTRIBUCION

a) OBJETIVO:
Determinan el medio de distrnibucidn conforme a Las caracterlsticas del
producto, a fin de que el consumidon pueda adquirislo con el menor es-
fuerzo posible.

b) RECOMENDACIONES GENERALES:

- Conocen las caracteriiticas que ofrecen Los diferentes conductos de
distrnibucibn. Generwalmente se dan cuatro canales Los cuales no pue-
den wsase en su totalidad, se pueden elegin Las Aiguientes fomnmas
de hacer Llegan el producte al consumidot.

1. PRODUCTOR  MAYORISTA MINORISTA CONSUMIDOR
2. PRODUCTOR  MAYORISTA CONSUMIDOR
3. PRODUCTOR MINORISTA CONSUMIDOR
4. PRODUCTOR CONSUMIDOR

la eleccidn del primer canal es resultante de Las sigulentes causas:

Se tiene una Lnea Limitada de productos.

8¢ no pueden §inancien La distribucidn directa a Los minoristas.

Si Los puntos de venta al por menon son muchos y estdn muy dispersos.
Si e nequiene de apoyo premocional por parte de Los mayornistas,

En el segundo canal, es de considenan que Los mayoristas son empresas con
capital y necunsns sufiedentes, que proporcionan Los productos en forma -
ndpida 4y a un bajo costo ya que tienen en depdsito una gran cantidad de -
productos; sws compras ton en alto volunen, generalmente venden a minoris
tas a Les que Les dan facilidades en ol financlamiento téenei su propia -
fuenza de ventas y cfectdan Las campaiias de publicidad.

En La tercera fouma de distribucidn se nequiere que el producton tenga ca
pacidad de. f<nanciarn Las ventas de Los minoristas y contar con wna Llnea
de productos que &stos pidan en grandes cantidades:generalmente sot  pe -
quefias cmpresas y estdn considenadas come especialistas en ventas debido
a que estdn en contacto dinecto con el consumidon, no tiese gran capacd--
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dad de hecunsos econdmicos, por Lo que adquieren una cantidad Limitada de
productos.

EL canal dinecto productor-consumidon Zienen vanias £imitaciones debido a
que. Los consumidones finales son muchos, estdn muy dispersos y compran en
cantidades muy pequerias.

Considenar Los siguientes aspectos que Anfluyen en La determinacién de
Los canales de distribuclén:

EL ghado de diferencia con Los productos y servicio de fa competencia,-
84 el producto ed perecedero, bdsico, industrial, su costo unitanio y -
La utilidad que hepresente.

Determinar fa cantidad de intermediarios que debe existin en cada nivel
de distnibucitén considernande entre otros aspectos su estabilidad, phes-
tigio, fuenza de ventas, capacidad econémica y de almacendje.

PROCEDIMIFNTO:

1. Analizan Los costos de Las diferentes alternativas que ofrecen Los -
canales de distrnibucién y seleccionan £a mds nentable,

2, Analizan o decidin La cantidad de Los distrnibuidonres.

3, Identifican fas necesddades de Cos distrnibuidores para pnopoltuomvc
el apoyo téenico, f4nancieno y administrativo.

4. Mantenenr La cooperacidn de Los distribuidones a f4in de aleanzan efd -
clencia en fas ventas.

5. Evaluan Las politicas, prdeticas de distaibucibn, promocibn y Las -
nelaciones que existen con Los distribuidones.
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ELEMENT(: CANALES DE DISTRIBUCION

dones?

Thd LISTA  DE  COMPROBACION S1t NO

T'| iSe ha nealizado wi andlisis para conocen Las caracternisticas
que ofnecen Los dijenentes canales de distribucibn?

2 | ;Se han companade £o0s costos para seleccionar el canal de dis-
thibuedn?

3 | GEL canal utilizade satdsface Los nequervimientos de distribu-
clbn del producto o senvicio?

4 | iSe proporedona el aqpoyo Léenico, administrativo o financseno
que requienen Los distrnibuidornes?

5| iSe consddena €a cxperiencia iy opdndbn ded déstrihuidon en el
manejo  de su preducto o servieio?

6 | iSe cvabidan Los nesullados de Las actuaciones de Los distribui

TOTAL:




FACTOR
ELEMENTO

COMERCIALIZACION
CANALES DE DISTRIBUCION

DISTRIBUIDORES

DEPTO. COMERCIALIZACION

GERENCIA OENERAL

—
N\

PROPORCIONA LA IN-
FORMACION DE SUS
NECESIDADES

ANALIZA GASTOS
QUE OFRECEN LOS

DIFERENTES CANALES

SELECCIONA EL CANAL

MAS RENTABLE Y EL

NUMERO DE DISTR) -
BUIDORES

ESTABLECE RELA-
CIONES CON LOS

DISTRIBUIOORES

!

ANALIZA LAS POLITI-
CAS A UTILIZAR CON

LO3 DISTRIBUIDORES

ESTABLECE LAS
POLITICAS DE DIS-
TRIBUCION

PROPORCIONA APOYO

TECNICO,FINANCIERO,
ADMINISTRATIVO

!

EVALUA LAS POLITI-
CAS Y LAS PRACTICAS
DE DISTRIBUCION
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ELEMENTO: PROMOCION

OBJETIVO :

Ingorman, necordan y persuadin a Los consumidones a fin de estimulan
La demanda poniendo en nelacion fas cualidades de Los productos o ser
vicios con Las necesdidades y deseos fatesntes en £os mismos.

RECOMENDACTIONES GENERALES:

- Disponen de La venta personal, La venta masiva y de £a exhibicidn en

el punto de compra como Los elementos mejorn conocddos de La promo --
cldn @ f4in de informan al consumidon que el producto se encuentra en
el mercado a un precio ataactivo.

- Analizan ef costo de La utilizacidn de fos elementos considerando -

entre otnos Los siguientes puntos:

la §Lexibitidad inherente en La venta pensonal es una gran ventaja -
en favon de su empleo; €sto sdignifica que el vendedon wuede. adaptan
su mensafe a fas necesidades especlficas del consumidon para satisfa
cenlo; asd como proporcionanr (nfomacidn {smediata al emphesario 80-
bre La reaccidn del consumidor, existiendo asl una mayon refroalimen
tacdidn.

La venta masiva estd dirnigida a un ghan mimero de consumidores al --
mésme Liempo, ohrece diversos medios de comunicaciGin, presenta menos
fLexiblidad en Lo netroalimentacion que fLa venta personal; La pu -~
blicidad es Ba fomna mds usada pene £a venta masiva,

La exhibicidn en el Lugar de compra, es consdderada eomo ef vende --
don mudo que Llama La atencibn del consumidon; Los medios que se uti
Lizan en su nealizacddn son entre otros, Las Tiendas minonistas, sa-
Las de venta de Pas empresas, pabeflones de ferias, exposiciones in-
dustriales,

Analizan y sefeccionan La fonma de promocidn a nealizan, considenan
do al grupo que va dirnigids, sdiendo Eatos:
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Promociones al Consumidon Final,

Muestra. Paueba gratiita de un producto o servicdo.

Cupbn. Centificado que da derecho al pontadon a ahonran algo esti-
pwlado concretamente en La compra deld producto o serviclo.

Ofenta de Devoluedi6n. Se promete devolver en un tiempo determinado
el total del imponte del producto, o pante de 6L, 84 o consumidon-
no queda satisfecho.

Reduceibn de precio. Rebajan cienta cantddad de dinero en el precdo
negular del producto o servicio.

Premco. Unddad de mercancia que Ae ofrece a su cosdto 0 a un precio
neLativamente bajo como bonifLcac.iin al cempradon de. un determinado
producto o serviclo. Exdston 4 Lipos de premios:

EC que acompaiia al producto por dentro o fuera.
EL envase neusabie
Gratuito psial, se envia por conreo al solicitante.

Autoliquidante, e envia porn correo debajo de su precio noamal.

Competencin. Se¢ da oportunidad a Cus consumidones de particspar en

un concurso o juego.

Promociones alf Consumidon Indusirniak.
Rebaja de compra. Es una ofenta de poca dwrackdn que sc hace al dis
nibuidon de neducin  wn porcenlaje del preclo.

Concesibn de cuenta y Recuento. Consdiste en una oferta de ceernta -
cantidad de dinero pon cada unddad de products retirade ded abmacén.

Antlculo gratis. Se ctonga clenta cantidad de un producto s4n cos-
to atguno a base de que compren un volunen deteaminado de ese w otw
producto.

Premios para impulsar productes. Incentivo esperdal al dostnibud-
don para impulsan el producto.

Concunso de ventas., Pana estimular y modivan a Los distuibuidores,
Premio extra al distndbuiden. Ly un negale donocte que ¢ cferga

como compennsacddi pire we podddo.
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Promocdones a La fuernza de ventas.

Bondficaciones. Cantidades en dinero que se conceden a Los agentes de
ventas como suplements a sus ganacdias hegulanes,

Concundo de ventr. Competilcdibn que tiene por obfeto estimular a Lo0s
agentes de ventas a nedobfar esfuerzos por vender dwiante un Liempo-
determinado,

PROCEDIMIENTO :
1. Fifan Los objetivos que se esperan abeanzan

2. Selecionan Lals) fommals} de promccddn

3. Detewminar qué actividades y qué volumen hay que LLevan a cabo pa-
na Logran fas metas propuiestas.

4. Detenninae e presupuesic para La promocddn, analizande el cesZo

de Los necursos matendiales y humnios que se requicran,

5. Solicitan o auterdzacddn dedl presupuesito de promocdidn ante el fun

ctonaric cornespendiente.

6. Cuvaluar € efectividad de La forma de promocddn, seleccionada.
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ELEMENTO: PROMOCION

ND

LISTA DE  COMPROBACION

S1

NO

Wi

iSe nealizan promociones de ventas?

iSe amaliza fa efectividad de Las difencites formas de promvcibn
en nelacdén al producto o servicio?

¢Se anal iz Los costos que nepresentan £a utilizacibn de fas di
genentes gownas de promocldn?

ilos perfodos en que se promociona el producio o servicdio es<d
fijado en wi andlisis previo?

(AL efectuar Las promocdones se han establecido claramente Los
obfetivos que se persiguen?

Efemplos:

-Incrementan el wimero de consumicdunres

-Venden los productos o seavicdos a pesar de haber terminado su
Lempohada.

-Refener v satlsfacen a Los consumidores

-Aleanzan Ca venta del mayon ndmeno de widdades

=Intwoducin un neevo producto al mercado

(B8 ded convedmiento del piblico en general de £as promociones
que se realizan?

;Se evalian Los resuliados obtendidos con fas promociones?




[

.

FACTOR
ELEMENTO

PROMOCION

COMERCIALIZACION

(

DEPTO, COMERCIALIZACION

GERENTE GENERAL

DEPYQ FINANZAS

-

i

ANALIZA EL COSTO
DE LAS FORMAS DE

PROMOUION A REA-

LIZAR,

REALIZA EL PROGRA-
™A DE PROMOCION.

EVALUA LA EFECTI-
VIDAD DE LA PROMO-
o

SELECCIONA Y au-
TORIZA LAS FORMAS

DE PROMOCION

OTORGA LOS RECUR-
S08 ECONOMICOS,




a)

b)
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. ELEMENTO : PUBLICIDAD

OBJETIVO:

Proporcdionan (nformacidin al pdblico para que e {neline en La compha
def producto o servicio a thavés de mensajes visuales y orales; asd
como ayudarn a La venta de. Los mismos.

RECOMENDACTONES GENERALES:
- Consdderan que La publicidad tiene como objfetivos dinectos Los s4i-

guientes:

Ayudar a Ra venta de un producto o servicio

Ayudarn a un programe  de nelaclones pdablicas de La empresa, achedi
tando 2a marca.

Hacer saber al pdblico cualquier {nformacidn hekacdionada con La em
presa, sus productos o serwdedlos.

Obtenen una posieddn competlLtiva dentro del mercado

Ayudan a una promocidn de ventas

Asegunar el wso cornrecto de un producto

Crean clentas (deas o actitudes neinecto af producto 0 dervdiedo.
Lanzar un nueve producto al mercade

- Utilizan el medio de publicddad que hequiena el phoducto o servicdo
de entre Loy siguientes:
Mansajes en petlodicos, nevistas, secedfn amanilla .
Tableros y carteles a €a intemperie .
Cantulinas cclocadas en Los vehicules de £ransponte .
Mensajes en La nadio y T.V.
Letrernos en Las tiendas.
Pelicufas nealizadas con Los fines publicttatios .
Objetos novedesos que incluyan mendafes publicitanios u ostenten el
inombre def. comereLante.
Auwtoparlantes

Volantos -
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- Consdidenar que La cf.icacia de £a publicidad depende de La hab.ifidad
ded pubLicista y La frecuencia def anuncio.

- Efectuan una estimacidn de Lo que La publicidad puede loghat, anali
zando Los presupucsfos y Los efectos publicitarnios.

- Conmsddernan Las cualidades del producto o servicio para obtener una
publicidad afectiva:
Calidad
Precio adecuado
Ganantia y servicio
Enthega oportuna
Vendedores aptos
Facitidades para La venta

¢} PROCEDIMIENTO:
1. Establecen Los objetivos que se pretenden aleanzan

2. Solicitan un proghama publicitarnio aconde a £Los objetivos trazados,
a una agencie de publicddad que requiera La empresa para auncdar-
el producto o servicio.

3. Establecen el tcempo de mensaje y el Lugar

4. Vernigicarn que Los mensajes se (nsenten en el fugar, horarnio, dura-
cdlbn y con Las caractenisticas convenddas.
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ELEMENTO: PUBLICIDAD

No

LISTA  DE  COMPROBACTION

ST

NO

sUtiliza La publicidad pana La veinta de sus productos o §ervi-
cLos?

éSe analiza fa efectividad def medio publicitario en helacibn af
producto o §ervicio?

iSe analizan Los costos de Los medios de pubficidad?

dEL mensaje publicitanio informa, motiva o Aingluye en Los consu
midones del producto o scrvicdio?

éSe nealdza un programa de publicidad por una agencia especiald
zada o pon un departamento de La empnesa?

iSe venlfica que Los mensajes se insentest en of Lugan, horanio,
duracibn y con Las caractertsticas convenidas?

;Se evaldan Los efectos publicitanios?

ilas canactentsticas del producto o servicio apoyan al mensaje
pubLicitanio?

.



FACTOR : COMERCIALIZACION
ELEMENTO : PUBLICIDAD

DEPTO COMERCIALIZACION

GEREHNCIA GENERAL

OEPTQ. FINANLAS

(e )

ANALiZA LOS
MEDIOS ©OE
PUBLICIDAD

!

DETERMINA

SELECCIONA LOS

PRESUPUESTOS DOE
LOS MEDIOS

ELABORA PROGRAMA

MEDIOS Y AUTORIZA
PRESUPUESTO

OTORGA LOS
RECURSOS
ECONOMICOS

DE PUBLICIDAD

!

ESTABLECE EL
TIEMPO Y LUGAR
DEL MENSAJE .

l

VERIFICA L&
INSERTACION
DE LOS MENBAJES

L

EVALUA LOS
EFECTOS DE LA
PUBLICIDAD




ORGANIGRAMA DE FiINANZAS

JL

Fim ANIAS <
4
PROYECTOS DE
CONTABILIODAD CAJA CREDIVO ¥ COSTOS INVERSION Y
COBRANZAS d
PRESUPUESTO
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4.3 FACTOR: FINANZAS

a) OBJETIVO:

b)

Proporeionan Ra informacibn de Ra situacifn financiera de £a empresa,
a Ros divernsos onganismos internos y exteanos, contando para ello con
un sistema de negisirno de operaciones aconde a Las necesidades y ca -
nactenlsticas de La méisma,

ELEMENTOS :

1. Contabilidad . 1.1 Estados Financienos .
1.2 Sistemas de Registrho de Operaciones.
1

.3 Auxiones.

2. Cafa. 2.1 Pago de Néminas.
2.2 Pago a Proveedonres,
2.3 Pago de Recibos varnios .
7.4 Cobno de Recibos varios.
2.5 Recepcidn de Fondos .

3. Cnédito y Cobranzas. 3.1 Cantera de clientes.
3.2 Cobranza.
3.3 Investigacion.

4. Costos. 4.1 Materiales.
4.2 Mano de Obna,
4.3 Materiales Indinectos .

5. Proyectos de Inversibn.

6. Presupuestos.



a)

b)
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ELEMENTO: COMTARILIDAD

OBJETIV0:
Mantenen a trhaviés del negistrno opontuno de fas operaciones ginancleras,

La Lnformacddn actualizada y congiable de La sifuacibn econdmica de La
empresa.

R_ECOMENDACZONES GENERALES:
- En funcién de Las caracteristicas de La empnesa, determinarn el méto-

do de negistro de operacdiones que garantice el cumplimiento de Los -
objetivos establecddos. Excsten Los métodos s.lguientes:

EL Diandio Continental

Libro Diario

Libro Mayon

Lébro de Thventarios y Balances

Et Centrnalizadon
P6eizas de Diando
P6¢izas de Caja

EL Mecanizado
MHedios Computanizados

Las operaciones healizadas dependiendo de su volumen, deberd regds -
tharnse en ol momento de su acontecer, o blen de mancha global, peno
sin descuidan La presentacidn en tiempo de La informacdén.

Contan en todo momente con €a documentacddn necesania que justigdque
Las operaciones, de no sen asi, Sstas deberdn sek awtenizadas median

te La fimuma del persenal nesponsable.

Diseian un catdloqe do cuentas y subcuentas, que contemple Cos con -
ceptos pon fos cuafes éstas se apfican pondendo ospecial cuddado cn
que. §atos conceptos seay Do sudicdontemente claxes precdsos y chfe-

Loy,
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Tenen exclusividad pon ol manejo de a cartera de cheques, y esta-
blecen control de £a misma a thavés de un procedimiento de girnmas
mancomunadas para sw expedicidn y negistro de fondos.

Mantenense actuntlizado por medio de pubficaciones empresariales Yy

del secton pubLico nrespecto de Las modificaciones y neformas que -
sugnan Las Leyes fiscales {Impuesto Sobre La Rewta,Impuesto al Va-
Lon Agregado, C6digo Fiscal, Impuesto Sobre Productos del Thabajfo)
asL como heglamentos y disposiciones gubernamentales como Lo soni

T.M.8.S., ¢ T.N.F.ON.AV.1.T., entre otnas.

¢} PROCEDIMIENTO:

l.

2.

Concentran toda aquella documentacién que por su naturaleza,requie
aa de registro contable.

Revisarn La informacién para deteuminarn La procedencia y ef cumpli-
miento de Los requisitos previamente establecidos para La continua
cdiln de su proceso.

. Devolver aquella docwmentacibn que no satisfaga Los Lineamientos -

establecidos y que por tal motivo nequiera de autorizacibn o bien,
de una mayor informacibn que La nespalde.

. Identificarn La naturnaleza de fas operaciones a fin de realizan Las

aplicaciones contables correspondientes.

. Elaborar P6lizas, Volantes, o thaspasarn directamente a Los auxilia-

nes o Libnos autonizados, Los movimientos contables procedentes.

Efaborar de acuerdo al tiempo establecido pana su presentacibn,Las
declaraciones af 1.S.R., INFONAVIT, 1.S.P.T., ademds de Los esta -
dos financiernos cornespondientes, o bien Los negisthos oficialmen-
te autonizados.

Por La naturaleza de sus funciones, ésta es una drea que debe coor
dinanse en fodo momento con La totalidad de depatitamestos que con-
forman La empresa para obtenen de ellas La informacidn que sea Au-
jeta de negistros, como Lo son: Notas de Remisién,Factunas ,necibos
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vanios, notas de gastos, tanjetas de contrnof de asistencia, tarje-
tas de control de inventarios, nrecibos de pago de némina, compho--
bantes de pago de Liquidaciones af 1.M.8.8. aamp’zobdntu de pago -
de Liquidacidn al personal, fLniquitos, pago de vacaciones, notas-
deo combustible, nefacclones, reparaciones extemnas, necibos de ho-
norarios; enthe othos.
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ELEMENTO CONTABILIDAD

No. LISTA DE COMPROBACION ST| NO

1| Exdste un sistema establecido de hegistro?

2 | iSe cumple?

3 | iSe procesa toda {a {nfoumacidn sujeta a registro contable?

4 | iSe revisa La documentacibn antes de su operacién?

5 | iSe tiene un procedimiento de seguimiento pana aquella documen
Zac.(fn devuelia para autorizacidn o aclaracién?

6 |:iSe bu;n;da de (nmediato?

7 1éSe controla para cvifar su extravio?

§ |:iSe nealdiza el negistro contable con toda eportunidad?

9 |iSe procesa condinuamente {nformacion extempordnea?

10 {2Se elaboran Cos ciennes contabies en Los plazos establecddos?

11 éSe evitan  ajustes de dltimo memento?

12 |sFiacalmente hablando, se presentan en £os plazos establecidos?

13 |:Se han cublento necangos por presentacidn extomponrdnea?

14 [iSe cuenta con un archive de fa .nfommacidn ya centabilizada?

15 |iSe utiliza?

16 |:Se arcliva La documentacidn ya procesada?

17 |:Se mantiene cn archivo La {nformacidn por ¢ Lonite de tiempo

nue establece £a Cey?




DE CONTABILIDAD

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOQ

)

~

GOCUMENTOS RECEPCION DE RESPONSABLE (3) OE | RESPONSABLE ) DE LA
EMITIDOS DOCUMENTOS APLICACIONES CONT. ELABORACION DE ESTADOS F.
TOENTIF icA ! VEGIFich
COMBRAS INFORMACION INFORM ACIO
PRODUCCION NOTAS DE REMISION,
comERciLIzZACioN| | [ERETRAS, o os-
)
FINANZAS RECIR0S VARIOS
RECIBOS HONORAR
ALMACENES £\ Lo VAUES DIVERSOS
INVENTARIOS PR M P
PERSONAL xgﬁ,ﬁ;gsgr
SERVICIDS IVENTARIDS ,
QENERALES TR RaENTOS Ot
ORGANIZACION 0TROS,
Y METO0OS
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2. ELEMENTO: CAJA

a) OBJETIVO:
Satisfacen Las necesddades de efectivo que demanda La empresa en su
diaria actividad.

b) RECOMENDACTONES GENERALES:

Establecer un proghama de ffujo de efectivo, de tal manera que se -
cuente con el mismo para hacen greste a Los compromisos perdibdicos
que agronta La emphresa.

A fin de prevenin contingencias, es conveniente estudian y contratan
Los servicios de nesguardo y depbsito de efectivo, evitando con €s-
to La comservacin de fondos por Largos perfodos de tiempo.

La entrada y salida de efectivo, (nvariablemente debend sen nespal-
dada por La docunentacibn corrnespondiente para anbos casos .

No aceptarn cheques postfechados, ni personales,sin €a verdficacibn -
correspondiente.,

- No consenvan reecbos y documesitacidn pon perlodos Langos de tiempo.

¢) PROCEDIMIENTO:

I,

~

Captar efective y cheques debidamente nespaldados pon Los anexos
conrespondientes .

. Realizan Las operaclones de entrada y salida de efectivo y documen

tos mercantiles en exclusividad.

Verd facan Los comprobantes que respaldan Las operaciones.

. Solicditan mayon (nformacion o autornczacliin de aquellos movimientos

confusos que se LLegandn a presentan,

. Proponcionan Las cuentas de aplicacddn en hazdn a La natuwraleza

de Cas openaciones, o been; s&asl o te prefiere, envian ic decunen

tacddn al drea contable para su proceso.
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ELEMENTO: CAJA

No LISTA DE COMPROBACION ST | NO

! iExdate un procedimiento para el manejo de fondos?

2 iSe cumple?

3 iSe ha contemplado La necesidad de adquirin Los servicios ex
tewnos de resguardo?

4 iSe ha cotizado un servicio de aseguwiamiento?

5 ;Se cuenta con vig.ilancia?

6 iSe nevisa fa documentacibn que soporta fLa entrada y salida
de fondos?

7 iSe tiene seguimiento de aquélla que e devuelta para su
autornizacidn o aclanacibn?

§ iSe. contnola para evitwr su extravlo?

9 ila documentacidn se netiene pon Largos petlodos de tiempo?

10 | :Se neafizan contes de caja?

1T | ;Se Liene cstablecido el procedimiento a seguin para Los
anteriones casos?

12 | jExiste un plazo establecido para realizan Los contes de
caja?

13 | ¢Se identifica £a misma docwnentacidn soportando fas entra-
das y salidas de fondos en distintos centes de caja ?

14 | (Existen faltantes o sobrantes continuamente?

15 | sSe negistran con oporntunidad €as actividades realizadas?

16 | ;Se nealizan programas de flujo de efectivo para hacer

frente a operacdones futunas?




DIAGRAMA DE FLUJO DE CAJA

COMENTARIOS ¥
OEVUELVE AL AREA
CORRESPONDIENTE

EMITE )

CAPTA
EFECYIVO Y
DOCUMENTOS
MERCANTILES

CAPTA Y
EMITE EFECTIVO
Y DOCUMENTOS
MERCANYILES

-

PUIHSRRR. ¥ 00

VERIFICA
COMPROBANTES

Q&YCRESADO k }

ATISFAC!
REQUERIMIENTQS > ——~—

AGRUPA Y
EHVIA A
CONTABILINAD

APLICA CUENTAS

ABLES Y ENVIA
OCCUMENTAZICN
A REGISTRO

CONTABILIDAD

CONTABILIDAD pC}




a)

b)
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ELEMENTO: CREDITO Y COBRANZAS

OBJET1V0:

Efectuan La necuperacibn en tiempo de Los fondos que en bienes y/o

sowicdios, facilita La empresa a thavés de Las ventas a plazos que
nealiza; contando pana ello con una seleceibn eficiente de Los --

clientes potenciales y un cuidadoso sistema de cobranzas.

RECOMENDACTONES GENERALES:

- Conformarn un sistema de cnédito que especifique Los hequerimien-
tos que debendn cumplin Las soficitudes, asl comes Los criternios
de tiempo, fomuma y condiciones de pago.

- En nefacibn af procedimiente de apertura de crédito, realizan el
proceso de investigacidn de todos aquellos datos cuya natwrialeza
requieran verificacibn, s4n conddiderar como (inicos Los proporcio
nados por Los clientes que en algdn momento hayan sido fecomenda
dos interna o externamente.,

- Establecon incentivos a través de bowificaciones por concepto de
pronto pago, pagos efectuados en tiempo y en el domiclio de La
empresa, a fin de promover La reeuperacidn de efectivo y evitan
gastos de cobranza ¢ investigacidn.

- Cstablecen mecandismo de consulta de expedientes para mantener co-
morieacidn con aqueflos clientes cuya solvencia y puntualidad ha-
ya sido demostrada; y asd dan a conocen entne otrhas cosas nuevos
productos desauviollados, premeciones, precios t condiciones de pa
go.

- Proponcionan situaciones ventagfosas en cuanto a porcentajes de --
descuento, condiciones de page a aquellos clientes cuyo histonial

credaticdo sea sdignificative.

- Tenen especial cuddado en Loy formatos i nedacedidn de toda aquelta

cormespondencia que {mplique recordatonios de cuentas atrasadas.

- Propetetonan al clionte ol tiempo anzonable para que efectiie sus -
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pagos vencidos, sin que para ello existan hrecordatornios y visitas -
personales.

Considenan £a alternativa de contratan Los servicios de profesiona
Les en materia juridica, para La creacidén de un departamento inten
10 0 bien a thavés de asdistencia externa.

Realizan La investigacién de campo a §in de determinar fa veraci-
dad de £os datos proporcionados por Los solicitantes.

Desechan Las soficitudes que nesulten improcedentes pon La falta -
de vernacidad de Los datos propencionados pon Los solicitantes.

Informan al departamento de ventas o bien, directamente a Los 084
citantes, de Los nesultados obtenidos en £as investigaciones, a -

f4n de thansamitin La decds.(6n tomada por Ca empresa en relacidn a

Las solicitudes de cnbdito {nvestigadas,

Comwiican gormalmente, ya sea a traves de ventas ¢ directamente a
Los solicitantes, La aphebacdidn y apertuna de crédito.

Comunican formalmente Las condiciones del crnédito otongado en Lo -

rnefenente a pagos, bondificaciones y tiempo convenido.

Requerin de Los pages a Los clientes que por situaciones desconocd
das no Los cubren con La debdida opontunidad,

Detenminan La calidad de morosdidad a fin de requenin de una materna
mdAs {ommal del pago del bien y/o servicio facilitado.

Twwman al departamento jwiddico si Lo hubdiera o a La asesonda ex--
terna contratada, £os expedientes de aquellos clientes cuya Adltua-
cibn de pago es desjavorable pana fa empresa debide a La monosidad

cen que Oiewvien algunos cliontes.

Coordinar en todo memesto y primendialmente cen os sdguientes de-

pantarentos:

Ventas, para of conocimiento de Cas teidencias que sigue en el --
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mencado en cuanto a La competencia en phecios, preferencia, con-
diciones de cnédito, calidad, a §in de adoptar medidas tendientes
a mejonarn £as condiciones de pago, bonificaciones, fa calidad de
Las actividades que desavwlla esta drea, thatando a través del -
senvicio, de conservar y athaen ef mayor ndnero de clientes,

Producedidn, para fenen conocimiento de fas caracterlfsticas de Los
bienes y/o servdicios; de aquellos de nuevo desanvollo que adit no
han sido Lanzados af mencado con el prop6sito de darlos a conocer
a thavés de La comrespondencia que desde La apertura de cnddito -
se entabla con Los clientes.

Contabilidad, para ef negistno de operaciones en el renglbn del ma
nejo de auxiliares y determinan el estado que presentan todos y --
cada uno de Los clientes en el manejo de sus cuentas.

¢} PROCEDIMIENTO:

1.

Recibin todas aqueflas solicitudes de crnédito para su aprobacdbn
de todas aquellas operaciones realizadas por el departamento de
ventas.

. Realizarn una {nvestigacion preliminar de Los datos proporcionados

para determinan 84 en primena {nstancia se cumplen con Los nequd-
s4tos primarnios de sefeceldn.

Requenin al departamento de ventas £a {nfoamacién completa por £as
selicitudes que en el primern proceso de investigacidn resulian con
Asuficlencia de datos.

. Desechar aquéllas que nesultan improcedentes dentro de fa primera

fase de fnvestigacidn.

Autonizan Los crbditos a Las soficitudes que cumplan con Los nre -
quisitos establecidos.

. Informan a fLos depantamentos de venias y contabilidad de €os cré

ditos autorizados.
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]
ELEMENTO: CREDITO Y COBRANZAS
N° LISTA  DE  COMPROBACION S1| NO
I [iSe tlenen fowmatos especif<cos parna fa solicitud de crhédifo?
2 1iSe utibizan?
3 liContienen La Onformaciln sugled ente?
4 [;Contemplan (nfomacdln necesaria?
5 4Se cuenta con formatcs eapeclficos de cobranza?
6 |iSe wtitizan?
7 |i€s condial su nedaccldn?
§ [:Se cuenda con peisonal asignado para nealizar L£nvestigaclones
0 bien se tiene confratado un seavdedo externo pora efectuanfas?
9 |;Son {nvestigadas en su totalddad?
101éSe anafizan fas cxcepciones?
1T [GEs alto ol porcentaje de sotdcdltantoes necomendados y de Les cua
Les no se verdflean datos?
12 [;Se comprucba a través del mancfo de cuentas ¢ este tipo de - -
elientes hespalda La conglanza que se Les deposita?
13 (AL neelbin Las soldcdtudes de enbdito, se rewdsan?
14 GBS constante {a falta de datos ded s0lictanée?
15{;Se devuedven con eporntunidad aquéllas que no se encuentran debl
damente nequisdtadas?
1615Se tiene seguimiento de as mesmas {a §4n de no perden ak posi-
bee cliente)?
17 |5Se comunican oportunamestte fas apertwras de enbddito?
18 |;Quedan penfectamente esablecidas Las condiciones del mismo?
19 5S¢ cuentic con un mecanismo de seguimiente de pages?
20 |;Se. nequiene condialmente de pagos venddos?
21 |;Se pres.iona constantemeite?
2 1iSe aprovecha La conespondencia para promever La venta de nue-
ves productos, (nsentives, o bondificaclones?
23380 cuenta con wn proecedimiento que contempla alternativas de ne
quernoniento de pages?
24(;Se agotan todas Cas pos.cbolidades de nequerimdento antes de op-
Lo pon solicitanlo a thavés de La via Legal?
25(;Se cuesta cen pensonal asdgnado pawa nealizan tales funciones o
bien se tdeae contrats con asesonda fegal externa?
26 1;Se pieaden constantemente oy gucedos tendendo que observan a
empresa Ca péiddada?
s o e s gt WS S & M Sl i® Se s § a8 e ST & e i S8 e poi————— — - —
TOTA L:
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ELEMENTO: CR_I_:'DITO 'V COBRANZAS [CONTINUACION]

N LISTA DE  COMPROUBACION

(S S

27 |;Se mantiene connespondencia con aguellos cllentes cuya capaed-
dad de pagoe ha sido demostrada?

28 1:S¢ Les {nvita a nealdizan nuevas compras?

29 |;Se Les proponen planes mds atnactivos de crédito?

TOTAL:
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4. ELEMENTO: COSTOS.

al O0BJETIVO:
DMWHCUL el valon heal del bien y/o servicio en base a La cuantifi-
eacidn exacta de Los elementos que directa e indirectamente Lintervie-
nen en su proceso de trans formacdion.

b) RECOMENDACIONES GENERALES:
- Detuuninacibn en nelacidn a Las necesddades y caracterlsticas panti
culanes de La entidad, el sistema de costeo de Los bienes y/o servd
cios producddos.

- Independientemente al sistema de costus establecidos, se hace nece
sanio mantenen una comundicacddn efectiva de Los departamentos -
que (itervdenen divecta o Andirectamente en La determinacdidn ded -
precio de costo de Cos bieses y/o seruielos.

- Contar paa La cuantificacidn de Los elementos que {ntervdenen en
el costo, con Los dator actualizados a la fecha en que se realdza
tal actividad.

- Mantenen Ea Lnfommacibn actualizada con ef objeto de evitan ewrones
W omisiunes u que provoquen ajustes u discrepaicda.

¢) “PROCEDIMIENTO:
1. Recibin La .Cargommacion de Cos deparntamentos Lnvoluchados en €a de-
Zeruinacibn de Los costos de Los bLienes y/o servicios.

7. Revisan La 4nformacidn a fin de determinar La autenticddad y sufd
ciencia de Los dates.

3. Requerin de £as dreas anvolucradas, La {nformacidn necesaria, su-
ficiente y actualizada.

4. Procesan fa informaciin a trhavés ded s.istema de costos establecd-
do.
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5. Realizarn Los ajuster y comrecciones por actualizacibn de datos, --
eohes Y omisiones.

6. Coondinan en todo momento y primondialmente con Lot siguientes de-
partamentos :
Compras, para £a obtencibn de facturas y/o notas que amparen La
compra de matesrias primas, combustibles, Lubricantes, refacciones
y de todos aqueflos otros matendiales que Lintervienen dinecta o An
diectamente en el proceso de transfonmacidn.

Produccidn, para ta obtenciin de Los infornmes y Grdenes de produce
eibn que especifique Los consumos de materiales que directa o in-
directamente fntervienen en La fabricacidn.

Pernsonal, Para La obtencidn de Las wéminas del personal operati-
vo y asf determinar el costo que representa La mano de obra en ef
proceso de thans formaciGn.
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ELEMENTO: COSTOS

LISTA  DE  COMPROBACION

SI| NO

LSe cuenta con un sistema establecido de costos?
L Cumple con Las necesddades y caractenisticas de La empresa?

LES opotuna La informacidén para {a elaboracdién def estadoe de
cos tos?

LESEAL sLempre actualizada?
BSe verdigica La (nfo/macdidn?

iSe. Live seguimiento de aquélla que e devuelia para su correc
e lGn?

iSe negistna oportunamente?
r;Se realizan ajustes de @ltimo momento con regulanidad?

;S cuenta con un arnchivo de La documentacdin procesada?

TOTAL:
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5. ELEMENTO: PROYECTOS DE INVERSION

a) OBJETTVC:
Proponcic.an a La toma de decisiones, las alternativas de inversidn
mds provechosas que garanticen en alfo ghado La permanencia de £a -
comparila .. promuevan su desarrollo,

b} RECOMENDACTONES GENERALES:
- Establecer crnitenios de evaluacidn que sean dtifes para selecelo-

nan {a -ojon alternativa, entie varios proyectos de {nversion.

- Apoyar on todo momento Los mézodos intultives o de juicio perso -
nal, en mEtodos cbietivos, consistentes en estudios y andlisis --
mds elatohados.

- Analizax beneficios y gastos do cada progecto para obtener su va
i} ¢ ! P a

Lon nete y decddin sobre el que proponcione mayor rentabilidad.

- Cafeulas To mds nealista posible Lo beneficios que se obtendrdn
cen La aleptac.idn del proyecto.

- Consddexan en todo momento el niesgo que representa cada proyecto,
pueste cue de su cuantijicacidn puede depender La eptimizacidn dek

nenddmicaito, ¢ bieit und meama econdmioa.

- Tenen yovonte que ol cxadtendn de rentabdlidad es muy omportante -
peho ne recesaniamente definditivo, deben considenarse Lambidn Los
edectes o todos Los and€isis de dnversidn, y el de La dmagen de -
£a emphre s,

c) PROCEDTHIENTO;
1. Detewninan Las necedidades especlficas de 4nversidn que se tienen.
2. Determiswa La que pon su natuwraleza nequiere de atenc(On inmediata.
3. Obtencs (o nformacidn necesania, hechos y datos que neanbter ncdis
nensabi oy, para of conee imiends @ fendo ded case,
4. Distomaix el tape do piegeets de Greeasdion deoque e trades
Prevecto o aentable . Provecte de seomplaco de equino.,

Prowve te ne meddble . Preyecte Ao expansifn
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10.
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Contemplor todas Las altemnativas nelacionadas a o solucidn del --
proyectao,

Evatumibas de acuerdo a chiterios establecidos y considerando para
ello Los métodos intultivos, de experiencia y cientlficos basados
en modelos matemdticos.

Obtener el proyecto de {nvernsidn que pon su combinacibn sea el ade-
cuado.

Promoverlo a La foma de deccsiones.

S84 es aceptado seguin Lo programas previamente deierminados y ya
cuantificados para su condecucidn.,

. Llevan a buen téumino Los proghamas, ejerciendo La Labon de coondi-

nacibn de Los esfuenzos humanosd y econbmicos nequerdidos,
Presentar el Anfomme final y/o Los heponrtes fempcrnales de fas con-
diciones genenales y Los nesultados obtenidos totales y/o parcda -
Les,
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ELEMENTO: PROYECTOS DE INVERSION

N° LISTA'  DE  COMPROBACION

SI

NO

I iExiste una preocupacibn constante porn nealizan mejoras en La --

planta, modennizan cquipo, desarrollar nuevos productos, y Lo e
genente a aquello que representa una oportunidad de {mpudao pra
ta empresa?

7 |iSe nealizan Los estudios pentinentes?

AV 2}

iSe toma Las decis <ones consdderando dndcamente La experlencia
de Los ejecutivos?

4 |iSe mantiene actualizade al persenal nesponsable del andlis(s de
{nvensdones?

5 1iSe han contemptado Los beneficios que reponta La (nformacidn ex
tena en forma de nevistas, folletos, panticularnes  oficiales?

6 1:Se neafiza e and€iA.0s por med (o de personal propdo ylo a tra-
vés de asesonta extenna?

7 |iFrecuentemente se reabizan estuddos dejndese (nconclusos?

§ |iExdsten bfoquess do informacin y de nealizacion de proyectos
e no teper La awtordidad iy ferarquia suficiente?

9 |iSe canaliza a thavbs de esta dnea Los estudios de {nvens.idn que
nequienen todos Los departamentos?

S —

TOTAL:




DIAGRAMA DE FLUJO
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. ELEMENTO: PRESUPUESTOS

OBJETIVO:

Establecer wr control del gasto pon dreas redpetando La cantidad de
necwts 0 monetanios asignados para cada una de ellas.

RECOMENDACIONES GENERALES:

La formubacibn de un presupuesto debe sen en funcidn directa a Las
canactentsticas de La empresa, debiendo adaptarse a Las §inalida -
des de £a misma en todos y cada uno de sus aspectos.

Seleccionan el presupuesto en tantas pantes como responsables de -
funciones hayan en Ra empresa con autornidad precisa e individual -
de tal fohma que cada drnea de nesponsabilidad deba sern controlada
por un presupuesio especlfico.

Los presupuestos deben operan dentro de un mecanismo contable a -
g<n de hacerfos comprobables y comparables con Lo nealizado deter
minando y analizando fas variacioncs.

Su efaboracifn no debe abrigan dudas, malas interpretaciones o dis
cuslones.

Los presupuestos en su concepeibn deben sen aleanzables.

Tendndn que estarn de acuerdo con £as nonmas contables y econémicas
(perlodo, ciclo econdmico, mercado, oferta y demanda) y ser congruen
te con La estructwracibn contable de fa enpresa.

Los presupuestos deberdn sen aplicados con elasticidad y cnitenio -
susceptibles de aceptarn cambios en el sentide que varlan Las ventas,
La producci6n, fas condiciones ccondmicas y cn genchal Los factones
que (nflunan directamente en fa empresa.

Resultan indispensables pana el desarnollo, implantacidn y realiza-
cidn de los presupucstos, La voluntad y respalde pon parte de Cos -
dinectivos,



c)

- Establecer un calendario precisando £as fechas en Las cuales cada
departamento deberd Lenen disponible La informacibn que Le comres
ponda a efecto de que Las dreas nestantes puedan desarroflan suws
estimaciones.

- Dan consistencia y homogeneidad a Los presupuestos en cuanto a Las
estimaciones.

- Puesto que el presupuesto c¢s un elemento de control, se hace indis
pensable asignar pesonal nesponsable de su manefo, poscedon de co
nocimientos, y de tiempo necesarnio paa vigilan La obscrvancia de
su cumplimiento y del andlisis de Las variaciones.

PROCEDIMIENTO:

1. La preparacibn del phesupuesto se fundamenta en el prineipio de -
que todas Las transacciones que se desarrollan en La empresa es -
tdn Intimamente Ligadas entre AL,

2. En funcidn de Los objetivos y perspectivas, de La cmpresa, formar
un comité presupuestal que vigile y coorndine el cumplimiento de -
Lok mismos en La elaboracidn y deswwollo de cada presupuesto.

3. Discutin el plan de aceddn y La toma de decisiones, para obtenen
La aprobacidn del presupuesto.

4. Obtenicndo el plan de aceidn, entrnegan Loy Lineamicntos e Linstruc
tivos a Los nesponsables de cada drea o departamento.

5. Los nesponsables def drea est confunto con sus colaboradores, debe
ndn determinan Las metas de su departamento.

6. Contabilidad simulitdyeamente clabonand €a estadstica de cosivs y
gastos de cada departamento de efencicios anteriones, distribuyen-
do posteriommente La informacidén af nesponsable def drea.

7. Con La informacidn suflelente, el personal asignado en cada drea
deberd formulan el prcsupuesto consdiderando Los (nstructivos y fon
mulanios previamente establecidos pon e comité.

&. EL nesponsable del dnrea aprucba o no el presupuesto departamental,
SL 1o es aprobado se devueluve con Los comentarnios que dieron chigen
a esa deciAibn.

10. S& se aprueba ef phesupuesto tentativo ae presenta al comidé para -
su discusddn y aprobac.ibn,
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11. EL comité aprueba el presupuesto del drea o indica Los ajustes y
neondenamientos que deben de reallzanse.

12. EL nesponsabfe del dnea, hace del conocdimiento y entrega al per-
sonal asignade ol presupuesto oflclat,

13. Se .nicda el contnol format del presupuesto.
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10

1

de La empresa?
iSe nespeta el presupuesto asdiginado a cada departamento?

iSe adaptan Los presupuestos a Las caractenisticas de La empre-
sa?

iSe distribuye el presumesto de acuerdo a Ras dreas de nespon-
sabilidad en §ouma cficiente?

;Son compatibLes €os presupuestos que cperan en el mecanismo con
table con Lo neal (zade y analizado?

iSon clanos, conc.(s0s y especlficos dentro de fLas dreas de La em
presa?

;Son flexibles en cuanto a Las vandaciones y condiciones econdm
cas que agectan a {a empresa?

;Son nespaldados pere Los dinectivos de La empresa?

tameittes para el desavollo de sus estimaccones?

;Se asdgna personal nesponsable e (dénes para el manejo de pre-
supuesLos?

;Se vigila La obsenvancia de su cumplimiento y delf and€isis de
Aus varnciones?

iS¢ eatablece un programa de infommacidn pen parnte de Los depan-:

1
«
1

==
ELEMENTO: PRESUPUESTOS
N° LISTA  DE  COMPROBACION ST NO
I |iExiste un control de Los gastos para cada drea o departamento
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4.4 COMPRAS

a) OBJET1YO:
Realizan el abastecimiento oportuno de £os bienes y servicios requeri-
dos por La empresa, para ef desarroflo de Bas operaciones phropias de -
cada drea, vigilando en La adquisdicién, Las mejores condiciones para -
La empresa en cuanto a precio, calidad y Liempo.

b} ELEMENTOS SUBE LEMENTOS
1. Requisicidn 1.1 Pedido
1.2 Almacén

2. Cotizacibn 2.1 Control y anchivo de
comphas

3. Directorio de proveedones 3.1 Seleccidn de proveedores



—
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ELEMENTO: REQUISICION

OBJETIVO:

Solicitan at depaitamento de compuas, La adquisicién de materiai.s, -
pantes, mplomentos, equipos v servicios para el desamnolto de La em-
PILeAd.

RECOMENDACTONES GENERALES:
- Actuatmente en off mescado exdsten formas y formatos preimpiesosd que

pueden sen wtllicados en cuakquden empresa, segdn su necesdidad, pon
Lo tanto es necomendable trubajc: con eflas,

- Todas Las nequisdadones debendn hacerse port escndto,

- Toda nequisdcién debe contenen La fiuma awlorndcada antes de procesarn

AL,

- B8 convendeste que £ fequis ceddn se verdfique en cuanto a £a debida
autvrlzacddn iy para aseguaande de que se menclona La tolaldidad de - -

Lis espeedfioeciones antes de continuan su Ludndle,
- Es convendente gue sv fife ol Cémdte e £as personad autorizadas pa-
na solicitan que se efecliden compr .

- Los fommatus que no cumplan en A fotalidad con Los requdsitos de --
Llenade, sendn echazados,

- EE depantamento dv. compuas puede asedonae a etros depantamests ox

o eleceddn adecvade de Los regquerdmiontos,

- Las solloddudes de matendat y/o vquipo, debendn sen remiiddas al de-
partamento de almacedn e (wentando para que sean swdidas con Las --
exidtoncdas dspdbles o en su caso se preceda a compriaa Les bionrs

nequenldos,

- Las neguisiclones para £a compra de mutendal, se seemadenda sean eo..

boradas pon et depantamento de atmacén e {nvesnfarlos.

Comprar adle Los antlowbos /o mateniales que se precisan y sean ab-

solufa: nde neezsdnlos.,

PROCEDTHTENTO: (Vess pdgina 745)
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ELEMENTO: REQUISICION

e LISTA  0E  COMPROBACION S1 NO

I BExdisten fornmas preimpresas e el depantamento?
2 148e hace wso de cblas?
3 | éSe wsan para todas £as adquisicicnes?

4 | iSe apuweban fas nequisicones pot una o varndas personas de nd-
vel avtonizado?

5 1éSon las nequisiciones Lo sugicientemente detalladas como paaa
Lomarn decdsLones cornectuns sobre (as compras?

6 |iExisde partida presupuestal?

7 1éContione ta requisicddn £a auteonzacifn presupues tal?

§ |iSe Lheva un control de mequisicioncs?

9 [éExiste wun control de requisicones canceladas?

101Se controla Las requisioncs parciales?

i8¢ vendigican existencias do Lo solticitads en fa nequisiedlon?

12 |;Son elaboradas Las nequisiciones de matenial por el departamen
2o de almacén e {nventarios?

TOTAL:
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COTTZACION

a) OBJETIVO:
Thasnsmitin a divernsos proveedores Las especificaciones de equipo, La -

b)

nelacibn de materiales y/o implementos que el compradon se propone o4-

denar, para scefecedlonan al que afrezea €os mayores beneficivs y venta-

jas econdmicas, de cagldad y de entrega,

RECOMENDACTONES GENERALES:

Supervisarn S cempre La honedtidad de (cs empleados del drea de com-
phas .

Elegin Loy proveedones segin su capacidad téeniea y econbmica, correc
cion iy puntuatidad, asd como el precic que ofrecen.

Incorponan y tener a pueba a nwevos preveedones.,

Evaluar ef comportamiento de Cos proveedones en La efecuciOn de L£os
sumindstno s, pae tomarla en cuenta al memento de cfectuar £as cem-
pras.

Contnolan el estado de fas mateias antes de que terminen £os plazos
de ganantia y hacer Las observaciencs ded caso a Los proveedones.

Analizan siempre Los precdos de Los sumindcstros a fin de comprobas

su coniuericca con a8 ctune (dn del neteade.

Programas Las compras que se repdtor, procwsando que en el programa
de aprovis {onandetos entiesn Lambin Los de candeten csporddico ¢ -

exthaondinanio.

Constituin neservas para cubrinse ante la devolucdbn de materias que
no reunan Los requisitos necesarnios, uvseclacdones de precies, o cual

quier otna eventuad idad.
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- Estudian Los perledos nds convendientes del mercade a §.in de formulan
Las compras bajo La proghamacidn mds econdmica y eficiente.

- Comprar a precios de mercado después de habern considerado bien fa -
calidad, cantidad, mEtodos de venta y entrega.

- las especificaciones debeadn sen claras y presentadas de fomma que -
se Loghe un mdxime de proveedores que hagan Lo ofenta.

¢ PROCEDIMIENTO: (Ver pdgina 265)
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ELEMENTO: COTTIZACTON

N® LISTA'  DE  CCMPROBACION

S1

NO

iCuenta usted con wt orgarigrana actualizado de sus openaciones
de comphas, que defdina clawunente Los debeses, obfetivos y nes-
ponsabilidades de cada une de Los empleados?

iSe obthenen cotizaciones de vandos provecdones para hacer a sel
Lecedon?

iTLane ol depantamesito de compaasd Lngerencia en La foamulacidn
de fas politicas futunas de compras?

L84 contralizada en ol departamento de compras toda La activd
dad de Las mismas?

(B depantamento de compras maneja inicialmente tudes £os con--
Zactos con Los proveedones?

cCuenta con wn presupucsto de compras o con cualquier otre plan
que fe simva a matera de guéa para medin Ca effcacia?

;Se colocan todos Los pedidos con base en wia requisicidn esend
La, o acepta wsted solicitudes venbaies?

iHa gifado normas para contwlan Los pedidos urgentes?

TOTAL:

| P g
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3. DIRECTORI(O DE PROVEEDORES.

a) OBJETIVO:
Fomentarn cf desariello de guentes de abastecimiento y servicios £ que

b}

en deterninzdo momento se pueda recwirin y Logran fa adquisicidn pre-
tendida.

RECOMENDACICNES GENERALES:

Ven que o proveedon cuente con Las (nstalacdiones adecuarfas para fa-
brican o cantidad Los nequenimientes solicitados.

Verndficas que cuente con fos conocimientos que fo peamcdan sumins-
truan mateviales que cumplat con fas especdficaclones §Lifadas.

Comproba: que goce de buena neputacddn en cuanto entregas oportunas
Y denvicic.

Clardficar el directonio en scccddn alfabltica, pon onden de ariicu
Lo, La cual soiamente nos Lndicard Cev nomb4es de Loy proveedoris -

que preducen dicho anticulo.

Clasificarn en seceldn alfabllicn on onden de proveedon en donde en-
contrasemos sws datos genenales zafes como: razén socdal.comps
dirneceddi, teléfonos, Lelex, funcicnanios y articules que prodecs o
maneja.

Clasigicar a manera de columnas o claves para indicaun 84 ef provee-
don es {abrdcante, intemmediwriio o representante de un fabrnicaitc -
(Nacdonad o extranjero), asd como fambdlln, Lnformacion scbre & oi-
departamanto de contrel de calddad o consddesia preveedor aprolbdi,

eplndencs sobue su nivel de ntecics, enfre ofros.

Actualizan el deparntamento de compws, debdlendo :wministran confnua
mente <oyounacsdthn sobre camblos en Los dateos de ¢ proveederes re-

Fary

gs trades o bden dates de aviicules o proveadones aavos.

Loy tluninos de Loy contrnatos deben Sen edarod, concisos o plans .. s

)

con coneccddn, deberdn asdmismo apegatse a Zer noimas vdgesttes .
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¢) PROCEDTHIENTO:
PROVECTO DE LA POSIBLE MECANICA DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS.

1.

10.

12.

EL almacén elabora nequisicidn y envia con copia de La solicitud al
depantamento de compras.

Compras necdibe y verdifica e contenddo de La requisicidn, hegistra,
foma y envla a La ofdcina de adquisiciones.

La ofdicina de adquisiciones revisa La validacibn, autoriza ol thd -
mite de cotizacion y envla al controd de adquisiclones.,

Control de nequisdiciones, "apoyo administrativo", nrevdisa y hegistha
documentos; archiva orndiginal y copia de requisicibn con copia de -
solicitud,

Contnol de nequisiciones envla a control de hrequisiciones, "seceddn
de cotdizadones", copias para su tdmite.

La seccibn de cotizadones consulta dirnectonio de proveedornes
Solicdita cotizaciones.

ELabona cuadno de cotizaciones de precios y turna a control de re -
quisdiciones secelbn de apoyo administrativo.

Recibe control de requisiciones seceiln de apoyo administrativo y
revisa nequisitos del cuadro de cotizaciones.

Acuerda con el jege del depantamento de adquisiciones La seleccldn

del proveedon.,

. La oficina de adquisiciones necibe y f4mme el cuadno de cotizacddn.

EL departamento de compras realiza con La gerencia ef acuerdo de
seleccidn del proveedon, elabont pedido y nealiza La compha.
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ELEMENTO: DIRECTORIO DE PROVEEDORES

No

LISTA  DE  COMPROBACION '

S1

NO

¢E6 ef proveedorn una compasifa de neputacibn, estable y de capa-
cidad econbmica?

sHan side demostradas en ocasiones anteniones £a hab.ibidad y La
integnidad del proveedon?

iCuenta el proveedon con instalaciones adecuadas para solventan
nuestras necesidades?

iProponciona en deteaminado momento el proveedon asesortln a £a
empresa?

JDLspone de senvicio de urgencda?
iSe puede obtenern piezas de nepueste cuando se necesiten?
iGanantiza el proveedon Las entregas a tempo?

;Puede confianse en el proveedon para que suministre el flujo
contluwo de productos o mateniales?

iEmpaca ef proveedor su producto en foxma conveniente?
iAyudand ef proveedon a desawwtlan Los mercados mutuos?

iProporciona el proveedonr Lnfonmacién actualizada de sus articu
Los? -

TOTAL:
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ORGANIGRAMA DE ALMACENES E INVENTARIOS
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4.5  ALMACENES E INVENTARIOS

a) OBJETIVO:
Proveer a Las Greas de fLa empresa, de Los necwisos mateniales pura el
desannollo de sus gunciones, asi como salvaguardwe, custodiarn  y contro
Larn el sumindstro de Los mismos.
b) ELEMENTOS
I. Entradas I Registros
2 Dailos y deterdonos
.3 Clasdificacibn
4

— - e
. . .

Afmacenaje.
2. Sumindistros 2.1 Enbarques
3. Segurdidad .1 Tns talaciones
.2 Letnenos alusdvos
4. Inventanios 4.1 Control
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1. ELEMENTO: ENTRADAS

a) OBJETIVO:

Realizan fa (nspeccibn de Los bienes a recibin en cuanto a caractenls
ticas, calidad, cantidad y fecha de entrega, que deben hewndirn de ----
acuerdo a Lo que cstablece el pedido de compra y La documentacidn com
probatoria. AsL como controlar £os bienes adquiridos, negistrhando --
Loy entradas y salidas de almacén, en Los registrhos conrnespondientes.

b)

RECOMENDACTONES GENERALES:

Todo matenial adquirido pon La empresa, debe sen necibido unicamen-
Ze por ol departamento de almacn, previa hevisibn y autorizacion -
del drea de cuntnol de calidad.

Todo maternial que necesaite alguna aclaraciCn en cuanto a su enthega
0 caractenisticas, se necombenda sea sepawade  macado, parn ev.itar
Au wso awiltes de sen aclarada su condicidn.

Todo material que presente deteicoro y cwyo crigest se deba al mane-
fo adecuado en el transporte, deberd hacease constar en el docu -
meito que ampara dicho material e (nfouman de ello (umediatamente ~
al preveedon.

Para ol material que por su natfuraleza ‘equiend verlficaciones espe
clabes, deberd exiginse La intewencidn de tlenicos especializados,
0 solicttan de Cos destinatanios covespondientes.

Reaibin Los meteniales que hayan neunddo £z hequisctos seficdtados
al proveedon, §lman y sellan fa documentocdidn comprobatornda,

Establecen fas existencias mixamas y mlndres de Cov materiales que

el almactn debe tener de acueado con La fracuencia del use de $stos.

Dar de alta ics materiales que nghesen al afmieén ademds sen debd-
damente clasificados y mancados de acuerdo cen e nombre y clave con

que se maneje en fas fanjetas handex corncspondiontes,
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- Ubdiean ek material convenientemeite alimacenado conforme al grupe de
proteccddn que hequiera y con base a La frecuencia de su movimiento,

- Realizan Los movimientos de entradas 4 salidas de almacén debiendo
negistanlos en tanjetas de hardex,

- Cwidan fodo instnumento de pesar, medin y contar, ya sea de wso An-
Zerno del admaesn o pana disinibuin a cualquieh depantamento, de --
biendo cumplin con fas disposdiciones establecidas pon fa Secnetarnia
conrespondionte.

- Los mateniales de fdedl subsinacedén se hecomienda mantenenlos en -
dneas heatringddas, a cuyo Lnterdlon sdlo tendnd acceso personal au-
torndizado.

~ Efectuan {nventarics pendddicamente para determinar ndveles de con-
sumo, establecen Los mdximos y mlndmos parna conocer cudnio se tie -

ne en preedr y cantidad,

PROCEDIMITNTO: (Ver pdgina 275
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ELEMENTO: ENTRADAS

No, LISTA DE _COMPROBACION —

S1

NO

adquisiciones?
2 | jReakiza fa hecepcidn de acuerdo al pedido?
3 | iVerifica gLaicamente of material?

4 | iSe tienen fommatos de necepeidn (entradas de almacén,sellos,
ete. ?

5 |éSe utilizan?

6 |iSe Llevan negistros de elLos?

7 |iExiste alguna firuma nesponsable?

8 |:iSe devuelve de inmediato el material en mal csitado?

9 |iSe cuentan con dreas para material de cwidado especial?
10 1:Se negistran todos Los movimientos?

1T |28e cuenta con dneas de segwridad?

17 iSe determinan periddicamente £0s mdximos y mfnimos?

I | éRecibe copia de Los pedidos claborados pon el departamento de




a)

bl

e)
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. ELEMENTO: SUMTNTSTRO

OBJETTVO:
Proporcionan oportunamente Los necunsos materiales solicdltados en Las
gechas nequenidas segiin el programa de Produccibn y el de Compras.

RECOMENDACTONES GENERALES:
- Todo maternial, equipe, nstuumento, componente o articulo que salga

del atmacén debead estan amparado pon La documentacibn comprobatorin
correspondiente,

- Todo material antes de sen enviado a su destino, debernd sen previa-
mente rnevisado en cuanto a calidad, caractenisticas y condiclones -
ded mismo.

- EL tipo de empaque que reqiena el material que se envde, se basand
en a3 caracternisticas del material, Cas maniobras de ipo de trhans
porte porn utilizanse, dwacidn y condicdones climatoldgicas,

- De toda pérdida o extravio de material en viafe de entrega, se hand
nespensable al trabajadon o al thanspontista.

- Todo mateniaf. que se envle fuerna de La Localidad se necomicnda Ae
protefa pon med<o de un sequnro.

PROCEDIMIENTO: ENTRADAS Y SUMTNISTRO

CUANDO SE CUENTA CON EXISTENCIAS

1. Compras envda nequisicddn al Abmacén,
2. Almacén necibe y vendfica existencias.

3. Almacén twwna ta nequis{cidn a entradas para que se swita el mate -
rial,

4. Entradas recdbe nequisicisn y sefecciona el matenrial.
5. Tlabosa y envla salida de Afmacdn a negistho y control.

6. Registne y Contrnol actualiza of handex y negistra salida de Alma-
cén.



10.

11
12

14.
15,
16.
17.

18.
19.
20.
21,

22

24
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. Registro y Control elabora .infoame mensuad de existencias.
. Entradas efabona y envla a Inventanios salida de Afmacén.
. Tnventanios hecibe salida y proporciona nimero de (nventarnio y

regresa a etradas,
Enthadas necibe salida y entrega material a Distrhibucidn.

LSundnistros heeibe sal.ida y verifica con el matersial.
LSumdnisthos confronta sl es correcto el material o no.
13,

Cuando no es el material solicitado nequiere correceibn y neghesa a
enthadas.

Enthadas cornige salida y envla nuevamente.
Suministhos e de recibido y aseguwra el matesdal.
Verifica s.i el matenial es para el D.F.,Interion o el Extranjero.

Si es pana el D.F. distrnibuye ef matenial y recaba §.iuma de necibi-
do.

Si es pana el Interion o Extrangjenro clabona gula de embarque.
Suministnos envia al thansportista gula de embarque y material.
ER trhanmsportista recibe y envla el material a su destino,

EL transportista informa a suministrnos acerca de Los nidmeros de -
gulas .

LSunindathos recibe nimeres de gulas y notifica al destinatario.
23.

Se elabona informe dianio de distrnibucion y se envila al Abmacén.

Almacén necibe y concentra informacidn.
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PROCEDIMIENT(S: ENTRADAS Y SUMINTSTROS

CUANDO NO SE CUENTA CON MATERIAL.

~N Oy Ut e N~

oo

10.

11

EL Deparntamento de compras envia hequisicibn al Almacén.

. Almaceén neeibe y verdifica Las existencias,

. AMmacén notifica a compras Lu falta de material.

. Compras thamita La adquisicidn y envda copia del pedido af Almacén.
. Mmacén negistna el pedido y recibe a proveedon
. Almacén efectia el contnol de calidad.

. Si no cumple con el contnol de calidad Lo rechaza y espera neposd-

cibn,
Si cumple con el control de calidad,necibe y selecciona ol mateniak.

. Almacén envla orniginal y copia de safida def Almacén al registro y

contnol para su actualizacidn,
Almacén envla copia de salida af Deparntamento de Inventatrics.

Inventanios cnvla salida de Atmacén a Recepeddn y Guarda.
12.
13,
14.
15.

Entradas necibe salida y aviso de alia.
Entradas turna al Almacén avise de alia,
Almacén envla a compras factura y pedido.

Compras recibe aviso de alta, y proporciona La factrtna y pedido al
Deparntamento de pagos.
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ELEMENTO: SUMINISTRO.

TOTAL:

N° LISTA  DE  COMPROBACION S11 NO

I |;Se tiene un contnol de salidas de matewial?

7 |itsa inventarniado tode el matenial que sale del almacén?

3 1268 nevisado el matenial esviado?

4 |iks adecuado el empague?

5 |iSe cuenta con eficientes canales de disirnibucidn?

6 1ibs aseguwada La mercancia enviada?

7 |ila distribucibn a provecdores Locales La nealiza personal de fa
empresa?

§ |;ELabora neporte dianio de swnindstnos?
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3. ELEMENTO SEGURIDAD:
a) OBJETIVQ:
La proteccidn de Los materniales en custodia, asiL como de Las instala-

clones.

b

RECOMENDACTONES GENERALES:
- Las 4nstalaciones del almacén arl como de Los materiales en custodia,

se necomienda Aen asegurados contra siniestros pon medio de una com-
paiia de 5eguwros.

- E4 necomendable tenern Lnstalados extinguidornes en dreas no mayones-
~de 15 mz , AL como una toma de agua pcha bomberos, o en su caso una
cistenna para ol f4n.

- Instalan en el almacén Letrnenvs alusiveos a La sequridad y prohibin
que s¢ fume en el interdion del mismo.

- Se necomienda nealizan pernifdicamente  funigaciones y aplicaciones
de {nsecticddas con el objeto de evitan La presencia de plagas.

¢} PROCEDIMIENTQ:
- Capacitan al persona para el manejo de equipo de seguridad, asl co-
mo Lo nevisidn y verificacidn del equipo y herramienta con que se-
cuenta pana £a proteceldn del matenial y Las instalaciones.
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ELEMENTO:  SEGURIDAD

No.

LISTA DE COMPROBACTON

S

NO

iSe cuenta con un seguro para proteccdSi de sindesthos?
iSe cuenta con equipo suficiente de segunidad?

(EL personal estd capacitado para el manejo del equipo de segu
nidad? -

iEs suficiente el personal de &eguridad?
mente cfanros?

:Se vigila el cumplimiento de Las medidas de seguridad?
;Se proghaman Los senvicios de fumigaciones?

iSe cuenta con Letneros alusivos a La seguridad Lo sugiciente-
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4. ELEMENTO: TNVENTARIOS.

a) OBJETTVO:

b)

La admindstnacibn de Los materiales en La planeacdin, nonmaciGn y regu
Lacién del wso, aprovechamiento y suministro,

RECOMENDACTONES GENERALES

- Mantenen el contrnol de mdxdmos y ménimos segin criteriod expresados

porn Las dneas usuartias.

Llevar el negistrho Lndividual, particularn y global de Los bienes ad-
quiddos pon La empresa.

Deteminan y coondinan fas gunclones de negulacdidn ded aprovechamien
o nacional de Los b.ienes con que cuenta La empresa, y de acuerdo a

& to, deteminan medidas correctivas sobre el wso, aprovechamiento,

trhans fernencin, mantemimiento preventivo y cowectivo, control {Ls4co
documental de Los bienes y determinar, seqgdn neces.ldades, del servi-
clo ta (naplicacibn o (rutilidad de Los bienes.

Coondinan Las funciones de £as widdades especificas de Lnventariva
sobre negistno, uso y aprovechamiento de sus bienes,

Leevar el negistrno de Cos bienes adsenitos a Las difernentes unidades
0 dneas, asi como de Los asignados.

Regular el uso, aprovechamiento y conthol de Los bienes de La unidad.

Determinan bienes que no sean nequerddos pana ek servicio porn {napll
cacddn ¢ inutilidad en su undidad.

Identifican casoh de extravio, nobo v sdindiestho.
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¢) PROCEDIMIENTO:
1.Solicitud de nequisccebn de compra de acuendo a mdximos y minimos de
Las tarjetas de karndex, 3e ondigina pedidg, se nealiza La recepcibn y
verigicacin del material, se codifica y se almacena,



- 283 .

ELEMENTO: INVENTARTOS

10]6Estdn Los negistros de abmicn manefados pon empleados que no

12{iLes regdatnos de {nventardios penpetuos se venrd fican?

13(:Se cotefan periddicamente £as exidtencdias seqin auxilinnes con

Coned finmadas o netas de aemdsién?
sean alinacends tas?

iSe coplean auxillanes en el almacn para controlan fas existen
clay glsicas dnicamente?

tables con Cos controles que mancja el almaceiista?

TOTAL:

N° LISTA DE  COMPROBACION S1| NO

11 iSe Lievan negistnos de inventarnics perpetucs o su equivalente,
nespecto de fas sigudentes clases de fnventardos?

2 | iRegacecones?

3 | iProductos terminados?

4 | iPedacenda y despendicdo?

5 1 iMucs tran Los auxilinnes contablfes cantidades en especie?

6 | ¢Cant.idades mindimas?

7 | iCantidades mdximas?

& |iNotigicacan Lus almacenistas al departamento de contabilidad de|
todo <o que neciben pon medio de nepoates preswmenados de recep-
elones de producedibn debidamente §irmados y autonizados y se ha-
ceit notan Loy faltantes?

9 |iSe efectdan tas saldidas de anticwlus AoCamente contra nequisi-

) S
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4.6 FACTOR: RECURSOS HUMANOS.

a) QBJETIUO:
Dotar a La onganizacisn* del personal id6neo de acuerdo a Los procedi
mientos, programas y politicas para {ntegran el esfuerzo humano hacia
el cumplimiento de Los objetivos y metas establecidas.

b) ELEMENTOS:

1.
2.
3.
. Induceddn.

oo N O WUy
e e e e

Recfutamiento.

Seleceibn.

Conthatacibn.

Capacitacibn y Desanollo
Motivacidn.

Anflisis y Valuacién de Puedtos.
Adninisthacibn de Sueldos y Salarios.

. Higdiene y Segunidad.

¥ Se uliliza el concepto "organizacibn" como sinbnimo de empresa.
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ELEMENTO: RECLUTAMIENTO.

a) OBJETIVO:

b

Alleganse a £os Recursos Humanos capaces de cubrin fas vacantes que
e presenten.

RECOMENDACTONES GENERALES:
- Cuando se presenta una vacante, entendiéndose por éstr, un puesto

que no tiene titulan o La disponibilidad de una tatrea a realizar, -
ya sea por La cneacdbn de un nuevo puesto, o por Lncapacidad tempo-
ral o permanente de La persona que Lo venla desempediandoe, es reco--
mendable tomar en conslderacidn Los aspectos que a continuacidn se
menclonan para cubninla.

- Estudiarn con el &nea involucrada La posibilidad de nedistnibuin el
trabajo disponible entre el personal exdstente, antes de contratan
a un hueve elemento.

- Notigicar el &iea de neclutamiento pon medio de una requisicidn, el
eemplazo o puesto de nueva creacidn, seialando a fustifiicacdén del
pucsto, el tlempo por el cual se va a contratin, La fecha en que de
berd quedan cubierto, deparntamente, turno, hotarlo y sueldo.

- Verndfdcan Los nequerimientos que debe satisfacer La pesrsona para --
ocupan el pueste eficientemente, asl como el safario @ pagdrsele.

- Precunan elegin fa guente de neclutamiente aue se considere mds ade
cuada pudiendo sen interna o exiesna,

Intenna.  Llocaldzan a fas personas que prester sus sewicdos dentro
de £a ongandizacibn y que rednen Los nequisitos esiableeidos,

La ventaja consisde en que s¢ disminuye ol perlodo de entrenwniento
y contribuye a eievan fLa meral ded personal al permitdi que cada va-
cante Lmplique wna oportunddad de ascenso.

Externa. Localdizawr a Las personas auxsifidndosc con Las bolfsas de -
thabajo de afgunas instituciones educativas, agencias de empleo, -
medios publicitanios y otras.

Lla ventaga consiste en que se pueden atraen desde personas que ne-
quienen una preparacibn escolar elemental, hasta aquellas que nre--
quieren una preparacion muy amplia,
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¢} PROCEDIMIENTO:
1. Recibin de Las dreas solicitantes Las requisicones de personal.
2. Ve}ulgica/i Las autonizaciones conrespondientes .
3. Solicitan el andlisis y evaluacidn del puesto a cubrin.
4. Clegin La fuente de reclutamiento mds adecuada.
5. Reclbin candidatos al puesto.
6. Entregan solicitud de empleo.



_291

ELEMENTO: RECLUTAMIENTO

NO

LISTA  DE  COMPROBACION

S

NO

(a3

iSe estudia La posibilidad de disouibuin el trabajo af presentan
so una vacate?

sExiaten fumas de requerdmiento de personal?

3 iSe utdildzan Los fonmatos?

4 liContivnen Los foumatos La {nformaci{dn necesaria?

5 |iSe cuenta con el andlisis y ecvaluacibn de puestos?

6 |:Se utiliza el andbisis y valuacidn de puestos para elegin fa
fuesnte de hecfutamiento.

7 |iSe analizan Las diferentes fuentes de rneclutamiento?

WT oF A_L




a)

b)
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. ELEMENTO: SELECCION

(BJETIVO:

Decidin sobre bases objetivas, cudles personas iienen mayor potencial
para desempeiian un puesto determinado, y sus posibilidades de desarro
Lo tanto personal como a nivel de empresa.

RECOMENDACTONES GENERALES_ :

- Tomar en cuenta que La forma de tratan a Los candidatos Localizados,
contibuind a mefonan La impresibn que se formen de £a empresa.

- Reakizar el proceso de sefeccibn en un Lugan adecuado, de ser facti
ble, una drea de espera confonrtable, ifuminada y sugicientemente ven
tilada, asl como Luganres privados para LLevar a cabo entrevisitas.

- Buscar que el drea de neclutamiento y seleccibn sea acces.ible a Los
candidatos, evitando hasta donde sea posible que thansiten pon Las
dreas de thabajo.

- Utilizan, solicitudes de empleo elabonradas en forma sencilla, pudien
do sen éstas Las que exdisten preimpresas de algunas casas comercid-
Les que se dedican a elaborwilas o que se disefien de acuerdo a £uas
necesdidades de La propia empresa.

- Leevar a cabo una seleccidn objetiva procwrando que Las decisiones
estln fundamentadas sobre téenicas L6gicamente estructuradas como -
son:

a} Contarn con Los nequesrimientos de cada puesto. Bszo se puede Loyt
en coorndinacibn con el drea de Onganizacion y MEtodos pon medio-
de La utifizacibn de La téenica del andlisis de puesto o con La
indormacibn que proporcione el titular del drea involucrada.

b) Entrnevista preliminan. Consiste en detectar en forma amplia ¢ con
el mfnimo de tiempo Las caracterlsticas mds impontantes del candi
dato con ef objeto de descartan aquéllos que no hednen £08 hequi-
s4t0s del puesto que se pretende cubrnin. Es iporntante sciialar -
que £as cntrevistas deben RLevarse a cabo en un ambiente apho--
piado, evitando intemwpeliones parna estableces el "napport” o --
rompimiento del hielo.

¢) Exdmenes. Los exdmenes pueden sern de divernsos Lipos como:

- Exdmenes Prdeticos - Exdmenes Psicotéenicos
- Exdmanes Médicos - 0thos .
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Los exdmenes prdeticos se €Levan a cabo cuando Los nequerimien-
tos pana ciento tipo de puestos Lo establezcast como pueden sen:
Mecanogrdficos, taquighdficos, conocimientos de meednica, elec-
thicidad, ote.

Los exdmenes psicotéenicos proporcionan Lnformacdibn que compfe-
menta a La entrevista preliminan, Estas phruebas no deben sen -
healizadas por personas empfnicas, s4no pohr especialisrtas en La
materdia.

Los exdmenes médicos practicados en fouma profunda resultan cos
tos0s, porn Lo que s¢ nrecomienda aplicarlos al final de proceso
de seleccibn al candidato seleccionado para ocupar el puesits.

d) Encuestas. Son dtilLes para conocer Los indicadores de aspecto
social, econdmico y medio-ambiental en que sec desenvuefve el can
didato. Proporciona magor .nfommacidn para decidin si se recha-
za 0 se continda con Los thdmites.

Las encuestas deben sen nealizadas por personal capacitado en £La
especialidad de La Linvestigacibn socio-econdmica.

Es aconsejable que £a decisibn §.inal corresponda al fefe Lnmedia-
to del futuro empleado, adoptando el drea de Reclutamiento y Se-
Leccidn el papel de aseson.

¢) PROCEDIMIENTO:

I. Recibin solicitud de empleo .

7. Comparan Las solicitudes con Los nequerimientos del puesto.

. Efectuan entrevista preliminar a £os candidatos que rednan caracte

rlsticas similares a Las hequeridas.

Aplicar Los exdmenes que procedan segun el caso.

Evaluan Los exdmenes aplicados.

Leevar a cabo encuesta socio-econbmica,

. Presentan al candidato id6neo af drea solicitante junto con el in-
gorme de evaluaciones.

§. Recibin La decisidn final del drea solicitante.

9. Enviarn af candidato al examen médico.

10. Integhar el expediente y enviarnlo al drea de contratacin.

w

NS w4
PO
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ELEMENTO: SELECCION

Na

LISTA  DE  COMPROBACTON

S1

NO

;B8 adecuado el Lugan donde se encuentra el drea de Reclutamien
to y Seleccdidn?

JExdsten founas de solicitud de empleo?
:Se wtdlizan?

iSe nealizan entrevistas preliminanes?
:Se cuenta con V"bate)u’aé" de exdmen?
iSe aplican pon personal. especializado?
iSe califican Los exdmenes?

iSe comparan fas evaluacdiones de os exdmenes contra Los requeri
mientos def puesto?

iSe venidican Los datos def solicitante? .

TOTAL:




- 795

3, ELEMENTO: CONTRATACION

a) OBIETTVO:
Formalizan Cas nelaciones de thabajo por medio de un documento que -
establezea Legakmente Los acuendos que satisfagan en La mejor forma
posible, €os intereses de Los itrabajadonres y de La empresa.

b) RECOMENDACTONES GENERALES:

EL antlewlo 20 de La Ley Federal del Trabafo define La nelacidn de
tabajo como "fa prestacifn de un servicio subordinado a una perso
na |cualquiena que sea el acto que Le dé ornigen), mediante c¢f pago
de un salario". E€ contrato es el documento que (ormaliza pon es-
enito dicha nelacidn.

Contrnatos de thabajo. La elaboracidn de contratos de trhabajo obe-
dece principalmente a una necesidad Legal. y a una necesidad admi -
nistnativa, que es conveniente que el ampresario conozea.

a) Necesidad Legal, La Ley Fedenal del Thabajo presume La existen
cla del contrato, y de La relacidn de trabajo entre el que phes
ta wn senvicio personal y el que Lo necibe, sin embargo, La fal
ta de contrato escnito no priva al thabafador de Los derechos -
que. dentven de Las no/umas de trabajo, pues La Ley imputa al pa-
tén Lo falta de esta formalidad.

S{ Las condiciones de trabajo ya constan en £os contratos colec
tivos, no es necesarnio el contrato Lndividual.

b) Necesidad Administrativa. EL contrato individual de thabajo --

constituye una necesidad Lanto para el trabajador como para La
empresa.
AL thabajadon Le sciiala sus derechos y obligaciones y a La em -
presa Lo facilita exigin el cumplimiento de sus obligaciones y
Le permite nesolver cualquieh desavendiencdia Aobre fa mancha de
desarvollan el thabajo, asimismo, sirve como prueba en caso de
presentanse algin conflicto Labonral.,

Afilian a Los trabajadones al Tnstituto Mexicano def Seguro Social.
Llas personas que se encuentran vinvuladas a othas pon una relacidn
de trhabajo son sujetos de aseguramiento del négimen obligatorio, -
por Lo tante, debend agiliarse af thabajadonr en un plazo wno mayon -
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de cinco dlas contados a partin de La fecha de contratacitn.

- Tnsenibin a Los trabajadones en el Instituto def Fondo Nacionak de

La Vdv.ienda. AsC como en el caso antenior, el patrndn tiene La obli-
gacibn de (nscnibinse e Lnschibin a sus trabajadores at Instituto,-
pagando Las cuoias respectivas.

Sindicato. En aquellas empresas donde exdste sindicato, el contha-
2o coleetivo manca {a obligacibn de La empresa de emplLear miembros-
activos del mismo. S no son contratados pon el sindicato en ciento
plazo, La ompresa vuede contratan Libremente con La obligacidn pon-
pwite de Los nuevos elementos a afiliarse af Sindicato.

Es convendeonte culdar que este requisito se cumpla para evitar pho-
blemas posteriones.

Integran hojas de sewdicio. Es acomsejable integhan en expedientes
un hesumen de Los datos mds impontantes acerca del thabajadorn en Lo
qQue se nefiene a detalles personales, escolarnidad, antecedentes de
thabajo, promociones y thansferencias, control de asistencias, capa
cltacion y desarvollo, calificacidn de mtaitos y otrnos para consul-
tan ndpidamente Las caracteristicas puimondiales del trabajador.

Lo anterion fomma parte del (nventarlio de hecwisos numanos que pue-
de sen utibizado para efectos de promocdlones y ascensos.

¢} PROCEDIMIENTO:

1.

Solicitan al candidate (a documentacidn personal correspondiente.

7. Integhan La documentaci6n en el expediente del candidato.
3.
4. Efaboran Los avisos de alta, (inscripecones y afifiaciones comrespon

Entregarn al candidato el contrato hespectivo para su fima.

dientes (14SS, INFONAVIT, SEGUROS, FIANZAS, CONTROL DE ASISTENCIA,
NOMINAS, OTROS].
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ELEMENTO:  CONTRATACION

Nd

LISTA  DE  COMPROBACION

S1

NO

1

F—

;Existe contrato individual o colectivo de thabajfo?

iSe cfectidan Las inscaipeiones y afiliaciones que marca £a Ley,
opor Lunamente?

ibxdste un expediente pon cada trhabajodon?

B84 completa £a documentacidn en Los expedientes?
sLos nuevos trabajadores se afilian al sindicato?
;Se efaboran hojas de servicio?

;Las hojas de servicio coadyuvan a Lntegran una fuente (nterna
de reclutamientu?

TOTAL:
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4. FELEMENTO: INDUCCION

a} OBJETIVO:
Lagm una ndpida identificacibn entre ef nuevo personal y La empresa,
asL como su incorporacidn a Los grupos sociales que existen en su me-
dio de trabajo.

b} RECOMENDACIONES GENERALES:
- Condddenar que cuando se dintegha un nuevo miembro a La empresa, Este
exalta su necesidad de apoyo, segunidad y aceptacidn, por Lo tanto,
Las actividades que se nealicen al prineipio deben estarn matizadas-
pon una actitud cordial.

- Elaborar un plan de induceibn, que de preferencia esté contenido en
un documento que se Ce denomina "Manual de Blenvenida"

- EL "Manuaf de Blenvenida" contribuye a que ef personal de nuevo An-

gheso se familianice ndpidamente con fa empiesa en que prestand sus
sderwicdos.

- EL contenido del "Manuaf de Bienvenida" puede sen ef siguiente:
a) Histonia de La empresa
b} Obfetivos
c) Honandios y dlas de pago
d) Antleulos que produce o seav.iclos que presta
e} BEstwetuwra de La organdizacddn
§) Politicas de personald
g) Prestaciones
h) Ubieacibn de servicios: Comedon, consuffornio mético, otros.
L) Plano de Las instalaciones
§) Informacion general

- Entregan al trabajadon una copia def Reglamento Interior de Trabajo
len caso de existin) de conformidad con el art. 425 de La Ley Fede-
nal def Trabajo.

- Leevar af pernsonal de nuevo {ngheso a conocer Las instalacioned y -
presentanfo al persenal de La organizacibn y a Los representantes -
sindicales, en su caso.
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c) PROCEDIHIENTO:

1. Elaberan un plan de .induceidn.

2. Elaborar un "Manual de Bienwvenida"

3. Entregan al nuevo trabajadon el "Manual de Bienvenida" y demds dis
posicioned nomativas de candeten (nterno,

4. Presentan al nueve fhabajador con Ces dends miembros de La empre-
sa.

5. Indican al nuevo trabajador su Lugarn de trabago.

6. Indicar al nuevo trabajadon cuande se posible, Cos phocedimientos
espec{ficos para deswvollarn su Lrabajo.
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ELEMENTO: INDUCCION

LISTA DE COMPROBACION

SI

NG

(Exiate un plan de induccidn?
JExiste un "Manuaf de Bienvendida” ?

iSe entnega y explica o€ "Manual de Benvendida" a fos trabajado-
nes de nuevo {ngreso?

iS¢ entnega copda del Reglamento Interion de Trabajo, en caso
de existin?

iSe preseata al nuevo trabajador al personal de £a empresa?

iSe Le {nmstruye sobne Los procedimientos para reallzar su Lra-
bajo?

TOTAL:
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5. ELEMENTO: CAPACITACION YV DESARROLLO

a) Q?JETIV(}_:
due se desarnnvllen Las potencialidades del trabajadon, a fin de que

Loghe una superacddr <ntegral en benefiedo de E£ mismo y de £a em-

presa.

b) RECOMENDACTONES GENERALES:
- Establecen planes de capacdtacifn y desarnolle acordes con Las ne-

cesddades e Lnteresaes de ta emprosa, buwscando coondinan Las aspina

clones de Los necunsos humnos con tos objetivos predeterminados.

- Tnculean en el personal ol ceacepto de que La capacitacién fLes pry

poredona beneglcios mutucs.

La captacion se divdide geneaalmente en dos tipos:

a) Dinecta, Es aqualla que Se dd porn medio de métodos de enserianza
estableccdos cormer Clases (reailidas pon téendeos en fa materia
en forma pedaglizlea, cutsos Ghcues a un winero Limdtado de penr-
sonaf, congerencdas v othes.

b) Indivecta. Es azuelia que no va en qelacddn directa con fas acti
vidades de Loy capaciiados, s4no que s.tve como complemento paia
Losten una vA e mds amplia sobde Sws Labores cemo por ¢ {emplo:
Mesas redondas pana ogaunn L1 undfdeacdn de endtendos, pubfica-
cloned come gocletes, revestas, boletines, ote,, meddes audlovi-
suabes come ta wtilizecidn oo pellcwlas, {Lumdnas, carnteles, cathe

otros.

- Detemminan ed fipe de capacticaciin que nesudlta mds convendlente pa-
na fas necesddades de La emprosz asd como enaldzan Loy eguaiimien-

tos de capacditacet: ded persenad.

Dicho andlisis puede hacerse temsnde en cuenta Les sdigudentes enfo

ques:

a) AnQLOscs Tns otucdonal . Ertwloar w Qo emssosa e genewad, sus ob
Jetives, nooukio s GU deuma b que seogegacdonan entre S 4

b) Andfisds de Quexacdoir.v.  Lfudian ol paesdo, (nacpendsondemente
de quién Lo ccusz, pasa detesmocan of contencdo de la capacida -

el o COonmin L de Looque e sendendd del s dateen ittt G gesndas
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el fnabajo en fomma efectiva.

c) Andlisis de hombre. Estudian al individuo para determinan Las
habilidades, conocimientos o aptitudes que deberd deswvrollon,
ubicando su posicidn presente y futunra,

Una vez definidos Los nequernimientos de capacitaciln es convenien-
te efaboran un proghama de capacitacidn ya sea interna o externa,
Capacitacion (ntewna.

a} Dentro de La empresa. Para mejoran La producceifn.

b) Escusela vestibubar. Ensedan Lo mds ndpido posible Los conocdimien
tos bdsicos de £a Labon especffica a La que se dedicard el pertso-
nat.

¢} Escuela genenal de £a ongandizacidn. Dan adiesthamienio téenico,
proghaman cwnos vestibulanes, de recordatonio y mds avanzados.

Capdcifacion externa.

Este tipo de capacitacidn es proporclonada porn instituclones publi~
cas ¢ privadas. La {nstitucidn publica mds impontante es fa Secre-
tanda de Educacisn Piblica, ya que tiene establecidos ({nstitutos ~-
negionales, escuefas téenicas, industniales, comerciales y othws -~
centnos de capacitacibn.

EL Tnstituto Mexicano def Seguno Socdial también tiene centrnos de --
addes tramiento y capacifacidn que pemiten L{ncomporan a La Lndusirnia
un ghan ndmeno de personas capacifadas.

También existe £a Universidad Nacional Awtbnoma de México, undiversdi
dades y Lecnofligdcos que {mparten una gran variedad de camreras pio
fesionales.

Evaluan La capacitaciln, tomando en cuenia el costo, eficiencia,cali
dad de insthuceldn y el cambio de comportamiento y actitud del perso
nal frente a fas necesdidades de La empresa,

EL ¢vito de La capacitacidn y desanncllo, se mide en ténminos de Los
nesultados obtenddvs por el pernsonal en sus diferentes dreas,



c) PROCEDINTENTO:

S N
- . .

wr
a

Eeaborar plan de capacitaciln y desarrollo
Analizan ef Lipo de capacitacibn requerida,

Doginin Los requerimientod de capacitacidn.

. ldentiflcar fos organismos que pueden apoyar o efectuar £a capa-

citaclon.

Elaborar programa de capacitacidn.

. Evaluan el aprovechamiento de £os participantes seleccionados en

el programa de capacitacddit.

. Detectar el grado de motivacdidn de Los participantes y su repercu-

s40n en el productividad.,
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ELEMENTO: CAPACITACION Y DESARROLLO

N° LISTA DE COMPROBACION

ST

NO

I |¢Existe un plan de capacitacidn y desannollo?

2 1;8e. analizan Cos diferentes tipos de capacitacidn existentes?
3 |éSe deterninan Los requerdmientos de capacitaciOn?

4 [;Se elabonan programas de capacitacidn?

5 |¢Se aprovecha La capacitacidn que proporedonan Las institucio-
nes piblicas?

6 |iSe evaldan Los resultados de La capacitacibn en téuminos de
productividad?

7 |;Se considerna al personal capacitado pana promoverlo a puestos
Aupeniones?

TOTAL:




al

b)

. ELEMENTO: MOTTVACTON

0BJETIVO:
Estimulan, mantener y diouigin La conducta del personal hacla un obje-

tive determinado por medio dek. mejonamiento de sus condiciones econd-
micas iy de thabajo asd como sus relaciones Lnterpenrsonales.

RECOMENDACTONES GENERALES:

- Conocest el compontamiento de Los necundos humanos, sus actitudes e
{nterneses a fin de encauzanfo hacia el Logho de Lus abjetivos de -
La empnesa.

Con el auxlio de £a psicologla y erpecialistas en €a materia, .(nves
tigan Lay guenzas e influcneias que operan dentrw del ndividuo, in
fluencias internas de La empresa e influencias exiernas ei ef ambien
te que nodea La empresa.

= Conocen Las diferentes tipos de motivacifn que exdisten tales como:
al Econdmicas:
Sueldos y salarior,
Aumentos .
Gratifdicaciones anuates.
Prestacdiones.
b) No econdmicas.
Promocdones.
Segunidad.
Apreciacdbn y reconoedmiento.
Competencia
Parnticipacidn.
¢} Servicdos al porwsonal:
Progranas de recreacddn (instafaclones deporntivas, eventos cultu-
hates, dias de campo, othos}.
Programas de premivs (viajes pagados, comidas, oiros).
Senvicios ginanclencs (péstames, financiamiente de autombvil,
olnos) .

Servicdivs personales (comedon, tiendas de descuento, otlnos).
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Conocen y aplicar La Zécnica de "calificacdidn de ménitos" ya que per
mite deteminan en el momento necesanio, a quibn debe darse prefeson
eda en Los ascensob, a quibnes nechazan en Los pernlodod de prueba, -
qué cualidades deben sen apwvechadas y desarwlladas en el peasonad,
e inc,&uso puede & ervin como fundamento para establecen necesddades -
de capacitacion y desavwllo.

c) PROCEDIMIENTO:

1.

NN Y S w N
s e e e e .

Analizan el comportamiento de Los trabajadores .
Analizarn Cos diforentes tipos de motivacidn.
Proveer al personal de incentivos econdmicos.
Heforan Las condiciones de trabajo.

Darn servicio al personal.

Analizan Los métodos de "calificacifn de mEuitos".
Aplicarn fa téendea de calificacibn de méritos.
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| ELEMENTO: MOTTVACTON —
No.% LISTA DE COMPROBACIIN SI.1 _NO
! eSe estimufa el desemperio?
z :Se otongan {ncentivos?
3 ilos incentivos se calewlait sobne bases obfetivas?
4 iS¢ utiliza La téenica de "zalificacidn de ménitos"?
5 ila "eakificacion de mErites" es detferminante parta otorgan
promoccones y ascensos?
6 éSe mide ol ofongamiento de incentivos en t&mings de

productividad?
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7. ELEMENT(:  ANALTSIS ¥V VALUACTON DE PUESTOS

Asiguan a cada tuabajadon un puesto clara y precdsamente defindde,
asi come darn valores monetarivs a Los puestos, en fal gorma que su ac
tibucddn sea equitativa en hedacidn a ofnos pestos de La empresa y-
a puestes samilares en el mencado de thabajo.

b) RECOMENDACIONES GENERALES:
- AndLisds de puestes. Detenminan Las actividades que se nealizan en
cada puesto y £os nequisitos (conocinfentce, expenrdiencda, habi€idad,

ete.) que debe neunin La perscna que va a desempeiddilo.

- Consddenan Las diferentes aplicaccones y ventajas que ofrece fa tée
nlea de andfisds de puestos takes come:
Encauzan adecodamente of weclutamionto dz presonad,
Como ayuda pawt wia seleceddr objetara de ponsonal.
Pana §efan aa..wados pregramas de capaccdocidn ¢ desanofdo.
Come base. pann estudios de caldficacihn de mbeiles,
Camo olemento primio de estuddos de vabluecidn de puestos .,
Como parte (sitegrante de manunales de onganszacdd.
Parna cfectos de planeacidn de recwrsos humzsiol .
Como cnstaumento para Llevan a cabo audi{lonins administrativas,
Othas .

- Detenmdian La metodologia pana LLevar a cabe el andfis (s wtilizando
La observacidn, cuestionandios, entrevistas o una comb.lnactsn de as
tres .

- Entrena a Loy analistas que obtendrdn La infommaccdn.
~ Valuac<on de pazstes, Determinan La dmpontarcdo. de cada puesto en -

nebacddn con Les donds de La empresa, a f4n de Legran La comecta

ohganizacon o vonunchacdGn def personal .
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- Consideran Las aplicaciones y ventajas que ofrece La téenica de va-
Luacibn de puestos tales como:
Proponcionan datos neales pana deteaminarn el valon relativo de Los
puestos,
Fijar bases pana La administracibn de safarios.
Establecen una estructura de sakarios comparable a Lla que exisie
en ef mercado de trabajo.
Controlar Los costos de Los recurnsvs humanos .
Establecenr bases para negociaciones con el s.indicato.
Estrwctwian £a revisidn peribdica de salarios.

- Determinan el método de valuacibn a wtilizan come pueden Aer entre
othos Los sigulentes:
Método de alineamiento. Consdste en efaboran juegos de farjetas -
en Las que se anotan Los puestos sufetos a valuacibn. Dichas tarn-
fetas se entregan a fos valuadones para que €stos Las ondenen de -
acuerdo a su {mportancia, Se trata de un mEtode poco téenice basa
do en fa aprecdacidn subjetiva. Generalmente es wtifizado en em -
presas pequenas que tdenen un nibmero heducddo de puestos.

Método de escalas o grados predetesminados, Consiste en esitable-
cen wta sende de categorfas o grados, elaborarn wia definicibn para
cada una de ellas y calificar o aghuparn Los pucstos en forma co --
espondiente a Los grados y definiciones mescionadas.

Métode de comparacidn de factones.  Consiste cn comparar Los 4ac-
tores de cada actividad con Los de actividades-clave, que sitven -
de pwito de neferencia.  Se entiende como actividades-clave, aqué-
LRas que son muy comunes en Las (nstitucdoned y cuya remuneracibn
es conoelda y aceptada, y Los factones que £as (ntegran son: habi-
Lidad, experdiencda, condiciones de trabajo, esfuerzo y responsabi-
Lidad.

Métodos pon puntos. Consdste en Ea asdignacidn de ciertas unidades
de valer denominadas puntos a cada una de tas caracternfsticas de -
wt puesto, mismas que se desdginan con ef nombre de gactones., Se -
comparan Los factores del punto contra medelos definidos, se asig-
nan vafones a Los factenes y de acueado a La asdignacibn de pwitos
a cada facton def puesto, darnd come nesultado su valon, mismo que

pumitiad siduatlo en una escqala de salonios.



Es dmpontante mencionar que en cualquier método que se utilfice exds
te ciento grado de subjetividad.

- Revisan y actualizan perdddicamente Los andlisis y vafuaciones de
puestos de acuerdo a Los cambios que por diferentes motives, son -
comunes a Las empresas .

c] PROCEDIMIENTO:
1. Determinan La metfodologia para realizar el anflisis de puestos.
. Entrenan a Los analisias que nealizardn ol andlisis de puestos.
. Recopilan £a infowmacibn.
Presentar £a informac(bn.
Mantenen actualizados Los anflisis de puestos.
. Determinan el método de valuacibn de puestos.
Unificar crniterios con £os valuadones.
Elaborar y presentar Las vafuaciones de puesos.
. Actualizar Las valuaciones de puestos.

.

oI ST S« NV, S N PN Y
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ELEMENTO: ANALISIS ¥ VALUACION DE PUESTOS

No LISTA DE COMPROBACKON

1| éExisten and€isis de puestos?

7 | ;Se consideran Ras diferentes foumas de Levat a cabo ol and@isis
de puestos?

3 | ;Se capacita a Lo analistas?

4 | iSe actuatizan Los andlisis de puestos periddicamente?

5 | Se hacen vafuaciones de puestos?

6 |iEs anatizado el método de evaluacidn de puestos que se wtiliza?

7 | :Se capacita a€ valuador? |

§ |:Se actualizan Las vafuaciones de puestos?
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§. ELEMENTO: ADMINISTRACION [E SUELDOS VY SALARIOS.

a) OBJETIVO:
Loghan que fodos Los trabajadores sean justa y equitativamesfe compen

sados de acuendo al edfuenzo, hesponsabilidad y condiciones de traba-
jo de cada puesto.

b) RECOMENDACIONES GENERALES:
- Establecen el tabuladon de sueldes pana el personal y deiinin Los
perdodos de pago.

- Integran al salaxio Los complementos que se establecen e a Ley Fe-
denat del Tnabajo como Aon:
a) Cuwota diarnia.
b} Gratificacienes.
c) Honas extras.
d) Habdtacdidn.
e} Pruimas. .
§) Comdisiones.
g) Prestacdoiles en efective y especde,
h) Otras.

- Estabtecen modiante contrate, ol mento del sueldo o safaxic pon el
trabaju, ¢ procusan que exdsta cvidencda decumental de #:i0s Lok pa
qos y deduccedones que se realdcen.

- Otorgan tudas aquellas prestacdones f4jadas por Las sdguicntes Leyed
y neglamentos:
a) Ley Federal del Trabajc.
b) Ley def T.M.S.S.
¢) Reglamento interdon de trabajo.
d) Ley det Ingonavit.

- DefOnin as prestaciones fOunceeras dovectas como:
a) Prestamos personades .
b) Anticros de sueldn,
¢) Anticdpes de gralaf coaccanes,

d) Penswoncs.
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¢} Seguws de Vida.
§) Caja de ahorro,
g) Liquidacdiones por retfino voluntanio.

- Defindn prestaciones indinectas que son Las que 8¢ proporcionan al
empleado en fowma diversa y que pueden sen fLnanciadas totalmente-
0 en pantes.

1] Tiendas.

2) Despensas.

3) Senvdcdos de comedon,

4} Servicios de trnansponte.

5} Obtencdbn de acedlones de La compaiia.,

6) Dispondbifidad def vehfewfo de Ra empresc.
7) Pexamisos con goce de sueldo,

§) Facilidades pon esiudios.

e} PROCEDIMIENTO:

1. Etabonan una nealeibn de puesios.

2. Clasdfdearn y agrupan Las diferentes categonias y niveles,

3, Vendfican que Los contrnatus de trabajo estén vigentes y acondes a
£o que establece La Ley y al neglamento Laterior de thabajo y/o Las
noamas 0 politicas nternas establecddas.

4. Establecen controles pana cumplin con Los preceptos Legakes, obli-
gaclones contrmactuales y pollticas internas de La empresa.
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ELEMENTO: ADMINISTRACTON DE SUELDOS Y SALARIOS

No.

LISTA  DE COMPROBACION

S

NO

JExiste un tabulador de sucldos y salanios?
Estd clasdficado por puesitos, dreas y categorias?

sLos suetdos y salarnios estdn en concordancia cen Los del
mercade de thabajo?

cLos sueldos y sala4rics estdn ajustados a Los preceptos Legales
y a tas obligaciones contractuales?

2Se han manifestado en el @timo aio, Lsconformidades o quejas
del pernsonal en refacidn con Los salanios?

sExisten controles sobre La administracibn de sucldos y
salarios?

;0tonga Lo empresa prestaciones y servicios adicionales al
salario?

:Son dichas prestaciones del conocimiento de todos €os
tuabajadones?
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9. ELEMENTO: HIGIENE Y SEGURIDAD

a) OBJETIVO:
Reconocer, evaluar y controlar aquellos factones def ambientey psicold
gicos que se originan en el thabajo y deterionran fa salud del trabaja-
dor, asl como, £a prevencidn, control y eliminacién de accidentes por-
medio def estudio de sus causas.

b) RECOMENDACIONES GENERALES:

Prevenin Los niesgos profesionales vigilando el cumplimiento de Las
nowmas de higiene y segwridad.,

- Crear una comisidn mixta de higiene y segunidad.

Tnvestigan Ras causas de Los accidentes y enferwmedades profesionales.

Onientar al personal sobre medidas preventivas para que conozean el
peligno en ef trabajo que desempedian.

c¢) PROCEDIMIENTO:

1. Definin Los factonres (fLsicos, quimicos, de fuerza en ef thabajo y
psicolbgicos) que inciden en el funcionamiento del ongasismo huma-
no .

2, Promover el establecimiento de wia comisidn mixta de segwuidad e -
higiene.

3. EstablLecen un neglamento de segurnidad e higiene

4. Investigan Las causas de Los accidentes y enfenmedades profesiona-
Les.

5. Ondentarn al personal en fa prevencibn de accddentes .

6. Repontar viofaciones a Los neglamentos establecidos,
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ELEMENTO: HIGIENE Y SEGURTDAD

No,

-

LISTA _DE_ COMPROBACION

SL

10

11

cExdste heglamento de higiene y seguaidad?

:Se vigila su cumplimiento?

JExiste comisibn mixta de higiene v segwridad?
;Cumple con sus func.iones?

;Se han determinado Los factonres de niesgo que inciden en £a
salud del trabajadon?

iSe han clasigicado Las causas de fos accidentes?

(Se ha cuantigicado el costo que representa pawt La empresa
Los accidentes y enfermedades progesionales?

iExiste ventilacion dentrho de La omphesa?

(Existe condiciones de .fuminacibn requenidas para el desempeiio
de Cas actividades del trabajadon?

(Es adecuada La temperatwra ambiente para peamitin el mayon
nend(miento de Los trabajadores?

Cuettan Los trabajadones con espacic sugiciente para LLevar a
babo su trabafo?

NC.

-
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4.7 FACTOR SERVICIOS GENERALES

a) OBJETIVO:
Proponcionan Los distintos servicdios de apoyo necesanios para el desa
nmollo y eumplimiento de £as actividades de La empresa, asd como, pro
porcionan al edigicio, instfalaciones, mobiliario y equipo de oglcina-
el mantenimiento que asegure su funclionamientc.

b} ELEMENTOS @ SUB-ELEMENTOS

1. Mantenimiento 1.1 Preventivo
1.2 Conrectivo.

2. Intendencia y V.igilancia 2.1 Limpieza
2.2 Rokes de vigilancia

3. Anchivo y Conrespondiencia 3.1 AMchivo
3.2 Achivo nuerto
3.3 Recepcidn y envilo

4. Contnol de vehioulos 4.1 Recornidos.



I.

ELEMENTO  MANTENIMIENTO

a) OBJETIVO:
Masienen ¢ conservan el inmugbfe, fas dnstalaclones, ef mobifianio y

equipo de ofleina en condiciones que permitan su funcionamiento, evd
tando su deteniono {interdion y exterion.

b) RECOMENDACIONES GENERALES:.

1

Realizar nev.isiones perildicas para determinar Las condiciones §L-
sicas del inmueble, mobilianio ¢ equipo.

Efabonan proghamas pernifdicos de manteniniento y conservacidn para
evitar demoras o intersupeiones en el gunclonamiento de Las insta-
Lacdiones y equipo.

Realizan cstudios comparativos de costos para deteuminan La conve-
niencia de contratar servicios externos de manfenimiento preventi-
Vo,

Efaboran presupuestos de masfenimiento para establecen Los medios
para sostener Lo mds bajo posible el costo de operacidn.

Reducin €a aplicacién del mantenimients cornrective que se refiere a
La wtilizaeibn ded equipe, inmueble o instuafacioncs hasta que La --
averia justifigue el gasto de neparacidn, ya que ondgina cargas
de trhabajo incontrolables, pagos de horas extras, wo hay control -
en La productividad, se interrumpe el servdcio ¢ La produceibn, hay
necesddad de comphan todos Los materiales o pilezas, se Agnoha La -
causa que provoed La falla pon maltraio, abandone o desconocimien-
£o de mancjo.

Elaboran y mantenear actuakizados Los Anventanios del mobiliariio y
equipo.

ELaboran por cada wie de Los bienes Lmventarniables una tanfeta de -
contnel con Las caractenistficas def antleulo, La clave cornrespon--

diente, ol precio, of fugan donde quede ublcado y el nombre del nes
pensable del bien.,



- 324 -

- Tener y conservarn £os planos, croquis i especificaciones de construc
eibn y de inslalaciones Liternas y externas, asl como de cualquien
mod4 f{cacidn.

- Conocen Los aspectos de durabilidad, vida probabfe, cambios tecno-
L6gicos, entre otnos, pana sen tomados en cuenta en el momento de-
elabonan Los programas de mantenimiento preventivo que condiste en
descubrin Las fallas en su fase inicial y correginfas en ef momen-
£o oportuno teniendo como ventajas:

Mayon confiabilidad, disminucidn de tiempo perdido, mayor vida il .y
reduceifn de costos.

- Disenarn fonmatos y nepontes que Ldentifiquen el drea, equipo, usua-
rnio, causa de La falfa, tipo de senvicio, fechas de nepontes y de -
atencibn, nombre del nesponsable del senvicio y costo del Ansumo, -
entre otros; ya que hepresenta un (ndtrumento @il para £a planea--
cibn y control de Los programas de mantenimiento.

- Diserian un mecanismo que atienda Los nepontes de fallas o descompos
tunas en La brevedad, sin esperan a que 6stas se convientan e pho-
btemas mayones.

- Contar con el personal y herrnamienta minimo necesanlos para reallzar
el mantenimiento comrectivo en el momento en que se requiera,

- Elaboran programas, instructivos y campanas de sensibilizacifn que
Aindiquen ef manefo, uso y cuidado del inmueble, (nstalaciones, mobi
Lianio y equipo.

¢) PROCEDINIENTO :
1. Elaboran proghamas parc ef mantenimiento def mobiliario y/o equipo,
utilizando pana eflo Las tanjetas de control de inventario,

2. Recibin y atenden Los nepontes de fallas inesperadas, analizando -
sus caudas v heglstrarlas en el proghama para que se Lncorporen al
mantenimients preventive.



Supervisarn y controlan Los trabajos de mantenimiento y conseavacddn,
verni ficando que hayan side nealizados conforme a Las Linstruccionch
Yy programas establecidos.

Registran y controlan Los trhabajes realizados identificando el ti-
po de servdedlo y tiempo probable de wso, asf como su cosio.

Efaboran La proghamacién del mantinimiento en base a La infonmacién
disponible.
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ELEMENTO:  MANTENIMTENTO

10 |:Se verdfica que el operario healiza fas operacioies de ac

s0s) antes de que deterdctren y comdtituyan un niesge?

@ fas {nstruccelones de operacddn?

uendo

TOTA L:

N LISTA  DE  COMPROBACION SI; NO
I |iExisten proghamas que cubran Las necesddades de mantesimdento?
2 [;Se nealizan hecornnidos do supervicibn y control para verdf<car
el estade §isdico de fas instalaciones?
3 |iSe atienden de inmediato Los nepontes de fallas o descomposti-
nas?
4 |iSe han analizado Los ccstos de mantenimiento, 54 Los reafiza La
emphesa en comparacidn coi serviciod extennos?
5 |iSe establecen prionidades para La realizacdn del murtendm.ien-
to?
6 |iSon revisados y supervisados Los trhabajos de mantenimienio?
7 |éSe wtibizan fornmatos puwa neportarn fallas o descompostuwids?
8 |iSe nealizan estudios paa deteminan Las Greas que requidien
mayoi atencidn de mantenimiento o donde Los repontes Son mds
frecuentes?
9 [eSe prograna La sus Litucidn de refacciones o aparatos |codto- |




FLUJO DE MANTENIMIENTO

\_
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| REPORTES

ELABORA
INVENTARIO

1

ELABORA PRO-

EJECUTA MANTE -

GRAMA DE MAN -
TEMIMIENTO

RECIBE
REPORTES

OE FALLAS
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2., FECLEMENTQ: INTENDENCIA Y VIGILANCIA
a) OBJETIVO:
Onganizar y cumplin Los proghamas de Limpleza y vigilancia, a §in de

que s¢ mantengan Los niveles de aseo y segundidad en La emphresa,

b] RECOMENDACIONES GENERALES:
- Elaboran Los programas de vigilaneda y asec bafo Las nonwmas de segu

nidad e higiene cstablecidas.

- Elaboran programas de asdgnacidn de tareas pon dneas de nesponsabi-
Lidad,

- Indicarn claramente al personal de intendencia Las dneas y Zareas
asignadas .

- Determdinan de acuerdo al tamado de Ca empresa La magnitud de Las
dreas de aseo y vigilaneia, asd como Los tlempos en que deberdn de
heallzanse,

- Supviwisan el manefo y uso del equipe de Limpleza y vigilancda.

- Estudian la conveniencda de contratarn o establecern vigilancia en La
empresa comsdderando el niesgo que implica no contwr con dicha vigd
Laneia y ol costo de La misma.

- Responsabifizan al pernsonal de Inteadencia o Vigilancia durante su
jornada def equipo y mobilianio encomendado a Au culdado.

- Programarn y asignarn a Los vigilantes o policdas Los neconnidos que
debes neallzanse.

- Extablecen Los contrnoles necesanios para verdfican Las hondas de -
fos vigatantes nocturnos.

- Solicstun ab pensonal de Ditendencia g Vigalancia Los repontes del
ma? funcionamiondo de fas (nstalaciones o oquipo, especialmente --

cuando se cons (dere que puede ORLGEI o 3Ln4es TR .
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- Estudian La convenlencia de controfan al acceso de Las personas age J
nas a fa empresa por hazones de seguridad.

- ELaboran andlisis comparativos de coslos de operacibn para cateble-
cen La convendencia de proporcionar Los servicdos de Limpleza y vi-

gilancia con personal de €a empresa o contratar servicios externios.

c) PROCEDIMIENTO:
1. Planear y programan fas actividades de Limpieza y vigilancia.

2. Asignon clonamente Las dreas y Laneas al personal nesponsable.

3. Proponcionan af personal Los matericles de trabajo necesanio, in-
cluyendo unigormes y equipo de segurdidad, as como ef adlestramier
10 neceswiio para el desempesio de sus funciones.

4. Realizan neconnidos para supervisarn que Las tareas asignadas estdn
siendo nealizadas confomne a £as instruccdlones dadas, con el equd-
po adecuado, registrando en hofas de contnof Lot nesultados.

5. Reproghaman fa asignacibn de tarcas, en base a La informacién ob-
Zendida.
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ELEMENTO: - INTENDENCTIA V VIGILANCIA

NU

LISTA DE  COMPROBACION

ST

NO

o

I~

ilas necesdidades de aseo son atendidas pon personal de fa em-
presa o por sehruiclos externod?

iSe esdpeeifica al peraonad Las dreas y Lareas asignadas?

iSe realizan weceniddos para verdfiear el cumpliniento de Las
taeas de Limpicza?

iles serudedos de segunidad ¢ vigilancia son atendidos pos pea-
sonas de Ea empresa o por senvielos externos?

iSe vendfiean i controfan Las nondas de. Los vigilantes?

SExisten fowas paaa neportar hechos awonmates, fatlas o descom
Postunas?

litas medidas de segunddad se establecen, considerando tos nepon-
ces de vigdtaneia?

iSe compara Los eostes de Limpieza y vigilancia de La empresa
contra Cos proporcionados pon empresas externas o vicevensa?

TOTAL:




FLUJO DE INTENDENCIA Y VIGILANCIA
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ELABORA
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ASIGNA
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EJECUTA
TAREAS

RECIDE
REPORTES

REGISTRA
Y
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REPROGRAMA
ACTIVIDADES

_J




3,

vl
o
~

ELEMENTO: ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

a) OBJETIVO:

b

(]

}

Contrnolan La necepeidn, registro, distnibucibn, custodia y conserva-
elbn de La documentacibn que es recibida y generada porn La empresa.

RECOMENDACTONES GENERALES:
- Elabonar controles de negistno para La entrhada y salida de £a co-
nnespondencia a través de £ibretas y nefaciones.

- Establecen horanios de hecepedibn y distribucidn de cormrespondencia
y paqueteria.

- Superwisan y controlan el personal de mensaferia.

- ERabonan estudios de costos tomando en cuenta el tipo de envilos, La
frecuencia de La wtilizacibn de mensajeros y Las certificaciones, -
entne oitnos.

- Concentran en una persona ublcada en un Lugarn {ifo La funcién de -
conrespondencia.

- Implementar un s.istema de archivo que sea uniforme y aplicable a to
das Las dreas de a empresa.

- Establecer politicas parwa el manejo y control del anchivo, asl como
para su consewaciln,

- Preveen fas &.oas y dinensiones destinadas al archive inactivo o
muerto.

- Analizan Las conveniencias y costos de opernacién para La implanta-
cibn de sistemas centralizados o decentralizados de archivo.

PROCEDIHIENTO :
1. Recibin ia connespondencia marcando fecha y hora de necepeibn ya -
sea manuaimente o a thavés de nelof marcadon,
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. Registran en tibreta de control pon dla La documentacibn necibida.

. Clasifican La documentaciln y nemitirnka a Las dreas conrespondien

Les.

. Recibin y clasificar La documentacidn o paqueteria que deba sen en

vdada fuera de La empresa, detesrminando La forma de envio, {denti-
gicando Lo que nequiena de centificaciones o de entregas pernsonalesd.

. Reglathan en Libreta de control pon dia La documentacibn que deba

sen nemitida, anotando el drea que Lo genera, destino y asunto o-
tipo y el costo de envlo.

. Recibin La documentacibn que deba sen archivada, clasifichndola de

acuerdo con el sicstema establecido.

. Abrin Los expedientes necesanios.

. Incluin el aswnto del documento en La relacidn o formubarios de -

control.

. Proponcionan Los expedientes solicitados mediante ef vafe de nes-

guardo correspondiente, mismo que deberd indicar el nombre def so
Licitante, drea de trabajo, motivo de La soficitud, fecha, hona y
ginma, entrhe othos, venificando que el personal solicitante esté-
debidamente autonizado para ello.

Registrnarn en La nelactidn o fommubario de control Los expedientes
presentados, indicando su Localdizacidn.,

. Efaborar conciliaciones perlodicas para recuperay expedieites pres

tados y depurar el archivo nelacionando en fa Libreta de controf -
Los documentos turnados al anchive muento, indicando asunto y fe--
cha.
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e

N° LISTA  DE  COMPROBACION

ELEMENTO: CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO

S1

NO

1

ibxiste wn sdstema de aontrol paa el negistw de conresponden-
edal

iExi{ste una pewsona nesponsable de La funcddn de connesponden--
edal

sExiste una persona rnesponsable de la guncibn de archivo?

dE 8 848 tema de anchivo actual contiene en forma ordenada y acce-
sible Los documentos?

cExisten politicas paxa Los préatamos de cxpedientes?
iSe cumplen Las pollticas de préstamo?

Existen vales de resquando?

iSe utibizan Los vales de nesguardo?

iSe necuperan Los expedientes prestados?

TOTAL:




FLUJO DE

ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA
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ELEMENTO: CONTROL DE VEHICULOS

a) OBJETIVO:
Mantenen en condiciones de funcionamlento econbmico y de servieio Las
unidades de transponte.

b} RECOMENDACTONES GENERALES:

Analizan £a coveniencia de que fa empresa cuente con vehiculos pro
plos o que contrate serviclos externos de trhansponte.,

Contar con un Fnwentario de Los vehlculos en caso de que se Lengan,
asl como de sus condiclones de uso.

Realizan opontunamente Los thdmites de negistro de propledad, tenen
eda y canje de placas.

Aseguran fas unddades contra nobo, colisdiones y daiios.

Verd gican que el operanio del vehleulo cuente con fa documentacin
y experiencia necedarnias.

Programan Los servicios y neparaciones de Las unidades.,

Elaboran estimaciones de necorridos por kilometrafe para determinan
Los consumos de combuszible.

Utilizan tarjetas de control pon unidad pana registran el estado ge
nexal del vehifculo.

¢) PROCEDIMIENTO:

1.

2.

3.

Reeibin y registrarn Las solicitudes de servicio de transponte.

Progrnamar Las salidas y neconrido, verficando Las condicicnes fLo4
cas de La unidad,

Asignve Loy reconnddos a Las operardos tomande en cuenta fa capack
dad def vehiculo y fay caractenisticas del bien a ftranspontan y Las

habidadades del npenar o,
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ELabonarn relacibn del manterial a trandportar y recabar §isma del
operario.

. Entregan el bien y recaban finma de necibido.

. Reeibin La unidad vernificando su estado §L8ico y registrando en -

tanjeta de control 84 fue entregada en Las mismas condiciones.

. Registrar y determinan el grado dz nesponsabilidad en el uso, des-

perfecto o daiio de La unidad.
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ELEMENTO: CONTROL DE VEHICULOS.

N° LYSTA  DE  COMPROBACION

ST

NO

I 1:8¢ controca el kilometraje de La unidad?

7 |;Se elabewan programas de costo de mantenimiento de fas undda-
des?

3 |GEL nimere de wiidades satisfacen Las necesidades de operacibn
de la empresa?

4 |iSe programu Los servdecos de mantenimiento de Las undidades?

5 1iSe wendgica La vigencia de fas Licencias de manejo de {0y ope-
hanios?

6 iSe cumple cont €os nequisitos oficlafes para £a utilizacién de
Los vehfculos?

TOTAL:

R




FLUJO DE CONTROL DE VEHICULOS

\.
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4.8 FACTOR: ORGANTZACION Y METODOS

a) OBJETIVO:
Eatudian y analizar La organdzacin y Los métodos de trabajo, con el
gin de diseian, {mplantan o actualizan Los modelos y técnicas adminis
trativas que peumitan elevar de manera sistemftica La eficlencia de -

Las operaciones; aleanzar sus obfjefivos y optimizan La utilizacifn de
SUA HeCunsOs.

b) ELEMENTOS:
1. Andlisis de La 1.1 Andlisis de estructuna
Organdizacion 1.2 Andlisis de objetivos

1.3 Andlisis de Politicas
1.4 Adliris de funclones

2, Sistenas y Procedimientos 2.1 Sistemas de Linformaciln
2.2 Manuales de procedimientos
2.3 Disenio y manefo de gormatos
2.4 Reglamentos, instructivos y cin-

culares.
2.5 Distnibucion de espacdo
2.6 Descndpedidn de puestos

3. Evaluaciln y Control 3.1 Auditonla administrativa
2 Actualizacin de manuales
.3 Reonganizacibn

w W
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UNTIDAD DE ORGANIZACION Y METODOS

La pequefia y mediana emphesa en su etapa de desawvollo, exige elevart sub
niveles de efdicacia en £a realizacibn de sus actividades, a fin de fncre
mentan su productividad y con ello el desarrollo integhal del pals y pa-
na Rogharlo nequiere del apoyo de tfcnicas administrativas que sean apli
cadas por especialistas que conformen un drea especlfica denominada orga
nizacldn y métodos u ongandzacidn y Sistemas.

EL onigen de La funcibn de organizacidn y métodos tuvo Lugar en nuestro

pats en (nstituciones avanzadas en su organdzacddn que requerlan de agi-
Lidad en sus procedimientos y sistemas de trhabajo y que se dieron cuesta
de La utilidad de aplicar Las técnicas administrnativas, tales como: Sim-
plificacidn del trhabajo, diseno de formularios Ampresos, distribucibn de
espacio, sdatemas de infommacidn y de paticipacién, enthe othas pora La
formulacion de pollticas onganizacionales,

la guncidn de onganizacibn u métodos consirte en La nealizacibn de estu-
dios tendientes a Logharn una organizacddn que desde el punto de vista es-
thuctwal ¢ guncdonal, se adecde mejor a Los objetivos que persigue La -
entidad w organdismo.

Esta funcidn destinada a teendficarn el sistema administrativo de Las en-
tidades piblicas pana cumplin mejorr con Los fines de cada una de ellas -
en el contexto del desawwrollo econdmico y social del pals fue (wstitucio
nalizada pon acuendo presidencial el 27 de Junio de 1981.

Es evidente que a medida que La adscripeddn administrativa se encueatra
a un nivel alto de decdsibn, Los cstudios y sugerencias que se originan
comprendendn dreas mds amplias de trabajo; por Lo que se recomienda que
La funcion de onrganizacibn y métodos esté en relacibn directa con el ni
vel de decisién mds alto.



As imésmo se necomlenda que el personal de esta drea posea conocdmientos ch
onganizaclbn, psicologia, invesiigacidn de operaciones y computaciln, a -~
§4n de contan con profesdionales en el @rea de La adminis tracddn.

Estnechamente vinculadas a Los necwisos humancs, se hatlan (as cuestliones
presupucstales que se asignen a fa funcidn organdizativa ye que Los estu--
dios y sugerencias que s¢ hagan dependendn en ghan medida, pcn una pante,
del insumo financiero que se necdba pad £os estudlos, pues Gatos impli--
can un costo determinade, asd como del suministro de hecwisod glnanclencs
en La strumentaciln de Los sistemas diselados.

En La prfctica, La gunciin de organizaciOn y métodos se ha. enfrentado a-
una sernie de situaciones de poden que <fnfluyen en foma decisiva sobre --
sus actividades, necursos presupuestales e {ncluso recunsos humanos dedi-
cados a esta actividad (pon efemplo, en ohganismos o empresas en donde --
exdiate una fuerte particdpacidn sindical) .

La s.dtuacddn de conglicto se ondgina cuando Las wildades cperatdivas ven -
que organdzacin o métedvs difunde sw aceddn en prdeticamente todas Las -
bdreas de La orgwrizacddn; tendendo con efle, La posibildided no solamente-
de estar Altuada a un nivel alto de decdis.ion, s.0w0 fambién estan en acti-
tud de conocen, desde un punto de vista operativo, el funcionamiento de -
todas Las undidades gue (Levan actividades de otha indole.

Expuesto Lo anterdich, La funcidn de onganizacddn y métodos o sistemas Lin-
corpora desde sw manego mismo, Los nueves enfoques Sobre paticdpacibn fa
bonal, sistemas administrativos, de declsaion y de informaciGn considerada
come elemeitto ntangdble del desannollo, teendficacddn creclente de fa ad
minds thacion, {neonperaciin de tas ciencdas del comportamionto a fa onga-
nizaclén, tnansgerencia de conocimientes y tecnolegin avanzada, entre - -
othos, como nstrwnentos @tLles a wn mejoramiento  administralivo de Las-

organdizaciones contempordnens .

Es por ¢llo que el estuddan £a viadbilidad ¢ venlaja de Zrzfudin esta dnea-
dentrne de La cstructwia cagudzacwonal de fa empresa, nevise vital {mpon
Lancqa,
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Por Lo que se Lncluye en este trabajo el Area de OnganizaciGn y MEtodos co
mo un factor a evaluar, "



a)

b)

c)

_ 348

. ELEMENTO: ANALISIS DE LA ORGANIZACION

OBJET1VO:

Definin y agrupan en un documesto admindistrativo Los objetivos y fuicio
nes de La empresa, asf como La asignacidn de respossabilidades, dentro
de un marco nommativo y de consulta.

RECOMENDACTONES GENERALES:

- Ondentan Las actividades de €a empresa a thavés de un documento que -
contenga La estructurn ongdnica, Los objetivos, pollticas y guncio -
nes de todas y cada una de Las dreas, que defimite La autonidad y res
ponsabilidad de Las mismas.

- Dar a conocen el Manual de Ongandizacidn, a fin de que el personal se
identifique con el guncionamients y objetivos de La empresa, redunda
nd en unt beneficio comin y buenas nrelaclones Laborales .

- Definin €os Lineamientos y nonmas de accidn de La empresa, pacilita
La undgicacidn de cniternios hacin ef Loyno de sus objetivos.

- Mantenen actualizado el Manual de Ongandizac.in porn sere un documento
fueinte de consulita, tanto para el trhabajadon come para e auditon.,

- Consddenan que el Manual de Orgaslzacidn es un documesito dindmico y
de actualizacién constante, por Lo que su diseno deberd prever La -
sustitucdidn e .Gitencambio de su contendido de manera fdedl, accesd -
bfe y econdmica.

PROCEDIMIENTO:

1. Definin Los abjetives generales y especdficos de fa empresa e coot
dinacidn con el empresario,

2. Determinan ed método pana Lo nocopilacidn de La (nformacidn,

3. Elabonan Loy fommatos a utifdizan,
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. Recopllar infornmacibn

. Ondenan y clasificar La infomnmacibn

. Analizan La infoumacidn en funcidn a Los objetivos y polilticas de

Lo empresa.

. Presentan La infomwmacibn para su autorizacdidn.

. Integhan el Manual de Ongandzacidn.

. Difundin el Manual a cada una de Las dneas,

Actualizar el Manual de Ongandzacidn en §orma perifdica.



- 350 .

ELEMENTO: ANALISIS DE LA ORGANIZACTON

LISTA  DE  COMPROBACION

SI

NO

iSe han definido Los objetivos y politicas de La empresa?

iPara la de findicddn de Cos objetivos y pollticas se ha tomado en
cudnta €a factibbidad de Logranlos?

iConstan pon edcrito Los objetivos g pollticas?

¢Los objetivos y politicas de La empresa son conocidos pon el -
peis onal?

sExdsten mecanisnos de control para verdfican el cumplimiento de
Los objetivos y politicas?

éSe cuenta con una gadflea {onganigrama] que (ndique £Las dreas
de fa emphresa?

iLas dneas nepresentan reakmente La estructuna de La empresa?
¢St actundiza y difunde Ca es tructwria al {ntenich de La empresa?

ila estruetuwna erqgandzacional cunple con Lus objetivos de La
empresa?

10 |iExdste deLegacidn de autonidad y responsabilidad?

—

iSe analiza el funedonamiento de. cada una de Las dreas para de-
tect falta de coondinacdidn y/o duplicidad de funciones?




al
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. ELEMENTO: SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS

OBJETTVO:
Disedan Los sistemas y procedimientos de operacidn mis cficientes, que
descniban el flujo de £as actividades dentrno de un marco nowmativo y -
de consulta.

RECOMENDACTONES GENERALES:

Contan con un documento que descriiba de manera detallada fa secuen-
cia de Las actividades, que permita evaluar, contholar y contegin -
Las desviaciones y aleanzan Los obfetivos propucstos.

ELaboran el Manual de Procedimiento con La participacién y colabona-
cibn del personal que realiza Las actividades dand como resultado ma
yon veracddad at documento y gacilitard La adaptacidn de Los cambios
0 afustes necesawiios.

Realizar un andlisds del diserio de formas .(inpresas para su adecua--
elbn a Los sistemas y procedimientos establecidos facilitand: EL
negistrno, La recopilacidn e interpretacién de £a infommacibn.

Formulan proyectos de neglamentos, (nstwctivos y cirnculares necesa
nos pera La operacddn de Los silstemas administhativos.

Consideran que el Manual de Procedimientos es un documento dindmico
y de actualizacidn permanente, porn Lo que su diseio deberd preven £a
sustitucibn e (ntercambio de su contenddo de manera §dcil, accesi-
bee y econémica,

c) PROCEDIMIENTO :

I

2.

Definin Los objelives especificos del drea en coorddinacidn con el
empresandlo,

Deteaminan el método de necopilucidn de {nfoimacihn,



. Recopilacién de infommacidn.
. Ondenan y clasificarn La informacidn,

. Analizan La informacion en funcibn de Los objetives y pollticas
de fa empresa.

. Presentan La infornmacidn para su autornizacidn.
. Integnar ef Manual de Procedimientos.
. Dan a conocen el Manual de Procedimientos a cada una de f£as dreas,

. Actualizan el Manual de Procedimientos en foama perdiddica.
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ELEMENTO: SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS

ND

LISTA  DE  CCMPROBACION

S1

NO

iSe han definddo €os procedimientos?

iConsan pon cscidcto Los procedimientos?

iLos procedomientos cumplen con Los objetivos de La empresa?
ilos procedimientos son conecidos pon el pernsonal?

sExdsten mecanismos de contnol para verdficar el cumplimiento
de Los procedimientos?

élas gndficas (diagramas de §fujos) indican reabmente ef §lujo
de Los procedimientos?

iSe toma en cuenta fa opinibn del trabajadon en £a descripeidn
de fus procedimientos?

iSe actualiza ¢ dan a conccen Los cambios al manual de procedi-
mientos?




3, ELEMENTO: EVALUACION ¥ CONTROL

a} OBJETIVO:
Establecen Los mecanismos de netnoalimentacibn que defecten fas desvia
cdones en fa nealizacibn de Las openaciones g Lowmarn Las medidas connec
tivas que permitan aleanzan Los objetivos de £z empresa.

b] RECOMENDACTONES GENERALES:
- Utilizarn Los manuakles de ornganizacibn y de procedimientos, eatre --
otnos, como hevuandentas de apoyo para Las evafuaciones. /

J

Diseiian fonmas de negisino de uso genenal en fLas dreas o actividades
a controlan,

Definirn clanamente Los gactones y/o perniodos a evaluan.

Todo contnof debe basanse en nowmas cuantitafivas que eliminen cuaf-
quien subjetividad.

c) _PROCEDIMIENTQ:
1. Definin Las dreas y perfodos a evaluar en coordiracifn con el empre
sanio y Los nesponsables de cada drea.
2, Disedan Las formas de control.

3, Reg.stran La informacibn en £as §ornmas autonizadas.

4, Evaluan Los datos obztenidos en Los negistnos y companarlos con Los
objetivos propuestos.

5. Detectan fas desvdiaciones,
6. Establecen ¢ implantar Las medidas connectivas.

7. Registnan y evaluar Las medidas correctivas para determinan su gra
do de aplicacidn.

§. Evaluw: Los nesultados.
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ELEMENTO: EVALUACION Y CONTROL

N’ LISTA  DE  COMPROBACION SI1j NO

I 1éSe degine La téenica a utilizan en fa evaluacién?
1 |¢Se nealizan (nvestigaciones preliminares?

3 |4EL programa de evaluacibn se somete a La aprobacibn del emphe-
sanio?

4 [iSe presentan pon escrnito Los nesultados de La evafuacidn junto
con Las nccogendac,éonu comrespondientes?

TOTAL:




CONCLUSTONES
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Considerando que La Auditonla Administrativa es una téenica que permite-
evalunn La efectividad del funcionamiento de fas operaciones de £a empre
sa, este trabajo propone La utilizacibn d- esta téenica a frhavés de un -
“Modelo de Auditonla Administrativa"

Como se ha observado, fa prdetica de fa Auditonia Administrativa debe --
sen nealizada porn un profesdonista que tenga La preparacidn y experien -
cia necesandias en el campo de La administracién para coordinan Las acti-
vidades de Las diferentes dneas de La empresa; siendo este phofesionista
el Licenciado en Administraci6n.,

Este "Modelo de Auditorfa Administhativa™ tiene Las sigulentes caracte -
risticas:

- Permite realizan una evafuacibn de Los objetivos y de Las principales
funciones de fodas y cada wia de £as dneas o factonres que integran fa
anpresa.

- Refleja una evaluacifn objetiva, expresada en t6uminos cuantitativos.

- Proporciona el grado de eficiencia de La empresa y de cada una de sus
dreas., -

- Contribuye a establecer un diagnéstico de Los factones o dneas de baja
eficiencia que Limitan el desarroflo de La empresa.

- Incluye necomendaciones importantes de observancia general en cada drea

0 gacton para refornzan Las gulas de aceién.

- Los neswltados son el punto de partida para una rneorganizacidn donde La
aplicacibn de todas Las fases del proceso administrativo establecend --
una sdstematizaci6n debidamente esthucturada, efiminando Las prdeticas
emplnicas.

- Se aplica a cualquien tipo de empresa.
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Expuesto Lo antenion y condiderando el momento actual, en que La crisis
ecomémica reduce dia con dia el poder adqwisitive, el ahomro y La inver
s46n, La pequeda y mediana emphresa e encuentra en desventaja frente a
Las ghandes empresas, cuyos capitales Les permiten sostenense durante -
mayores Lapsos en el mercado competitivo, -aln reducuendo o sacrifican-

do poncentajes de utilidad-.

La pequefia y mediana emphesa para sostenense y crecer debe apoyar sus -
aceiones en prdcticas téendicas y cintigicas que Le permitan desarrollan

sus capacidades productivas y fortalezean sus sistemas de organdizacion,

Este "Modelo de Auditornia Administrativa’, representa un esfuerzo por -
apoyar a fa pequeda y mediana empresa en su necesddad de crecimiento y
desarnrolo al dotanla de Las téenicas y métodos clentificos de admindis-
thacidn que Les gaciliten La elaboracibn de un prediagnéstice, -a trha -
ves de una awto evaluacidn-, asi como de Los elementos para conregin --

Las desviaciones y meforan Las prdeticas utilizadas.
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