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Sin embargo, reconocemos la enorme responsabilidad que todo 

lleva consigo. Los trabajos que de hoy ·en· adelante 

realicemos, siempre deberán ser llevados a cabo con gran 

profesionalismo. 

Comenzamos una nueva aventura, la aventura del mundo 

profesional, en donde seguramente nos encontraremos con 

obstáculos y que aunado a nuestra inexperiencia parecerán 

metas insalvables. 

Pensamos que para todos aquellos que terminamos los estudios 

profesionales, 

para realizar 

siempre resulta un problema el elegir tema 

la tésis, debido principalmente a nuestra 

falta de práctica y experiencia necesaria para llevar a cabo 

un buen trabajo de investigación. 

Ponemos a consideración del honorable jurado, nuestro 

trabdjo de investigación, realizado con empeño y cariño, 

tratando de contribuir en algo al progreso de nuestra área 

profesional. 
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lector en el 
tr.ativa,- sus objetivos: y 

técnlcas que se utiliza. 

Para ilustrar esto llevamos a cabo' una A~ditoi:'ia 'Admini,sti:at,!_ 
va a una empresa dedicada .a la :fat:?~~~~a~ió~; de·:'~··a~·ás, .. _ 

empleando para tal caso el método deAuditoría_delMaestro 

José Antonio Fernández Arena, con el fin dé que el lector<: 

pueda apreciar de manera real y objetiva las pretencipnes -de,., 

la Auditoria Administrativa. 'J;':L: - , 
--{-,-

A es~e estudio -lo ·ii~S-t~amos jui!t-o_~;o-c-00 unos ·-¡{.tt·~-¿~1ie~-te~~~quex~~~'~' 
permitan tener un panoráll\a del medio en él q~e !!~ d~~~n~JE!i-~ 
ve la empresa auditada: - " - ,, .. ,,_ \C'i .. ·-T ,, 

• -·-:=,-=.- .. :~~,,'.------ \':;'~~;L.-;-~·~-- ~~~~~~"-~~--~:~.- , " =- ~--=--=~---., .,----

El capitulo I -e~~~~ia: ios"aii\:~ced~nte;!,d~. l~cÁdin:lnÍ~t~a~iÓn'.; -
que son la 'ba'se ·misma ·d·~'<i~---~~di ¡;.¿,~:¡·~ ~:· :ª:~-{ ·c~~ti _':.¡ri~< ~;ie~~nt~~
que la forman y el 'prd~e~o' adml~i~traÚvo; 

-_,_-,_--' ;--;o·. ·., 

Dentro d~Léapltul~- R-se: menciona de- manera más concreta a 

lq~~-~an~_~C~~-~:~~~s---d~'--1·a·_:Aúdi~o~ . .::ía Ádministrativa, las .clases 

- ,-~de-_Auditorías- existentes ''.-.. su import;~mci~_, sus alCances ·y liml 

taciones .. 

En· ··ei"_:·capí.tul6 III se hace un marco de referencia de los 

an't~-ce~ierlte-s ~deL mueble_-~~- _M~~i~_o __ , ~!ií corno ·la problem~~~ca 
de la , industria mueblera. el cuál es el medio en ef-que-~-.-.. -
desenvuelve. la empresa auditada. 



Dentro .los capítulos 

Administrátiva a la empresa de 
c~al'".es .:.1 motivo de nuestra 

desarr.olla ·.la Auditoría paso a 

r~ empre"sa·, hasta la recopilación de la irifornlación que fue a 

base'· de cuestionarios. 

El capít'ulo VI señala las sugerencias que nosotros pensamos 

son las más adecuadas para resolver los problemas por los que 
atraviesa la Empresa Auditada. Así como también se 

desarrollan las conclusiones generales de esta Auditoría. 

Se elaborarán dos Anexos con los cuales se da por terminada 

está investigación en el primer anex~ se elaboró un Manual 

de Organización para la empresa y en el segundo un Manual de 
Procedimientos con el fin de que la Empresa aumente su produ~ 
tividad no sólo para el be~ef icio de ella sino para el de los 
trabajadores que ahí laboran, como para su comunidad. 



CAPITULO I 

ASPECTOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION 

I.l ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA ADMINISTRACION 

I.2 CONCEPTOS DE ADMINISTRACION 

I.3 FASES DE LA ADMINISTRACION 

I.4 ELEMENTOS DE LA 

I.5 CUADRO RESUMEN 

I.6 CUADRO COMPARATIVO DEL 

ADMINISTRATIVO -VARIOS 
,-: .. ,' ·,·;· -

oRIGENEs .DE Los EsTuoros' oE.Aoí-irnisfRAcroN I. 7 



(1) 

estudios de ·la prehistoria 

ha·cen re.ferencia· a 1a:a· aCt~vidádes de organización c~mo 
11 el arrastre", procedimiento empleado para cazar a,· los 

Mamuts, que consistía .en llevar. a los animales a fosos 
para poder matarlos y aprovech-clr su carne; esto_ 

manifiesta un esfuerzo 

objetivo prefijado"' 

Más adelante se encuentran en Egipfo, ~hilla,'~#,hr..-iy;~_ 
Roma lo que puede llamarse .los inicios. En' ~glpÍ:~, Max 

Weber señala que 1, 300.:años A.é:. y~ exi~tÚ 'ia ~dmi.nJ.¿_ 
ti:ación en eLreina'do de Rámses III;·:ii.•qu~ ~11-el._Papiro· ·. 

refiere al orden y manejo de las g~ntes .• · 

En China, 1,000 años A.c. 
canfuci'o, que fué uno de 

:/.'~-:.;i-,_:\.:-:·· ·:/ 
aparecien .. <en l.86 ie9íiimelltÓs. de. 

los pi:iriCipafos ei'~di. t~~ de 

leyes para la administración pública;- :"d~~taC::~: qU<? no 

había elemento más importante, que .. e1- humá¡,~'. 

En G-recia, Salón iniC:ió la administración pública: 

sacra tes decía que el que es ·bueno en su casa, E!?:a 

- _bueno_ para_--·1a __ : __ :_adrñi_n_~st~-~5==_i~~ _p~~-!~~~~ _ y= __ 9~e _ __:~-ª~:~':!_ra 'el 
aspecto de la magnitud de la administración. Pericles 

habló de la selección de personal, indicando que las 

personas que eran fuertes, eras las que deberían e~tar 

Galván Escobedo, José. 
General". Editorial: INAP. 

"Tratado 
México", 

de Administración 
1980. 



Roma,. con•· reflejo e infltien6.Í.a ;~~i¡,q_á;•;ini&fó ~l .;stabl!'_ 
cimie-n to·. de -·ros >rn-ag {~ t~~ iris';r~~·ria\·:i~.;._:maj:;irúl ';~x~g';~tcúh't't{~~ ·,, -
quiebras; eduCa~1ón:',: '~-~te~~-~· ,-~--lfr'~';.~;,,a·5·ri;s.''5:-,~~A,~·-c:<·/. -:>E~·t·ri~ -
magister.ios eran muy • siiniÚres< a: '~iás' : if~.;~~~árías 
actuales~ d_e nuest'ra >for~a' ·d~::'·gc,~·.i:e~-~c;-~:,':/ .::/:// 

Dentro de 

catófica ~-

;·, .. -:·;~¿_: "--,'----.- ~~-,L-=-' ·-. -:·:~5: ~--· -::- -

la histo~ia d~ la ··a~~¡nist~aÚó~ ~e la· Iglesia 

el Instituto de No~t~ii~ériq~t:~ñ'.l95S-hlzo u~ 
estudio .en el que se aporta¡::oit v;,rlás co,sas ~administra ti_ 

vas·, fa q-Üe -~ª __ un __ gr~po -de- -~~9á~rz~ºb_1P~~~:.~ri~-~~i :-qu~'-¡e 
ad~ierte cla;amente la autorldad' y ta r.;spo~sabilidad, 
así como los' vari?dos problemas qiie •por 19 siglos se ·le 

han presentado a la Igles.ia. 

En el México de los aztecas, en el islote de Tlatelolco, 

situado en el norte de la ciudad de Tenochtitlán, 

apareció desde el principio del siglo XV la primera liga 

o gremio de corporaciones, designadas con el título de 

Pochtecas, que se dedicaba a efectuar transacciones 

comerciales tales como el mercado de esclavos, las de 
papel hecho de amate, cargas de maíz y otros. 

En Europa se habla de las ciudades Hansiáticas, ciudades 
que se unían para trueques y acti.y-idades en.tre las 

__ naciones __ ae -1.3 Jiga-;- - -Las·c priinéras asocf.3Ci~~~s --d~ 
esta naturaleza· que aparecieron fueron en Inglaterra, 

Holanda, Francia y Bélgica. 



. ·' - :'._:\ . ---~ .. :·'::· -·?_-:'.· . ·~ 
Adam Smmith (1789)- enuncia diversos conceptos adminis-

trativo~ de inn~gablÉo váÜdeczi habla de la división del 

trabajo Üábdca' de álfÜ¡,~¡,s), de ias aptitudes del 

individuo y de la especialización). 

- Charles -Babbagec_(l832) habla de la economía en las 

mS..quinas ~'·,·y~ ---:-~a~h'fácit.ura.s, y recomienda el uso de la 

i~_~o~~a_c~~n -~~-~:e.isa,- de la implementación de costos e 

ince~Ú~os'-~ l¡;s trabajadores para obtener una mejor 

=~-dml~ifit'ra:~ió·n.·. y -rendimiento en las empresas. 

_ André_- Ur_e ( 1_835) anticipa aspectos como la producción 

en masa la división departamental, las relaciones 

humanas, distribución y finanzas. 

Desde el punto de vista administrativo, las actividades 

políticas y militares han permitido la organización, 

suministro y movilidad de Recursos Humanos y 

Materiales, hasta la conquista espacial, ya que 

actualmente somos testigos de que en ella se invierten 

millones de dólares y miles de personas trabajan en el 

esfuerzo por lograr astronautas en otros planetas. 
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nes de una 
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Es el arte o 
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REYES PONCK. 

Es la técnica que busca lograr resultados de máxima 

eficiencia en la coordinación de las cosas y personas 

que integran una empresa. 

NUESTRO CONCEPTO ES EL SIGUIENTE: 

Administración es la técnica que permite al hombre 

coordinar esfuerzos de otros para llegar a un objetivo 

preestablecido, buscando realizar el menor esfuerzo 
posible y eliminando errores o fallas que se presenten. 



I.3 FASES DE LA ADMINISTRACION 
' ,. . 

Según Reyes Ponce, la ad~l~ist~a~ió~ 
~-,· 

L MECANICA· :.~;_;~-~-----,~>~::":. \·; 
,, ·-~··-""" ". -. ' , 

Estructurar o coritriii.r todo ~~gá~ismJ 

2, DINAMICA 

Es aquella fase en la que ya totalmente estructurado 
el organismo, desarrolla en toda su-_ plenitiíd las 

funciones, operaciones o actividades que l~ son 

propias, en toda su variada, pero coordinada comple

jidad, que tiende a realizar la vida de ese 

organismo. 



Los eleméntoS ·de la admini.S'fración. son seis, eri ,'base a 
la Mecánica Administrat{va se d~l:iv~n···tr~S- ·q~e .s:~n:. 

l. PREVISION 

La palabra previsión (de pre-ver: ver anticipada

mente) implica la idea de una cierta anticipación de 
acontecimientos y situaciones futuras, que la mente 

humana es capaz de realizar y sin la cual sería 
imposible hacer planes, por ello la previsión es 

necesaria para la planeación. 

La previsión comprende tres etapas: 

a. OBJETIVOS 

A esta etapa le corresponde fijar loa planes. 

b. INVESTIGACIONES 

Se refiere al descubrimiento y análisis de los 
medios con que puede contarse. 

c. CURSOS ALTERNATIVOS 

Trata de la adaptación genérica de los medios 

encontrados, a los fines propuestos, para ver 
cuantas posibilidades de acción existen. 

2. PLANEACION 

Consiste en fijar el curso correcto de acción que ha 
de seguirse, estableciendo los principios que habrán 

de orientarlo y las determinaciones de tiempos y 

números, necesarias para su realización. 



c. PROGRAMAS 

Fijación de tiempos requerid:os; Pi'eSupU0~'t'Os: 
son programas en que se precisan unidades' 
costos, etc., y diversos tipos de 

3. ORGANIZACION 

Es el arreglo de las funciones que se' esti.;~n.neceSJ!:• 
rias para lograr un objetivo, y una indÍ.cación'dela 
autoridad y responsabilidad asignadas ,¡ las \,E,;~on~~ 
que tienen a su cargo la ejecución de . las .'J:,unCiones 

respectivas. 

a. 

b. 

c. 

:~~::o~:Asautoridad y respciAi;abli{~~~; 0.~r~espo;,~ 
dientes a cada nivel~· · · -· ""' ::~i/~~ ·.··.· 

>::.~~:-~-'-tg-:~. . - . ::". :. 
FUNCIONES ,· ' .c.•, :•;'.· · •. < .. : 
La determinación de cómo deben:;~{~iairsé la~ ·. 
grandes activida.des cisp~.·~,i~li~

1

a;d~~¡~·~~~~·a·~~ias 
para lograr el. fin gen~~ai:¡/·' :•:· : :.:,· .. ·~::•· ·.· •. ·.· 
OBLIGACIONES ' <J'. : .. :;,:, . . . }'·:,: . 

~::c:~:i:~:n:ee:e:0::::~:~~=~:'.c~~t~t!~ªte!:!!!~º . 



4. INTEGRACION 

materiales y humanos que la 

namiento de un organismo 

Este elemento administrativo 

a. SELECCION 

Técnicas para encontrar y 

necesarios. 

b. INTRODUCClON 

La mejor manera para lograr que los nuÉ!vos 

elementos se articulen lo_ mejor: y ·má_s 

rápidamente posible al organismo social. 

c. DESARROLLO 

Todo elemento en un organismo social busca y· 

necesita progresar, mejorar. ·Esto es lo.que 

estudia esta etapa. 

5. DIRECCION 

Es aquel elemento de la administración en el que se 

logra la realización efectiva de· todo lo planeado, 

por medio de la autoridad del administrador, ejerci

da a base de decisiones, ya sean tomadas 

directamente, o ya con más frecuencia, delegando 

dicha autoridad, y se vigila simultáneamente que se 

cumplan en la forma adecuada todas las órdenes 

emitidas. 



a. 

b. 

c. 

- . 
MANDO 
Es el principio. deÍ qu~ ~i defi;a toda la admi.-

nistración y, por lo .tan't~,' s~ elemento 'prin~i
pal, que es la direcé:ión; - :s.; ~stÚ~Úá ~oítÍo _dele

garla y ejercerla. 

COMUNICACION 
·- ,.--

._. 

Es como el sistema · nervio·so · dEi ~un; o.rg·anis~o ;-:·::-

direct-.; f6doif · 1g~ · social; lleva al centro 

elementos que deben conoce~S_e·,-.-~Y-~~-~e/(;~~~-~~··~?'
cada órgano y célula, las ---ór·aerles::de~oaéCfóñ~ J 

necesarias, debidamente cO"ó-r'ainacia~ . 7~~ '='º'°-~ -~~.;~ .. ~: 

SUPERVISION 
La función última de la administraciórl- es lier:si 

las cosas se están haciendo t~l- y -com9=-se -habían 

planeado y mandado. -

6.~ 

Es ~a medición de los resultados actuales y pasados, 

en ·relación con los esperados, ya sea total o 

parcialmente, con _:el fin de corregir, mejorar y 

formular_ nuevos planes. 

Es la· ieéofección .'sistemática de datos para conocer 

ia·reaiJ.~~cfon d~ los··planes. 
--;-.o-=c=-_0,-=~-=''<-oó--'o;.'--=--~-'",---eó--,~"=---'=Ó"";ó '-=.-i--oo·_- '-'-Co.=-

··_:,;--;_L;-_- ___ :)~ _,- ... __ 

a •. ESTABLEéiMIE'Ñ~q~ OE:~-:N'o~~s .-. 
'Porque."siiÍ'°eÜá's 'es ".i:mpÓsible :hacer la comparaw 

ción, base:de't~dd~.Onf~ol'. 



- i4 -

b. OP.ERACION DE LOS CONTROLES 

Esta suele ser una función propia de los técni..:. 

cos especialistas en cada uno de ellos. 

c. INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS 

Esta es una función administrativa, que vuelve a 

constituir un medio de planeación. 



Con 'el fin de tener una vis'ta de conjunto,de todo el 
··- - ... -__ , ----- - -- ----

:ProceSo Admfnístrativo; conviene hacer una síntesis de 

las Fases, Elementos y Etapas 'que lo forman: 

FASE 
lra. Mro\llICA 

ELEMENTO 

l.~ 

2. PLJINE:AéION 

J. ORGANIZllCION 

s.~ 

ETAPA 

OBJETIVOS 

INVESTIGACIONES 

CURSOS ALTERNATIVOS 

POLITICAS 

PROCEDIMIENroS 

PROORAMAS ( PROOOSTICX>S Y 

PRESUPUESTOO) 

FUNCIONES 

JERARQU!AS 

OBLIGACIONES 

SE!.EX:Cictl 

INl'RODUCCION 

DESARROLLO ( ItmXiRl\CION 

DE LAS CXJSAS) 

AIJIORIDAD 

a:MJNICACION 

SUPERVISION 

ESTABLECIMIENTO DE OORMAS 

OPERACION DE LOS CXJNTROLES 

IN!'ERPRETJ\CION DE LOS 

RESULTADOS 

FUENTE: Reyes: Ponce, 'A9uStín. "Administración de Empresas" 
-Segunda Parte- Ed. Diana. México, 1975. 
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I.6 CUADRO COMPARATIVO DE LOS ELEMENTOS DEL 

PROCESO ADMINISTRATIVO VARIOS AUTORES 

E L E M E N T O S 

PREVISictl PLANFX:Ictl ORGANIZACictl WIANOO COORDINACictl 

X X X X 

X X X X X 

X X INTDORACictl DIREX:x:!ctl 

X X EJECUCIOO 

X X X X DIREX:x:Ictl 

ISAAC GUZMAN VAillIVIA X X X EJECUCicti 
o 

DIREX:x:Ictl 
JOSE ANTONIO FERNANDEZ A, X _:_----IMPLEMENrAClctl------

cnmlOL 

X 

X ... 
"' 

X 

X 

X 

X 

X 



<·- '!:-;·. -,. 

1. 1 ORIGENEs DE, r.Os DE .i1iiMiNrs:r~iic10N .EN MEx1co 

Los. 'estiíd:o~·de ;la;~d~;:i~tració~;~n México poseen un~ 
la;g~ hl~toha .. 'en. l~ ·c~al···hay'que tomar como ántei:ede~te·· 

.· ... i~media~6 E!l./entronÍ¡~e cÍ.; estos estudi6s ~6n las. ac~ivi~ 
dades iriiciaies de la enseñanza en 1" contabiliéla:d. 

En e1 -M~x~co· Pi-~h-i~p&~i~o,_- ~~ -co~t~ba -Co~ -~n--:sJ.s:t~-~~ .de 

conteo ba.sado en la adición o multiplicaciÓnc de''élein.;n~ 
~os básicos, expresado mediante signos pictóricoS._' o a 

tra_vés de la acumulación de piedra; sin embargo,_.' es _esta 

época los aztecas pose!an registros de.los tributos~que 

cobraban. a los pueblos sojuzgados •. 

En ·1a época Colonial, existían contadores :·aficialeS, a 

los . cuales. se les ens.eñaba la .. fecha en. qJ.; debed.an ·. 

rendir sus cuent~s ¡ e'n el ~ño 15 7 2, F.;lip.; 11 decreto 

que se Uevará.cuenta'exacta d~l erario, en un libro 

titulado·,. ''Libro· Común del Caró universal de Hacienda 
R-0a'l ~~=~ 

En la il~oca de la Independencia de México, a causa de el 

desequiHbrio económico que sufrió la Nación, la conta
bi.1-i"<iaci~~-O tuvo-oportunidad de acrecentarse, pero- sin 

embargo se despierta un gran interés por la teneduría de 

libros •. ya que se llevaban libros de contabilidad en las 

instituciones de mayor prestigio, como: haciendas, 

órdenes religiosas y negocios transnacionales de la 

época¡ estableciéndose escuelas para su enseñanza y 

llevándose a cabo traducciones de obras. 



1845 s~ estableci6 la 

comerciales, pero al. -realizarse- la-./ 

norteamericana se vio obligada a cerrar sus 

tiempo más tarde se creó la Escuel~ s_up~ri~r de 

-"~comercio, por decreto expedido por el Presidente Don 

'.Antonio López de Santa Anna en .1854. 

durante el gobierno de Don Benito Juárez, se 

en forma definitiva la Escuela Superior de 

y Administración, dependiente del Departamento 

Comercio Y Trabajo, perteneciendo más tarde 

Educación. Los estudios se realiza

Administración 

preferenci~ 

que se creaban --

•;-'o;;:.,;.o;,; .•. •-';-C"'-'''-''--.·,•·-• - ·::'.~ -', - , 

our13:n-te .. la. primera época de la Escuela Superior de 

>·.-é~merci_o y_--Administración, se estableció en' el EdÍficio __ _ 

.. ;d_el Hos_pital de Terceros de San Francisco, y sus diri

.,gentes ·fueron los maestros Manuel Payno y Alfredo 

· ;·cha vero. El 21 de Octubre de 1903 fué designado como 

de la institución el Lic. Joaquín Casasús; 

durante· este período, se inició propiamente la enseñanza 

orgánica de la Contaduría Pública, estructurándose la 

Perito Empleado en la Administración Pública. 

segunda época, desde 1905 a 1928, la Escuela 

ocupó dos locales: la Casa de la Mariscala y el Edificio 

propio de las calles de Emilio Dondé. 
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A partir de 1929, y paralelamente al nacimiento de la 

Autonomia Universitaria, se constituyó la Escuela 

Nacional de Comei-cio y .Administración, impartiéndose 

desde entonces la carrera de Contador Público, Contador 

de Comercio y Auditor, . estableciéndose posteriormente, 

en 1957, la carrera de Licenciado en Administración de 

Empresas, siendo Director del Plantel en ese entonces, 

el C.P. Wilfrido Castillo Miranda. 

La Escuela Nacional, ya debidamente organizada, inició 

sus cursos el lii de Marzo de 1930 en la calle- de

Humboldt NQ JO, figurando como primer director el 

C.P.T. José F. León. 

Las primeras escuelas de Administración en México surg~ 

ron como fruto de las donaciones de hombres de negocios; 

así como, Don Eugenio Garza Sada inició los cursos de 

Administración en nuestro país, llamándolos Administra
ción de Negocios, en el Instituto Tecnológico de 

Monterrey en 1943. 

En 1947, Don Raúl Bailleres estableció su escuela_de 

Administración de Negocios en el Instituto Tecnólágico 

de México. 
. ··.- -

---~~-,-~-"-="·:-º---'.-0"---

En l957, la , Univ'~~sid~d, Íbe'roa\ií..-~.Í.c~n.;,: estabÍeÓió_ la 

c~rrera -~-~- -L-~s~n'.é~-~-~~ -~'.~-~:-.~~~fñ~-~~~~~~~·~--ó~~~,;~-;e 

Dentro d~:~. la·::uni~-~-~-~ld~-~- '.~~bi-~-~-~i:.":~:~·~~~~~~~:· de M€xi~o~- -la 

Es.cueta _ Nacionai·-.~~: ·.c6~~r~i·?·_. y·.-'. ~d·~-~-~-i~'t"raé.Ús·~'.~\~·:_~/~-~di-~~ 
dos de 1955, inició los ·estudios· tendien.tes- a impla-ntar 

prograinas de admiriistrac.ión ·que··-llevai:ian .··a··. '1a_·. é·re·~-é:ió~ 
de una nueva carrera· uni_versitaria denominada. Llce_ncia~ 

tura en Administración de .Empresas, carrera· que fué 



aprobada p6~ el' ~: Consejo ·-Uni0~~~¡tarfo en Enero de 
1957--;: ini~1a:,~dc;,' ias·:.-claS~S -~n ·M~·rz~\dei-- mi~:~º ·afio. 

-, -.---·--·- .--

De . ést~ )~,¡~~rá ~a Facultad el~ ~()'~!:aduría y Administra
~i6n ~',~-a~ió-: ~ · ia vid~:- urli~ersit~~-i~" ~~n -·-~ste'· ra~go él 29 

-_de J~nío'de 1965; fecha en que el H. Consejo Universita-
- - ' -

·. ;rioi.apro.bó el reglamento original_ de la oiv.isión de 
'Eá·t~dios.· _superiores, creando ·la Maestría de Administra-· 

c'ión. El mismo Consejo Universitario, el 10 de Abril de 
. _-l97J·, e- ~~robó la nueva denominación de la carrera. de 

Licenciado en Administración - de· Empres~s, - po:r_~ la d_e 

Licenciado en Administración, nombre con el que actual
mente se conoce a la carrera(Jl. 

( 3) SELECCIONES' FCA. "Orígenes de los Estudios .de Adminis
tración en México". Febrero de 1989. 
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'_dentro de su actividad busca mejorar la efectividad de 

sus, funciones, debe realizar un examen, lo que nosotros 

conocemos como una Auditoria. 

La Auditoría Administrativa nació en el momento en que 

se sintió la necesidad por parte de los directivos de 

las empresas, de tener un control administrativo y no 

soló contable y financiero, como tradicionalmente se 

venía llevando a cabo. 

La actividad administrativa tiene antecedentes -que 

podemos remontar al segundo milenio antes de cristo 

(2,000 A.C.), en Egipto, lo referente a la reca.;dacf6n 

de impuestos. estaba confiada a los_ empleados locales 

de los sesenta distritos del imperio. Comó Jefe figur_!! 
ba el tesorero principal que· era Vigilado por el. Visir e 

todos los días y éste a su vez, c-comuO-icába ---a.1- Fara-ó~ ia 
información recibida. 

Gran número de escribas y empleados eran necesarios 

para que funcionará este sistema, elaborando estados de 

ingresos que seguían en ciclo 'informativo. La 

liquidación y recaudación de las contribuciones era 

aprobada cuidadosamente por las autoridades centrales. 

Un balance al corriente de ingresos y gastos no debía 

faltar mensualmente en la oficina del Faraón, incluyen

do información para perspectivas futuras de su 

reino 14 l. 

(4) Barnes, Harry E. Vida, Economía del Antigüo Egipto. 
11 Historia de la Economía del Mundo occidental". 
Cap. II p. l UTHEA, 1955. 



Si 

analizamos, podemos 

a. FASE DE 

b. FASE DE REGISTRO 

c. FASE DE 
d. FASE DE 

La 

por tanto se-informaba 
vo en la actualidad) 
vechamiento ~aci'Onai -
dependia de él la administración del Estado; 

De hecho el hombre había inventado ya los métodos fun

damentales· para conseguir, no sólo su subsistencia, 

sino también la de las demás personas que le ayudaban; 

todo esto por métodos que si bien eran rudimentarios, 

no fueron fundamentalmente modificados hasta a f incs 

del siglo XVII de nuestra era, cuando comenzó la época 

de las máquinas y las fábricas, dando origen a la 

revolución industrial y a la expansión del capitalismo, 

que es cuando el hombre se da cuenta de la necesidad de 

una producción más rápida y empieza a utilizar a las 

máquinas y al hombre mismo en sus planes de producción. 

A principios del siglo XX, Frederick w. Taylor lleva a 

cabo unos estudios en los talleres de Philadelphia, 

E.U., para estimar el rendimiento de los obreros y 

aprovechamiento de los recursos materiales, para 

controlar la producción.. con esto da principio la 

necesidad de evaluar los niveles administratrivos y 

deja la vía abierta para que los empresarios e 

ingenieros inicien estudios por medio de los cuales se 

pudiera evaluar el desarrollo de la empresa. 
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una valiosa aportación fue hecho por el In9. Henry· 

Fayol, quién es considerado como el padre de la Admi

nistración, al decir que el mejor método para examinar 

una organización y determinar las mejoras necesarias, 

era estudiando el mecanismo administrativo, verificando 

así la planeación, la organización, la dirección y el 

control. 

Taylor y Fayol con sus principios estaban llevando a 

cabo las funciones básicas de lo que actualmente se 

conoce con el nombre de Auditoría Administrativa, la 

cual empieza a tener aplicación, práctica y concenso 

público alrededor de la época de los cincuentas, donde 

las grandes empresas son las que por su desarrollo y 

mediante la capacidad de sus hombres, profundizan en el 

pensamiento técnico y científico y lo divulgan a través 

de informaciones, publicaciones, artículos y noticias. 

Un conocido antecedente de la Auditoría Administrativa 

en México es el libro ºGuía para Estudios de Economía 

Industrial", de Alfred W. Klein y Nathan Grabinski, 

publicado por el Departamento de Investigaciones 

Industriales del Banco de México, S.A. 



II~2 

Es formas de 

la m<is-'or. parte de los exper

tos .en. la materia• adoptando 'rorlnas- específiCas para 

abordarlas de 0 

acueÍ:'do;con las clases de.Auditoría exis-

tentes, en relación con lo-que .se ha decidido aplicar. 

Entre. otZ.as· ~:Osas-, esto nos cond~ce a c~risiderar las 

similitudes y diferencfas de las principales formas de 

practicár la AÚditoria. 

II•2.l PRINCIPALES CLASES DE AUDITORIA 

l. Auditoría Financiera 

Consiste en una revisión exploratoria y 
critica de los controles subyacentes y·1os 

registros de contabilidad de la empresa, 

realizada por un Contador Público, cuya 

conclusión es un dictámen acerca.de la 

corrección de los estados financieros de la 

empresa. 

Auditoria Interna 

Proviene de la Auditoría Financiera y con

slste· en una actividad de evaluación que 

se desarrolla en forma independiente dentro 

de la organización, a fin de revisar la 

contabilidad, las finanzas y otras operacio

nes, con base de un servicio protector y 

constructivo para la administracióu. Es 

un-instrumento de control que funciona por 

medio de la medición y evaluación de la 

eficiencia de otras clases de control, 

tales como: procedimientos, contabilidad y 

demás registros, informes financieros, 

normas de ejecución (como presupuestos y 



costos estándar). 

Auditoría de Operaciones 

También se le conoce como Auditoría Opera

ci~nal" se origina como parte complementa

ria de un programa de Auditoría Financiera 

en el cual el Auditor, por iniciativa 

propia, extiende su examen hacia aspectos 

que ya no tienen el propósito de verificar 

los estados financieros, sino de darse una 

idea de la eficiencia con que se esta admi

nistrando una o varias áreas de la empresa, 

a fin de ampliar su servicio y hacer más 

útil su intervención. Por lo anterior se 

da a la Auditoría Operacional o de Opera

ciones el carácter de optativa, o sea, se 

debe considerar como un apéndice de la 

Auditoria Financiera( 5 l. 

El conocimiento de las normas de la empresa 

depende mucho de la documentación de la 

unidad estudiada. A continuación se dan 

algunos ejemplos de Auditoría de Operacio

nes: 

Evaluación del cumplimiento de políticas 

y procedimientos 

Revisión de prácticas de compras 

Revisión de condiciones generales de 

trabajo y normas de seguridad 

Revisión de procesos de producción y de 

informes sobre bajas de equipo 

( 5) Al varez Anguiano, Jorge. "APUNTES DE AUDITORIA 
ADMINISTRATIVA". FCA. 1987. 



se define como un examen ·de la 

A.dmifl.istrac.ión de un organismo 

·.·recilizadO pc;>r un profesional 

social, 

de la 

Administración (Licenciado en Admiriistra~ 

cié?~).:; .. - ca~·. _el fin de evaluar la eficiencia 
... . . - ' 

d~_-_S\:1~_,..r~~µ.ltados, sus metas fijadas_-· con 

6~~~.;-~n·.: i~-_.: or,gani~ación, sus Recurs-os 

:---'HU~'a.ri6s--,:_-:,Ftna-~c{eras·, Mat-eriales, sus -rñiii:o--
·d~s .• controles, y su forma de operar( 6 ) • 

. __ Er-:conceptó de Auditoria Administrativa es: 

'"L~~;--~~cÍ'ito:Cía Administrativa es una herra

mie~·~:ci'· ae· control .y evaluación considerada 

CO~~- ·U'rl ._s~rVlcio profesional para examinár 

~ _i,~t~.gr_itlinente un organismo social, con el 

propósito de descubrir oportunidades para 

_mejorar sU Administración. 

II.2;2. CLASIFICACION GENERICA 

Genéricamente la técnica de __ la __ Audi t~ría es. -

un servicio profesional regulado por.principios 

técnicos, con características y objetivos espe

cificas enfocados a estudiar una situación o 

problema. 

(6) Williain P. Leonard. "AUDITORIA ADMINISTRATIVA" 
Editorial Diana, México, 1987. · 



NUMBRICA 

Consiste 

cieros: 

des, desperdicios, 

2. De Resultados 

Peritajes, prueba pericial· contabÍe- para 

dilucidar una controversicl- de: .. Cai-ácte·r :--

fiscal-legal-civil. 

J. Especiales 

4. 

Para la compra-ve~ta. d~-

Parciales )Y~~\tc· 
De un área -~e 

son: 

los_estado~;).i~.{nc_ieros 

a. Cuentas por 

b. Gastos· .. ·: 
c. InventariOs 
d. Ventas· 

e. oePuiaCión_:de cUe~tas 

como 

Auditoría Int'erna,. por conseé::uencia, es parte 

de la misma, se realiza aplicando Auditoría 

Númerica. Por lo general, toda revisión enea-

minada a la verificación de un saldo o una 

cuenta tendría el carácter de Auditoría Númeri

ca o Financiera. 



NO NUMERICA (AUDITORÍ:AÁDMINISTRATIVA) 
Este tipo de auditorías va más· allá de las fun

ciones generales atribuidas a la Auditoría 

Financiera; se refiere a las actividades no 

financieras que, tarde o temprano quedan expre

sadas cuantitativamente en los registros de la 

empresa. Fundamentalmente, estas auditorías se 

plantean el cómo y el porqué se hacen las. cosas 

y tratan de medir la· realidad en comparación 

con las normas de desempeños. 

Lo anterior abarca un plano. mue.ha más· aiiipll~ 
que la Auditoria FinanCiera y ·demáé niveií:is 

superiores de complejidad:. 

A continuación· se dan alqúnos ºejemplos ·de 

aspectos que puede llbar~ar' esta AudftorÜ: 

Evaluación del cúmplimierito de pol!ticlls 

E,~alu_ación de· lo~ 'sistemas ·Y proCedimientos 
Revis.ión de la funci'ón .de compras 

Eya.r~B.ción del control fnteÍ'no¡ .etc. 

Esta auditoría se sale del mundo de los números 

para dedicarse a realizar un análisis de situa-

c~~~~-~ ! __ -~~~~-~-ª- , __ _ circ_~º~-~~-"<:~ª~---Y-~.~~-~-ª-~-~~-~~~ ~a-~ 
ap:ropiaaarnenfe con_ su labor. En conclusión, 

son un instrumento de información especializa

da. 
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n; 3 DEFINICIONES ,of:'üiu§l:ToíiiA/A"or-11NISTRATivA·· 
·.: :<: ,'/:·?> -~;_ )::~-:- .·, '':>: ,· ¡-.-_ \::,'/·:,'. \}~, _-: ··.: 

Exi~f~:~\ah~~,~~~-J~\:¡¡é:~;¡~¡~{~J~~ ¿~· ·~üci;.fo~ia' 
- -traÚ~~ Cit.•'; i~~\,~;,{~11 ~~~~1;;;;;.-~;~~~ ~ó1~>a1gu~aá: '-

-· .. ~·-: ~.".:~-'<·· r.>-~·-c;-:~.··;::·:·_>: ,_.,:,~·-·e;· .·J· .. -,·-·-

El _ ~icc;:n~~io L~rous~e'rruaá~¡¡.j ~~~:.~i<:~:· 
- ,;AuI.ito~Ia e~ cargo o dignidad ;~ ~uditor"~ 

.- e,.'. - ·. - ' · .. '' -- . • :~ .:' :,.' -~;¡. ·.-::.:.>:-.:_'. 

Para William P. Leonard, la Auditoria Admlni~t"i:'~tiva'es 
el examen comprensivo y consultivo ;¡;; l~ ~_structú"r~-~e

---~:na _.-~~p_resa, _O cualquiera de -S~S 0 parte~--e'fi,~·cüáfit~~:a <--

planes, objetivos, métodos, controles, operación- física 

y humana, a fin de precisar deficiencias de· operacione"s 
• C-7) y optimizar el uso de recursos físicos y humános - --· 

Williain L. Canfield en su obra Journal of Accountancy, 

de Julio de 1967, hace un estudio de esta disciplina 

conformando el criterio americano sobre la misma, afir

iñand0 que,,.la Auditoría Administrativa es un análisis 

informativo, constructivo y evolutivo, que realiza una 

sel:ie .de recomendaciones con respecto a la amplia 

imagell de los planes, procesos y problemas de una enti

dad económica. 

El Dr. Roberto Macias Pineda, nos define así a la Audi-

__ toría::Administrativa: constituye-una- oportunidad para 

mostrar que es lo que un ne9ocio está 109rando. Es 

una '.'audiencia 11 en la cua_l ~os asistentes pueden ente

rarse de lo que se está logrando con respecto a las 
políticas y programas sobre los que se hace la 

Auditoría. La Auditoría Administrativa, suministra una 

( 7) Fernández Arena, José Antonio. "AUDITORIA 
ADMINISTRATIVA" Editorial, LIMUSA. México, 1982 
pp. 11 y 12 



oportunidad ~sp~cífi~a para el examen de t~cia~)ás par~ 
·tes,;"6 de· deterni'inadas partes de las acti.vi.da'cies y de· 

la r_ealización de empleados en el negocio<~> .• __ . 

- : .. , -- >,·._:. .... ~;-.:: .: -; 

E.F .• Norbeck nos dice que la Auditoría· Administr.i'tiva 
. ~-- ' - .,·-- . '- -· ; : .. -· - .-

es téc;~~ca de control que propo~ciona ·a _-.la<ai:Jenci~. un 
mé'i:ódo ·de evaluación de la efectividad' de~ló~! procedi

~Í.e~t~s -operativos y controles internos·!-9 l.'.'• 

-'El Colegio Nacional de Licenciados.,en ~Aclministracl.ón 
(CONLA) nos describe dos conceptos ·de 'Auditoria" Admi-

-~J.s~;~d;,a; -

l. Es el examen de, la_ forma como se administra una .. .- . .. . - . '·' 

--entidad coñ-e1-piopósito de'descubriroportuni-

·dades -para .mej'?rar -'dicha administración. 

2. Es el examen integral o parcial de una entidad 

pública o privada, con el propósito de descu

brir- oportunidades para -la mejoria d_e su .ad.mi

nistración-~ 

El Dr. y C.P. Fabián M>rtinez Villegas aporta la sl~uiente. 
definición ºLa Auditoría Administrativa es el :examen· 

métodiCo y ordenado de los objetivos _éie una empresa, .de 

_ :su __ estructura orgánica y de la utiliza~i6n y part"l.cipa·-· 
ción del elemento humano, a fin de inf~~~-:;_~ ---~Obre-Eú· __ 
objetivo mismo de su examen(lOl. 

( 8) Fernández Arena, José Antonioª 11AUDI'It>RIA ru:t'1INISTRA'flVA11 

F.ditorial: LIMUSA. México, 1982. pp. 11 y 12 

(9) NOrbeck, E.F. "OPERATION AUDITIN:i FOR MANAG™EN!' CXJN!'ROL" 

(10) Barbero Monteverde, [)¿¡vid. SEMINARIO OE INVES'I'IGACION A[XollNISTRA
TIVATIVA "LA AUDITORIA A!X1INISTRATIVA EN EL AREA DE Al:MINISTRACION 
Y FINANZAS DE UN GRUPO OJRPOAATIVO". FCA. México, 1987. Pág. 5 



Las definiciones antes anotadas, permiten alcanzar 

plenamente el concepto de la Auditoría Administrativa, 
con base en el cual podemos afirmar que los principales 

propósitos que se buscan al realizar una Auditoria 

Administrativa, en toda empresa son susceptibles de 

resumirse de la siguiente manera: 

•verificar si los objetivos señalados en la planeación 

de la empresa están siendo alcanzados o en caso contra
rio, estimar las causas que oriqinan las fallas entre 

los planes y loa resultados". 
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DIFERENCIA-ENTRE 

FINANCIERA 

: .. :· . . \' ~ '~ -:. (' 

AUDITO~ÍA AD~INisTR~Tiv~ Y AUDITORIA 
,._._, _:'.'~:/-.---· -

.!·'<·,;:;·, ,;.'.' ¡.<~~-~<·.; ,.r·:-"' 

Al realizar· las primeras ~~Jisi~~~~ cÍe -·~a en;presa d~ un 

estudio. compl~meritarid y bptaÚv~/ ~l ~~di.tor financie-

rO: '1as_· _efect1iába- cúa·~-<:1º .: ~0sr·----~o·-,-~~'.ns··~d~r~.~~::;~~~esá~·io- -y 

bajo su propio criterio, por'. lo que .su -.i:isu.li:.ado 'era 

subjetivo.· surgier<?n-- nueVas_ -,~_¡~:riic~-S~_;_P~t~-~-:-~~v~:~a·r_ ~~ 
actuación- de .otras- actividades· que :no podía .contemplar 

la Auditoría Financfora; E8Üs tiicnfoa/i>a:lrrecibido 

varios nombres como' son: 

Diagnóstico de -la .Productividad 

Auditoría-operativa 

Diagnóstico de la Empresa 

Análisis Administrativo 

Auditoría de Funciones 

Auditoría Administrativa 

De cualquier forma que se llame a este t_ipo · d.e rev:is.io
nes, no será el mismo objetivo, n(-'¡~-5 ·.; ~i~~~~~-:h~r-~a
mientas de trabajo que se utili.Zan ;·ál . .rea1l.z·ar·.:uncl· 

Auditoría Financiera, por está rá..zóp·I--, f(~\l~·,;:~~n?mina: 
"Auditoría No Financiera·~ .. 

:· ;· .. ··-, - ' ~·· .. -
¡~:-:::-:.::;: ~:~_x' 

Las diferencias que existen. entr~, a~ba¡¡}aud.Úorías se 
pueden resumfr de la sicfuien~~- -marier8. ! .:'·' .··, 

Auditoría Financiera .. 

Auditoría Administrativa 



AUDITORIA FINANCIERA 

se refiere únicamente a 

su fin primordial es el 
cieros. 

Le interesa a la empresa 

verifica que las decisiones de -los ei:npr.es_~,~~.O~ _ . . _. 

quedado registradas correctamente en la. cont'ab.Úidad. 

se refiere a hechos pasados. -<"_:~ '._:> .. ~:-~)·,;:>:~.:"-\_ 
Existen normas y principios generalefl _¡~~p~adoi(lll_. 

AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

se refiere a cualquier área de la. ad11tillls'tráCión' 
No existen disposiciones referentes ·a· l~.·-·pérsonalidad 

de quien la practica. 

su fin primordial es evaluar cualquier actividad o 

función de la organización. 

Es un fin para uso interno de la organización. 

Evalúa las divisiones y los sistemas. 

Debe proyectarse hacia el futuro. 

(11) Alvarez Anguiano, Jorge. APUNTES DE AUDITORIA 
ADMINISTRATIVA. FCA. pp. 15 y 16. 



II. s IMPORTANCIA DE LA .AUDITORIA 
',·· .. :.-.: .-::·,,:_· ... -.. - -

El verdadero significado de la Auditoría Administrativa 

es la revisión periódic~. de la . p1aneación; 
organización, ejecución y control. La -finalidad es 

contribuir como medio para identificar causas negativas 

a la eficiencia con que una empres·a debe de operar, de 

manera que se logre determinar ~i están consiguiendo 

los máximos resultados de sus esfuerzos y si estos se 

ven reflejados en el objetivo principal, que scin los 

utilizados, ya que estos son el re~ultado final de una 

serie de actividades y acontecimientos interrelacio-ná

dos durante un período determinado. 

La Auditoría Administrativa proporciona una informa

ción completa y conjunta para que los hombres alcancen 

un mayor grado de eficiencia en sus funciones directi

vas. A su vez, suministra una oportunidad específica 

para el examen de todas o determinadas partes de las 

actividades y de las relaciones de los empleados del 
negocio. 

Algunos de los beneficios que se derivan de una Audito

ría Administrativa son: 

2. 

J. 

Revisió~ ~.e 1as iu.1:~vas Polí~~cas '! .P;-ác.~.ic~_s, 
incluyendo 1~-~~b~··_r-·ac1ónen cu~nt~ a suc:umPp.ru~nt;Q', - .. 

Identificaciónde las principale~ár~a~~~é:~q:i~~ 
renapuntalarse. 

Promoción del mejor uso de las · u'ni.dades ·. del: 

persOnal auxiliar de la compañía esPeCi·a·_iffient·e, 

cuando la Auditoría es practicada por· ·el personal 

de está. 



4. ComUn"icación_ m'ejOl:ada para· ~~e·::.~~ -·~~.f~r~e ... ª- todos 

los .-~nter~~~~~~~-:~_,:;:-i~i::~-~~~c~~~'. d~- ·1~·: c~~p·ari'ia·~-
.;,~- ,~ .--~ ~~:º' 

s. 

6. Exáme'n. d~l p~¡;gr~so l~gr~do ~Ú~~ aÍ.6~iii~r 
üvo~ de~1.a ~~m~añ1a< 12 l.~ · 

(12) Gradillo Ulloa, José. "LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA 
DEL CONTROL PRESUPUESTAL". Tésis. 



2da. 

Jera; 

es el personal 

r~alizar, participar o dirigir el 

servicio -independiente de Auditoría Administr~ 

ca qué ·requiere el servicio a prestar. 

públicas 

académi-

El Licenciado en Administración está obligado a 

. pr_ac_tJcár e la.Auditoría Administrativa dentro de 

-la; ~o~ma·s de ética que impone el Colegio de _ 

- ¿i6enciádos en Administr<id6n, A:c •. 

Lá auditoría Administrativa puede ser. parci-ál o. 
.integral,. por lo-- que- debe ·contratarse por.·.>· 

:.escrito y el-Auditor-Administrativo debe cuidar 

de que ·se defina el .alcance de su trabajo y la 

responsabili.dad que asuma con toda precisión. 

4ta. Cuando el Auditor Administrativo detecte inse

guridad en su cliente, respecto de lo que cree 

necesario o de la naturaleza. de la Auditoría 

Administrativa en general, el Licenciado en 

Administración debe proponerle que, en primer 

lugar, se contrate un diagnóstico administrati

vo cuyo . alcance y responsabilidad deben quedar. 

claramente definidos por escrito. 

Sta. Es responsabilidad profesional del Auditor 

Administrativo planear adecuadamente su traba

jo, mediante uno o más programas que analicen 

la metodología a aplicar. 



esmero, tanto 

en·costos q~e sobrepasen 

los honorariOs. 

7ma. La -·Auditor{a Administrativa es un examen de 

-e-vaiUación de naturaleza crítico-constructiva. 

su propósito es localizar las oportunidades 

-para la mejoría administrativa en la entidad 

auditada, y_ en su caso, P~~P?~er· ·~-ª~--·"·~~~;<;?~-~~--
--d-aciones que crea adecuadas el Auditor Ai!ininis-· 

trativo. 

- ·La_ Auditoría Administrativa puede realfZars'e con b~ile'' 
en ·-t~cniCas' :ob-j~~iv~as-·'y~ nú,mer_i~-cis ;:.·p~r'Q- er'.-~~c;~-~-~-;¡.:·':_· 
evaluatorio es siempre subjetivo, .por. lo que 'el Licen.;; 

cl.ado en'.· Administración emitirá su. c:>~~~i?n,· .. ~'?.~_~e-.~l~ 
efectividad o deficiencias en la aci;.inistr~ci6~~e la 

'emp~esa de su cliente. 

como·:_se: ha mencionado, el· Licenciado- eri: Ad~iniS.:tiáCión 
- ,. ~-~ .~( pr,Ofe~ionÍsta idóneo para realiz~~~-~-udi~6rí~~ 

~d~i.n~_strati~as '· dada sú p~epár~~i~-~- :~~Of~~i~.?~1.~· -.~ 
como dice el, C,P. y L.A.E. Jorge_-Alvarez·AngúianO! 

. !!_F;~ · '. ~~--;: ~r·ea ~: r:ia tU_r~~ _~e_ ~:c;.q!_ó11 ·~~ya_ ~qUe ·~ d~-n-_t'r~);·:d~~~;S~ _ _.;:P~ti~-
-- -;;;~.;fr;~·~;¡;f~~io~al se -encuentran -la; ~at~riás d~ · -

~stuala sObr~. las pri.ncipale~ áre~s. -ª~-~)a.~ e~~~.~~-~-~: 

-~in ser u·n ~~pec:ialiSta -~~,.~~11~.s-:.·· .tF~-~e.·~1'.::6·q·n9~:~-~i:e:n'to 
integral de_ las actividades de una -"~~~'ésa; oest.; )e 

pérrni t·e· ~er 1coor~~ncldor '.d'e : ~n -:g~.~-~~~/.:-~~r;-·. ~~~~·~i-~~r: ~~a 
Auditoría AdministratiVa; · 



, J?ebe·: t~nei: Conocimientos de las siguientes mate:
/rias·'·de e,studio, con el fin de tener un mayor cri

_ter'ió de. juicio en exámenes y análisis qlle-· 

efectué: 

Problemas Administrativos 

Toma de Decisiones 

Planeación de la Administración 
Contabilidad 

Sistemas y Procedimientos 
Administración Financiera 

Medición del Desempeño 
Objetivos de la Auditoría 

Redacción de Informes 



Planeación Y.· Control de Presupuestos 

Estadistica Administrativa 

Relaciones Humanas 
Comunicaciones entre Empresas(lJ) 

El Licenciado en Administración es la persona idónea 

para la preparación académica y profesional en el cono

cimiento de las principales áreas de una_ empresa. tas 

características personales que debe de tener el Auditor 

Administrativo son: 

a. Inclinación hacía el análiSis 

b. Imaginación 

c. Capacidad para redactar y expresarse con elocuen

cia clara y lógicamente 

Definitivamente el Auóitor Administrativo requiere de 

una preparación académica profesional y a su buen 

juicio, la especialización en algunas áreas o allegarse 

de personal especializado en esas áreas, además de la 

experiencia que va a complementar y fundar un criterio 

más amplio en el Licenciado en Administración. 

El código de ética del Licenciado en Administración, 

reglamenta su actuación en la ejecución de la Auditoría 

Administrativa; a continuación enunciamos algunos de 

los artículos relacionados con lo anteriormente 

expuesto: 

Art. l.l El Licenciado en Administración, guardará 

el secreto profesional y no revelará por 

ningún motivo los hechos, datos o circuns

tancias de que tenga conocimiento en el 

( 13) William P, Leonard. "AUDITORIA ADMINISTRATIVA" 
Editorial, DIANA. México, 1987. 



~~sa cambio •. de •honorarios .que ~ependan ¡¡¿ ..... 
la .eventual.idad de los resuitados·•.d;;. 

serviCios • 

• Art_. i.~ .. ;~ -~ Administración 
_. -9~~~-0tÍ.zari--~Í.nguna· ·can°ti'd-~ci >~~pecíf ica por 

">'-·~~ CC?~~~
0

p_t~ __ 4e _ · r~du~_ci,ón .-de_ c_os tos_ o aumento 

._ •• ~: ••.• -de ·utiHdades_.derivadas de sus esfuerzos_. 

-A~t-:·c 2': 5-~~-- -.--:.~~~~~-~~---~¡-'-L.icenciado en Administración 

Art. 4.1. 

emita un dictámen, opinión o cualquier otra 

·_infoimaci6n ·para fines públicos, o que ter

ceras personas hayan de tomar como referen

ci~ para tomar decisiones deberá mantener 

una absoluta independencia de criterio, aún 

en"aquellas cuestiones que puedan resultar 

perjudiciales a sus clientes. 

El Licenciado en Administración no usará 
-----='-o-'iñformáción, -material -- técnico ·o procedi:..

mientOs no públicos de otros colegas, sin 

tener su consentimiento por escrito<14 >. 

(14) Mendéz Salvatorio,. Adrián. "APUNTES DE AUDITORIA 
ADMINISTRATIVA" México, 1988 •. 



II.8. OBJETIVOS DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA' 

La Auditoría Administrativa, tiene como objetivo pri

mordial el revelar los defectos, irregularidades, pér

didas y deficiencias, en las elementos examinados de 

un organismo; así como encontrar -los mejores métodos, 

formas de control operacional y la mejor utilización de 

los recursos con que cuenta una emp~~sa. 

Otro objetivo es el de servi_r _-comC?: ~,~:\~d~~~~i-~~:~~~~r_, __ 
para que pueda realizar con mayor ·!3,fic.ien~_i~_, - s~:º 

función dentro de la organizaCión. ;, 

Un objetivo más 
procedimientos y métodos, su operación, su -~eal·iZ'a-C-i6~-

y su posible modificación en todas y en cada una:de 

las áreas donde se hayan localizado fallas. 



IL9 

,-l. · '·:Eliminar P.érdidas y oeu.c1.er1c1.a•• '"· ·--·-,<;,•·,~·-···_·," ,,•; .:·~--~.-, -
2. Mejorar los 

3. 

4. 

5. Utilizar mejor los 

tanto Humanos como Físicos. 

Otro propósito es 

traVés de la localización de 

de alternativas mediante 

administrativos. 
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II.10 ALCANCES Y LIMITACIONES DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

En algunas empresas la Auditoría Administrativa es una 

función ~specíf ica que se desarrolla constantemente por 

parte. de un departamento especializado para ello; en 

tanto que otras, sólo hacen uso de ella cuando surge un 

problema que no se ha podido resolver con recursos 

propios y por lo tanto recurren a despachos de 

auditores externos. 

Dependiendo del objetivo que tenga que llevar a efecto 

una Auditoría, sus alcances pueden ser inmensos, pues 

ésta se puede llevar a cabo'.tanto en un ·área "X" de la 

empresa, como en todo el -coitjUnto de -~reas <}tili' la' con-.:. 

forman de ser así necesario. 

En algunos casos se recurre a la Auditoria aún cuando 

el problema de que se trata sea muY·esPeCífico, como 

pudiera ser la revisión única y exclusiva de promoción 

y publicidad. Para resolver el problema, habría 

entonces que analizar y evaluar todo lo que tuviera una 

relación directa con la promoción y la publicidad. 

En la práctica muchas veces es necesaria la revisión de 

otros aspectos que tendrán que ser soluciones en prime

ra instancia para tener éxito en el objetivo que tenla 

la Auditoría. 

En un momento dado la Auditoría puede convertirse en lo 

que era la resolución de un problema muy específico, en 

una Auditoría para toda el área en la que se ubica el 

problema original y aún más será necesario hacer 

también un análisis de las áreas que se ven afectadas 

por la primera logrando así una Auditoría Integralw 



~n .: :tod_a_ .. ·empresa ~u~~en -probl·~~~s _que van ·a.u-neldos·- a 

otros;· ya· q'ue ·el proceso adminis.trativo se da en- -Cada 

una - de las partes que forma la empresa y aunque cad_a 

Una de ellas-tenga una-función específica que :cumplir, 

siempre estará contemplada desde un punto de vista 

general por ser el complemento de ot~a, que juntas al 

logro de los objetivos de la empresa. Por esto,: es 
importante lograr un desarrollo ncirmci1·-en cualqui~~ 

actividad para que no se vea áfec.tada' t·oaa·· 1a '.empresa' •. 
. " ,:, ~' 

- Al9Unas ·veces -1a-- AUcÜ.t~ria Ad~i:~i:~'ti:~f°iVa-~'~e-~.ve linii ta

da pO~- fa7tor:c": que no~se: p~eden méc!l.r e~ fo~ma objeti
va¡ dado ciue no e~i~te- nl:'n<Juil'~1ste~a que iogre hacerlo 

de . tal forma. 

Tamb{é-i:i--·e)ústen otros inconvenientes que limitan la 

actuación de la auditoría, gran parte de ellos surgen 

en la etapa de recolección de. datos ya que el Autor no 
puede saber si la persona que tiene que proporcionar la 

información la recuerda, es accesible y colabore en 

forma positiva, o al contrario, si es una person~ c)ue 

no quiera colaborar por ser muy hostil y que difíci"l
mente va a proporcionar información_confiable. 

Esta es una de las mayores limitaciones que. tiene el 
Auditor y que sólo pueden ser superadas.por. car~cterJ:s:_ 
ticas propias.de él. 

·-- - ·-. 

Otra límitante es la falta de información en· lás empre
sas que se están Auditando, ya qué· 00 É!xiste' (o· si· la 

hay se encuentra desordenada), siendo esto un grave 

impedimento para llevar a cabo un buen diagnóstico de 
la empresa Auditada. 



La ejecución de la· Aüdito.ría ._A~f!l.i~is·t~atiya, basándose 

en los principios de administración, la podrá hacer el 
Licenciado en Administración y el Contador Público, 

aunque también otros profesionistas: sin embargo, la 

Auditoria Administrativa debe ser trabajo de equipo 'f 

requiere de la intervención de una serie.de técnicas 
las cuales son aplicadas por especialistas en sus 

correspondientes campos y que pueden ser: 

CONTADOR PUBLICO 

LICENCIADO EN DERECHO (ASPECTO LABORAL) 

LICENCIADO EN ADMINISTRACION 

LICENCIADO EN ECONOMIA 

INGENIERO INDUSTRIAL 

' - ', 

Todos ellos bajo la coordinación·:· té'cnica· de·:.'ün 'profe-

Visión administrativa ampliá• .. ' L~ 
Mente analítica y corlstrUc~.i~~;a .. ~~:;:_-.~\:--·_:,' _ 

Conocimientos generales; de;; AucÜ.toría Admi'ríistra:.. 
tiva y Psicológica ~;·.;_:-·.< 

;. ,:_,;;·t:.· :,r\ ---"? 

Experiencia suficiente\_~;_º""-~;"'?,'-.:):: ;~~;JL:- _{_;º·~.:~ ·"--:-·. 

De está manera estará en po~¡oiá~~~ ,dé evaluar y 

supervisar al grupo en su de_Sarr6:i.'iri.·'. 

Actualmente algunas firmas de.Contadores Públicos han 

llevado a cabo Auditorías Administrativas, efectuan
do un trabajo conjunto con el personal de la empresa y 

de esta manera los aspectos de independencia y de la 
experiencia interna con la economía de tiempo y costo. 
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III.l 

RAMO INDUSTRIAL 

Al hablar de la 

deremos como toda aquella manufactura 

cabo en establecimientos 

aproximadamente entre los 100 y 

La pequeña y mediana industria incluye empresas tradi

cionales y modernas, sean el tipo de producción manual 

o. con máquinaria, establecidas en el medio ·urbano o 

rural, que fabrican cualquiera de los cientos de produ,E 

tos manufacturados existentes. 

Difícilmente podemos establecer una base con la· cuál 

determinar si una industria es pequeña, mediana o 

grande¡ podemos obtener innumerables clasificaciones de 

tamaño y cualquier límite entre una y otra es impreciso 

o arbitrario. 

Sin embargo, el criterio para determinar donde comienza 

y termina el concepto de la pequeña y mediana industria, 

ha sido determinado por la Secretaría de Hacienda y 

Crédito Público, quién nos dice que quedan comprendidas 

en Industrias Pequeñas y Mediana todas aquellas que 

transformen materias primas en artículos terminados y 

que tengan un capital contable como límite mínimo de 

$40,000.00 y de $50,000.00 como máximo. 

Existen varios criterios para determinar a la pequeña 

y mediana industria ya sea por producción bruta o neta, 

en términos físicos o monetarios, por capital de poten

cia motriz instalada, por número de trabajadores, por 



diferentes grados de: desarrollo 

En· vi Sta d-e los numerosos érite¡:-i.05: existentes para 

clasificar a estas indUs~rias ~~-~~i~-~·ar·~~o~ -·las carac

terísticas más notables·. que se e·ncuE:!ntra"n- entre la pe

queña y mediana industria· en relación ~oÍl la gran 

empresa. 

l. RELACIONADOS CON EL MEDIO AMBIENTE 

La visión parcial o incompleta de losoproblemas 

que afectan a la pequeña y mediana emprésa provocan 

tomas de decisiones que no dan los resultado_s ade

cuados, esto es debido a la mala informa~ió_~ .:qu~ 

se tiene sobre los factores internos y externos·q~e 

afectan a la misma. A esto se agrega su formación 

empírica y el desconocimiento de las disciplinas 

administrativas, como también de los escasos recur

sos humanos de que dispone. 

2. RELACIONADOS CON LA ADMINISTRACION 

La especialización en administración.es· relativa

mente reducida y podríamos afirmar que muchas de las 

empresas son caracterizadas por tener la adminis

tración -de un solo hombre. 

Solo existe un administrador y tal vez ~algun<;>s 

ayudantes que .. vig.ilai:i Producció~, RecursOs:aunia~9s,: 

Finanzas, Mercado~ecnia. y .otros aspectos:-, cte.·.: Un 

(15) "EMPRENDEDORES". Revista editada por la FCA. 
Na 2, 4 y 5. A5o 1988. 



Existe .un gerente que en· este·.tiPO· de empresas 

pequeñas casi siempre es el dueño ·y que esta 

personalmente en contacto con los trabajadores del 

área de Producción, los clientes, las· proveedores; 

pero si el gerente es hábil, esta característica 

da una cualidad de relaciones humanas y una flexi

bilidad en las operaciones que la empresa grande 

no tiene; por otro lado, los niveles de capacita

ción de los recursos humanos de la industria peque

ña y mediana, sobre todo en las áreas administrati

vas y niveles de supervisión, presentan deficien

cias que demandan programas de capacitación y ·desa

rrollo adecuado a sus necesidades. 

La administración muestra generalmente mayores de

ficiencias como consecuencia de una falta de-forma

ción profesional y de una experiencia concreta en 

este campo. Se encuentran estas deficiencias en 

forma más acentuada en las áreas de planeación y 

manejo financiero; ya que no suelen tener sistemas 

formales de planeación en los que se definen clara

mente objetivos, políticas y programas de acción a 

corto y mediano plazo. 

3. RELACIONADOS CON EL MERCADO 

En muchos aspectos la industria pequeña y mediana 

dependen de la gran industria. Y a que estas 

pequeñas empresas tienen dificultades para definir 

políticas y sistemas de financiamiento en apoyo a 

sus ventas, a fin de colocarse en condiciones 



" -· .. , .. : - -_:,.-_ 

Un :·mercado ·g'en_eralme .. nt~· agreS~V9. y __ 

mante~~-~ndo. ··márgenes satisfact~rios de uti.i·ida_d •· 

Sin embargo, desde el punto de vista de su·tecnolo

c;Jía· Y procesos simples de producción resulta: rela

tivamente sencillo poner en práctica programas per

manentes de capacitación y desarrollo (agentes de 

ventas), elemento indispensable para promoción de 

este importante segmento de actividad industrial. 

4, RELACIONADOS CON LA PRODUCCION 

La tecnología de que dispone la industria pequeña y 

mediana es en muchos aspectos desarrollada por el 

empresario, pero generalmente no mejora de acuerdo 

con el crecimiento de la empresa ni con el trans

curso del tiempo, por lo que en muchas ocasiones se 

mantiene estática. El empresario desconoce gene-

ralmente las posibilidades de obtener una mejor 

tecnología y a veces se muestra renuente a recibir 

los servicios de asesoría que ofrecen organismos e 

instituciones sobre todo del sector público y cáma

ras industriales, en ocasiones por actitudes de 

desconfianza y desconocimiento de las característi

cas y costos de estos servicios. 

Así el desarrollo tecnológico de estas empresas 

depende del espíritu innovador ,del. empr.esario •• 

Tomando en cuenta su tecnología y_ 'carac~er~sticas, 

los procesos productivos de la industria pequeña y 

mediana son relativamente simples. Esto permite a 

las empresas cubrir satisfactoriamente los 

requerimientos de calidad a pesar de las def icien

cias en la capacitación de la mano de obra. 



La industria pequeña y mediana tiene generalmente 

activos fijos reducidos, los cuales representan la 
adquisición de maquinaria usada y reacondicionada, 

y en ocasiones, adaptada en su instalación por el 

empresario, pero que debido .a su tecnología se 

reduce en un uso eficiente pero no intenso, ya que 

normalmente se tiene un turno, eventualmente ~os y 

muy esporádicamente tres. 

Se puede pensar que el no usar de manera intensiva 

el equipo se debe fundamentalmente a limitaciones 

de la demanda, pero se ha encontrado que por falta 

de planeación o por una visión parcial de algunos 

empresarios, se aumenta la capacidad instalada 

antes de evaluar cuidadosamente la conveniencia de 

establecer un turno adicional, que eventualmente 

puede representar un menor costo en los gastos de 

producción. 

5. RELACIONADOS CON ASPECTOS FINANCIEROS 

El desconocimiento de los fondos de Fomento y de 

su mecánica de operación produce en los pequeños 

empresarios, cuando requieren financiamiento a 

mediano plazo, una actitud de desaliento que los 

inclina a buscar las líneas de crédito a corto 

plazo; las cuales consecuentemente, no resuelven 

su problemática financiera en forma integral. 

Las deficiencias administrativas y la falta de 

liquidez financiera lo obligan con frecuencia a no 

dar cumplimiento oportuno a sus obligaciones fisca

les, utiliza los impuestos como una forma de finan

ciarse con costos muy superiores al costo del 

dinero en el mercado de crédito. 



Lo anterior se.·agkaV~->~6·~:: .. la .falt~··de una asesoría 

profesional fiscál.Y .Íaborál. 



III.2 LA IMPORTANCIA DE LOS RECURSOS FINANCIEROS EN LA 

INDUSTRIA PEQUE~A Y MEDIANA 

Ha sido una preocupación constante de todos los secto

económicos, y especialmente del Gobierno Federal, la 

elaboración de instrumentos de apoyo para promover el 

desarrollo de la pequeña y mediana industria, la cuál 

por su importancia dentro de la actividad económica y 

por su fuerza creadora de empleos, juega un papel muy 
importante en el desarrollo económico del país, contri

buyendo a apoyar la producción y crear o fortalecer una 

clase empresarial. 

._::-__ _::_,--

El apoyo financiero que requiere :1a pequeña· y -.;¡;di;;~~ 
industria consiste no Sóio- ~il~ _l,~'.~---Pr_hV1iÚ;it~a~-~;:~:~¿-~:i--~6~ 
financieros, sino también e~::_ia~~~-d~~~-a-d~-~j_r(j~~r:~'c~i6n 
asesoría por parte de las instÚ~ci.C>hé~'i't' Ófcj'aÍllliiilcis 
que la apoyan. -~'-'-: ____ ,. __ , ___ , __ ' 

Los principales instrumentos de apoyo a la pequeña y 

mediana industria son: 

EL SISTEMA BANCARIO 

Cuya función principal consiste en ser intermediarios 

del crédito, es decir, fomentan el ahorro o captación 

de recursos para que mediante crédito o inversión 

directa, esos recursos se destinan a empresas que par

ticipen en actividades económicas y beneficien a los 

propios ahorradores o inversionistas, generando así un 

desarrollo económico. 



Por ello el gobierno federal ha reglamentado la activi

dad bancaria en lo que se refiere a la canalización de 

los recursos hacia la industria pequeña y mediana, pues 

la considera como una actividad prioritaria, generado

ra de empleo, de bienes y servicios que ayudan a la 

buena marcha de la economía nacional. 

LOS FONDOS DE FOMENTO 

con el fin de dar una respuesta a los problemas finan

cieros para el desarrollo de ciertas actividades del 

País; que por el tamaño de la empresa o por el riesgo 

que conlleva la misma actividad, tradicionalmente no 

·fueron atendidos en sus necesidades de financiamiento 

por la banca comercial, al Gobierno Federal, a través 

-de diferentes instituciones o dependencias ha consti

tuido fondos para el apoyo y fortalecimiento de esas 

actividades económicas que tan neceSal:-ias son para 'con-

solidar el desarrollo de México. 

El Programa Nacional de Financiamiento al Desarrollo, 

que da nueva vida a estos Fondos de FOm_ent·Ó, se p.u~de; 

resumir en los siguientes puntos: 

l. Fortalecer el ahorro interno, favorecie~~'b,:.u·~~ 
mayor formación de capital. 

2. Canalizar eficientemente los recursos financi·eros a 

las prioridades de desarrollo. 

J. Reorientar las relaciones financieras con el exte

rior. A este programa le corresponde cumplir las 

siguientes tres funciones básicas: 

a. Financiamiento especializado de proyectos a 

largo plazo y de actividades estratégicas 



b. 

c. 

Programa 

prin

Fomento del 

al Desarrollo. 



III.3 FONDO NACIONAL_DE ESTUDIOS Y PROYECTOS (FONEP) 

su -_o~j~t.~Y<?_:·-.-es~ cit~.i:-gar _"crédito a tasas ·de interés pre

ferenciales -para estUdios ·que permitan a. los empresa

~io~--- '.~bte-~e~ -i~f~ormltci6n necesaria para realizar con 

éxi,tó ·-sus· inversiones. La - forma en que Opera es direc

tamente c'on-~ios--empresarios, ·ya- sean éstos del seCtor 

público o privado. 

Los estudios se efectúan por empresas consultoras 

i:'Eigistradiis·'en--este·fondO, ·que- cU.entilri con la organiza

ción nec::esaria para la elaboración de ·estos proyectos. 

Los servicios queofrece-FONEP pueden-ser utilizados 

para ,financ~ar- los siguientes estudios_:---

l. Realización de programas o proyectos -técnicos_: y '"

económicos que tengan por objeto crear _-o ampliar 

una empresa. 

2. Especificaciones de Ingeniería e y_- Diseño - Final 

previo a la etapa de ejecución de pi:oy~ftci~'.clJYª 
viabilidad haya sido demostrada. 

3. Estudios de carácter regional incluyendo l;;·s recur

sos naturales y humanos e invt!stigac~oneá. ae:rofo

togramétricas. 

4. Estudios para el mejoramiento de la capacidad admi

nistrativa, operacional, productiva o de mercado. 

S. Asesoría directa a empresarios, durante las etapas 

de estudio de preinversión, analizando y evaluando 

mayores alternativas para el proyecto que se realice. 



III.4 APOYOS ADICIONALES DEL FONEP 

a. PROGRAMA DE ESTUDIOS DE FOMENTO ECONOMICO 

Identifica proyectos específicos de inversión en 

regiones consideradas como prioritarias por el 

Gobierno Federal. 

b. PROGRAMA DE APOYO DIRECTO A LA CONSULTORIA 

Se diseño para apoyar con recursos financieros a 

las firmas consultoras para permitirles concluir 

los estudios y proyectos contratados con el sector 
público, y de igual forma ampliar su capacidad de 

operación. 

c. PROGRAMA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO PARA 

PROYECTOS DE DESARROLLO 

Ofrece cursos y seminarios para capacitar y 

adiestrar personal técnico y administrativo que se 

relacionen con la planificación de proyectos de 
desarrollo. 

REQUISITOS 

a. Cuando el empresario seleccione una firma no 

inscrita en el FONEP deberá cumplir con los requi- -

sitos establecidos para las firmas que se tienen 

registradas. 

b. Los sujetos de crédito aportarán un mínimo de 5% 

del costo del estudio. 



' ' 

La duraci6íi d~: ~~~ preinversién-.· no 
'será: mayo:i; ·;d~-~; 24 ~r~ese~ ,--t~;:::m~~,~~~; ~ú~"::-~-ó·~:.: r~~~·Ónes 
·espec_i~le·~- ·:,: -t~:·,:,::··i'f--º·,~:i;..;·. ~.\.;.. .;, __ :·_,,,- __ < '::'-'·_- -

, , ;se. amp iece '·P azo; :,::,'>,:;,:,·.·,·.:.:,~ ;' 
·. " .. ;,, . .: ~--'.:;~E:.~<:~:/:'._~.\:,'.:.,- .. ·.:-.:-' :-_:y~~:~:-~>-~:~:-. .;::~_;:_;- <:~. -

En -:-~~-~-~-t~, '. .. ~--~-> ~-~?:~_·; ~~~_'.;~~9~,'.~-,~~~'.~f ~-<:>~~ :::~~·~---~-~ii~:~:e--~- :~~s: 
p_1azo_s;(~':d~~~1~~~~~~-~~3~~-i~~'~--~~,~-~~:~-i~.~d~'~-~~C?~~:~~::-~~~~~? .. ·.:~fi_C?:~~:Y_- se 
fi,faíi' de,:il,cuerdo ii, ia,8 caracterísÜc'ás' d'e los estudio~; 

~::,>>_·.,~ «::·· :. 

·-·~·---



_:'..-·<' .. ::/:: _:.'.·_' -·.· 
IÚ; 5 FONDO NACIONAL DE. ~O~ENTO ~'ÍNDUSTRIAL ( FOMIN) 

Su obje,tiVo .:es apoyélr ~inancieramente a las industrias, 

participandó como sócio minori.tario y temporal en la 
capital, de_ las empresas, además de otorgar créditos 

sin garantías, Susceptibles de convertirse en capital 

social. 

Opera-directamente con los solicitantes de los recursos 

financieros; puede adquirir acciones comunes o preferen 
tes de la empresa o conceder créditos sin garantía 

hasta el 49% del capital social de una empresa nueva, 
o del capital contable de una empresa en operación ya 

considerada la aportación de dicho fondo. 

REQUISITOS 

Los industriales deben presentar un estudio económico, 

financiero y técnico, o en caso de no hacerlo el costo 

del estudio ee tomara como aportación de los empresarios. 

FOMIN funge como socio minoritario pero no dirige la 

empresil sólo participa en el consejo de Administración 

en los términos que señala la Ley General de Sociedades 
Mercántiles. 

En cuanto a venta de acciones, pasada la etapa de par

ticipación de FOMIN, sus acciones se pondrán a la venta 

dando preferencia a los accionistas de la empresa 

industrial con la que se asocio temporalmente. 



Mexicana. 

4. 

ciudades 

5. Proporciona 



Para -1os financiámientos que·,ot_O-rga_.-~l _foñ~o,_ se-c~nce

cieri plazos de.ha~ta s años para pagar los sitfosindus

tri.al'e~ ,=-:-.~de~~S -de q~e ofrecen incentiv_os ·fis~al~s 
necesarios· para promover las inverSiones qlie el. Fidei-

" comiso'· desea estimular. 

FIDEIN apoya preferentemente el financiamiento .para la 

construcción de edificios y adquisición de maquinaria, 

. con lo que libera cursos aplicables al capital de .. tra
bajo. 



. Po~ e( pr~pl~ ,i;;m~dismo de la~ primeras ~rlbus qÚe 
. lle9aró1i:, a{:"Nu~Vo. Mundoº f. ya en b~scá> d~ .. aii~e~t.Os, ya 

.per~-eguÍ:dos·.· por·:· otros clanes m~s poderoso~:,. i~s mu.~bi'es 
-- ·... ' 

entre ·-105 indígenas americanos· tuvier~~ · u-n- tardíO naé:i-

miento c~a~aa· ya en Eur:opa est_ab~i:i ·su~·am:Eú~_te p:er,fecc~~
ñadoS. 

Las. tribus· proéedentes del nórte ··del" país.', ·'!'as ~aires.:- -

pon_dientes· -·_a ia Nah.uat-1, eáPeciaini~~~-~, f_1:6r·~·cie~~~: 
hasta el siglo IX precisarÍtent:~ e~-la :i~ndaéióri ·d~;Tula 
y acrecen to' ·su -Poderío, -·a~·~ant~ ·-'ei,·peiío-dO:.T~o:t.ih·U~c~ri_cr.--

FÚé .. eri este lapso histórico cuando s~ co:st~~yeiJn 
innumerables objetos, pero en cuanto al ~obil.lario fue 

muy restringido. 

Apenas y se puede mencionar una pieza: el 1!Icpalli 11 O 
trono. Y no pasaba de ser eso, un trono. Jamás llegó 

a ser mueble de condición humilde, póI-qtie ·· 1a··cori:iente 

religiosa lo tenía considerado como parte ~el ri~ual, 

cuyo destino se reservaba para el pr~ncipal·señor.y 

sacerdote. 

El códice Borgiano·es el que en-forma.más explicita da 

a conocer los primeros est:f.los_--de "Icpa1i.fs-0 ;~· trOnos. 

un simple ·respáldo y la otra el asiento al parecer 

algimaá 'tribus ··de Mesoamérica carecía de respaldo. 



·pero· al' 

paidos: 

Aperlas ~i 

Inicialme-nte-

se- señalabán 

sentar fechas¡ 

lo exigía •. 

Cu-ando __ ·-surgieron las 

avasallar los pueblos 

ascendió de valor y de elegancia dejó de ser de piedra 

y comenzó a ser labrado en madera y con ado.rnos. de 

joyas preciosas. 

Generalmente estos muebles estaban cubiertos con pieles 

de-- animales, por ser éstas el ornato de más boga, pero 

en principio acostumbraban cubrir el mueble real con 

esteras de yute o tule, realizado con primor y elegan

cia. 

Como parte de la identificación misma del trono se 

dibujaba con él algún motivo, predicción astrológica,, 

hecho. acontecido y de modo especial; el jeroglífico·. que: 

- defendía la personalidad del "rey" sobre·todo'el· sigri~ ·-. 
que se le imponía al cuarto día de su nacimiento', 



in-díge~as usaban ···otro pequeñ~s para 

·-descansar~ qUC· t-ambféri :era~··:dobl~~~ ·a ~-1a::~~ra -de la·- sies

ta._ -

A la llegada de los españoles a .la Gran Tenochtitlán, 

encontraron una maravilla difícil de -de_~cr.ibir por ,su 

incomparable belleza, el- trono d-e Mocbozuma ·nhuicami:-

na. Poseía numerosas esmeraldas· fraidas~.de TuJU.pilC?; 

turquesas-piedras "que solamente pod·í~il Usar los d~o·aes 

y los consagrados por ellos". 

La misma ancestral historia nos revela. que_ e~. _Tula 
'. .· --·--: "_· __ · ·. ·: -

existía un grupo denominado 11 tlacuilos 11 ~o. piJ?.~Óie.S~qu~ -
se especializaban en realizar ios, ad.or~o~-:·ci~ .i~-sj0i~pa·~ 
llis. Este grupo de artistas estaban prep'ar'ad.;~,c~rt.li:;: 
ralmente y conocían a fondo la tradición.' ·s~bíap:O · '

labrar también el mármol con tanta, ;~ell,;•,z~;:,;'l~~ ' ei 

propio Moctezuma poseía .un_tronq r•i;alJi_¡id~.~l!o"J:::<is_tl:!j'; 
mismo material con incrustaciones d~~-o~o· __ y;~prat·~-. 

. : . . . 
También la madera tomó parte act.iva en ~~t~·~ mUebles 

reales, los hubo imponentes de una· ,:elegancia robusta y 

sobria. 
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Al derrumbarse el imperio Azteca; impuesta la 

conquista, los franciscanos se preocuparon por enseñar 

a los naturales a fabricar su propio mobiliario y estos 
lo primero que hicieron fué los famosos "Icpallis", 

dándose así el gusto de utilizar lo que .antes les 

estaba vedado hasta con la pena de muerte. 

En nuestros días todavía se construyen esta clase de 
muebles y generalmente se usa la madera que procede 
del mezquite de Jalisco, región en donde más se cons

truye. 



III.8 CONSTITUCION LEGAL DE LA PEQUE~A Y MEDIA~A EMPRESA 

El· Código· de Comercio establece quienes son comercian

tes.· Las personas físicas que, teniendo capacidad 

-legal ~acen del comercio su. ocupación ordinaria; las 
sociedades constituidas conforme a las leyes mercánti

les ,·y las· sociedades extranjeras o sus sucursales que 

ejerzan.actos de comercio dentro del territorio nacio

nal. con relación a las personas físicas, no basta que 

ejec~ten actos de comercio con relativa frecuencia 

Pará .:que adqU.ie.C-a la calidad de comerciante, sino que 

es· necesario que la actividad mercantil constituya su 

actividad fundamental y la principal fuente de sus 

ingresos. 

Para determinar q~ienes son las personas que tiene~ 

capacidad legal, es necesario acudir al oé.recho civil, 

que nos dice: 

Son capaces de contratar y obligarse los mayores dé 

edad que se encuentran en pleno goce_ de '.s_us_ ~f.ac'ult~~-e-~: 

y no esten en estado de interdicción. La Ley prohibe 

expresamente el ejercicio del comercio a los corredo

res, los quebrados que no hayan sido rehabilitados y -

aquellas personas que fueron condenadas por del~~os. 

La inscripción en el Registro de comercio es potestati

va para las personas físicas y obligatoria para las 

sociedades mercantiles; pero las primeras quedarán 

inscritas de oficio cuando lleven a registrar algún 

documento. 



para ejecutar acta·s_ ·de comer

cio .. y que· adopten alguna forma prevista en la ley de la 

·matE!ria,·._··1as cuáles se explicarán post.eriormente: 

.. l. SOCIEDAD EN NOMBRE COLECTIVO 

2.· 'SOCIEDAD EN COMANDITA SIMPLE 

3. SOCIEDAD DE RESPONSABILIDAD LIMITADA 

4. SOCIEDAD ANONIMA 

S. SOCIEDAD EN COMANDITA POR ACCIONES 

6. SOCIEDAD COOPERATIVA 

La industria pequeña y mediana puede -~~op'ta~{ciuaiqtiier 
tipo de organización que más se a'peque a fsua·:.ne~esida-
des y la que más le convenga. 

A continuación explicaJ:emos cada una de. eÍi~~:/·:. 

SOCIEDAD EN NOMBRE COLECTIVO 

Es la creación de una sociedad de dos o más personas 

para conducir un negocio con fines lucrativos y en la 

que todos los socios responden subsidiaria e ilimitada

mente de las obligaciones sociales, queriendo decir con 

esto que, en caso de que la sociedad adquiera deudas 

que luego por cualquier circunstancia no pueda 

solventar, los acreedores están en la posibilidad de 

exigir de los socios en lo personal, el pago de sus 

créditos hasta embargarles las propiedades particulares 

en caso necesario. 

Si alguno de los socios cuyos nombres figuren en la 

razón social se separan de la sociedad podrá seguir 

usando la misma razón social siempre que se le agregue 

la palabra 11 Sucesor 11 o 11 Sucesores 11 o su abreviatura. 



social y· se compone de deis claS~s. 

~omanditados que responden subsidiaria, 

SOlidaI.:Ja· e- ilímitadaniente de las obligaciones 

soci'aies;,. y .Comanditarios que únicamente están obliga

<;1.Ós ·~i' pago dé sus aportaciones. La razón se formará 

co~ __ ·l_'!S- nombres de uno o más comanditas seguidos de la 

pal~bra '~y Compt'.'ñía "-. Es simple cuando los socios 

Comanditarios son- personas determinadas cuyo nombr.es 

figuran en el contrato social y no pueden transmitir 

su cualidad de socios sin la aprobación de los demás 

expresada en la forma que determinen los estatutos. 

SOCIEDAD DE RESPONSABILIDAD LIMITADA 

Es la que se constituye entre socios que solamente 

estan obligados al pago de sus aportaciones, sin que 

las partes sociales puedan estar representadas por 

títulos negociables, a la orden o al portador, pues 

solo serán en los casos y con los requisitos que 

establece la Ley. Esta sociedad puede acatuar bajo una 

razón social o una denominación. La primera es el 

nombre comercial formado con menciones personales; la 

segunda se forma con palabras que hagan referencia a la 

actividad objetiva principal de la empresa, independi

entemente de todo nombre de persona. 



pesos~ el cuál se dividirá en partes sociales·~ En el 
momento de la constitución habrá de exhibirse cuando 

menos la mitad del capital social. El resto se pagará 

de acuerdo con los términos que establezca la escritu
ra constitutiva. 

SOCIEDAD EN COMANDITA POR ACCIONES 

Existe bajo una razón o denominación social y se compo

ne de uno o varios socios comanditados que responden 
de manera subsidiaria ilimitada y solidariamente de 

las obligaciones sociales, y de uno o varios comandita

rios que únicamente están obligados al pago de sus 
acciones. 

La razón social se formará con el nombre de uno o más 

socios comanditados seguidos de las palabras "y Compa

fiia" u otras equivalentes cuando en ella no figuren los 

de todos. El capital social estará dividido en accio

nes, pero las pertenecientes a los comanditados siempre 

serán nominativas y no podrán cederse sin el consenti
miento de la totalidad de los comanditados y el de las 

dos terceras partes de los comanditarios. 



SOCIEDAD.. , _ _ _ _ 

ºEs 

que 

l~: ?~9~:~¡~-~~-~~~,; concreta del sistema cooperativo 

ll~·va·. ~-!1··. ~I·.\~1-/tj~i~-~ri .-·de.- una ·transformación social 

__ e.~c~m'i·~~da-·.:_~~ 8:--~~-i·~-f~ ~~i\~ill-c~¿; y'- -e·l · rég~men asalariado, 

para· substi.tuirl~s por .la solidaridad y -la ayuda mutua 

de· l~s soc+bs Sin s~primir _.la libertad individual." 

La_ ~oci·edacf p~c;>p~r_~-~-~y~_ ~i~~e-_c~Una_ ~~ii.oininac-ióil,_ Capital 

variable fundacional· dividido en participaciones 

iguales; su actividad social se presta sólo en favor 

de sus socios siendo la responsabilidad de estos limi

tada, 

Las cooperativas pueden ser de producción o de consumo. 

En las primeras, los socios se obligan a prestar sus 

servicios en la misma organización mércantil que es 

explotada por la cooperativa y las utilidades se repar

tirán en proporción a los servicios que se hayan pres

tado a la cooperativa, sin tomar en cuenta el capital 

que el socio haya aportado. Son en cambio cooperativas 

de consumidores las que sus integrantes se asocien con 

el fin de obtener en común bienes o servicios para 

ellos, sus hogares, o sus actividades individuales de 

producción. 

SOCIEDAD ANONIMA 

Existe bajo una denominación social y,.··se:1._compone eXclu
sivamente de socios cuya obligación ·9~ :-1iriíit~·-·~1'· pago 

de sus acciones. 
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La denominación se formará libremente debiendo ser dis
tinta a la de cualquier otra sociedad y, al emplearse 

irá Siempre seguida de las palabras "Sociedad Anónima" 

o de su abreviatura "S.A. 11
• Aunque la ley de Socieda

des Mercántiles no preveé sanción para el caso de que 

se omita la mención Sociedad Anónima o su abreviatura, 

S.A. debe aplicarse por analogía, la responsabilidad 

en que se incurre en casos similares en la sociedad de 

responsabilidad limitada, es decir, que tal omisión 

sujeta a los socios a la responsabilidad ilimitada por 

las deudas sociales que resulten. 

La S.A. se constituye de manera simúltanea compareci

~ndo ante un Notario Público las personas que otorguen 

la escritura social, la que deberá contener los mismos 

requisitos que se necesitan para constituir cualquier 

otra sociedad. 

La S.A. debe estar formada cuando menos por cinco 
socios y que como mínimo cada uno suscriba una acción. 

El capital social deberá ser mayor de veinticinco mil 

pesos. 

El capital de la sociedad se divide en acciones las que 

representan el conjunto de derechos que le corresponden 

a cada socio. La influencia de cada socio se valora 
por la cantidad de acciones que posea. 

El orgáno supremo de la S.A. es la asamblea general de 

accionistas, la que puede acordar y ratificar todos los 
actos y operaciones de éstd. 



(16) Carbajal Moreno, Gustavo. "NOCIONES DE DERECHO 
POSITIVO MEXICANO" Editorial PORRUA. México, 1983. 



Para que una empresa industrial comience a funcionar, 
debe;-á·- cumplir con ciertos requisitos que le-_son 

exigidos por la ley, debido a la importancia que esto 

representa se creyó conveniente· elaborar .una lista· en·.

la que se contemplen los principales requisito,s: 

a. Deberá de presentarse la Carta o Acta Constitiltiva,' 

o sea las diversas formas de ~~~~~~~~-:'?~6ri ·~.qUé 
pueden adoptar los negocios para cónstl.túfr ~~¡,?'' 
sociedad. 

b. , Todo industrial cuyo capital en giro sea de 

$2,500,000,00 en adelante, deberá inscribirse al ini

ciar sus operaciones en el registro de CANACINTRA. 

c. Autorización de ubicación 

La ubicación de la empresa tiene repercusiones muy 

importantes para esta, dado que es el elemento 

constitutivo de su domicilio con todos los efectos 
jurídicos derivados de este, tales como el lugar 

legalmente determinado y reconocido para el envío y 

recibo de notificaciones y emplazamientos. 

d. El ·industril que desee iniciar y realizar la cons-

trucción de un edificio en el o. F., deberá eolicit~r: 
Licencia de funcionamiento de la oficina del 
Plano Regulador 

Autorización sanitaria en cuanto a iluminación, 

ventilación e instalaciones eléctricas 
Visto bueno de Bomberos 
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e. Existe~ ad.emáá. ReglamE!nto.s 

operaciones de la empresa 

ta:r social,· taleS como: 

contaminación atmosférica 

emisión de humos 

Reglamento de la prevención-y_ c~ntroi ~dé rui_dos 

Reglamento de la prevención y control de aguas 

Reglamento para la inspección de generadores de 

vapor y recipientes sujetos a presión. 

De los reglamentos que se mencionaron con anterio

ridad, existen leyes que disponen de ciertas cláu

sulas para que las empresas acaten dichas disposi~ 

cienes, de entre las cuáles tenemos: 

a. Ley de la Promoción de la Inversión Mexicana y 

Regulación de la Inversión Extranjera. 

Dispone que el capital que proviene del exte

rior, venga a complementar la inversión mexica

na y se ajuste a las políticas u objetivos 

establecidos para el desarrollo del-país. 



,,.. . . 

b. Ley sob~e el Regi.s~ro dela Tr~n~ferenci¡ de 

Tecnología .. 
Regula la adquisición de tecnólogi:a para evitar 

el pago. ex6esivo o injustificado de regalías y 

eliminar cláusulas que dentro de los contratos 
de transferencia con~tituyan un obstáculo para 

nuestro desarrollo. 

c. Ley de Invenciones y Marcas 
Ante la Secretaría del Patrimonio y Fom~nt~ 
I~dustrial deberá de registrarse como lo esti

pula la Secretaría de Comercio·. 

Una solicitud y expedición de 

El uso de marcas 
Registro de marca 

Vigencia de marca ,-·o- - -

Enténdiendose por "marcas" los 8i91l~os '.distin
tivos de los articulas fabricados. e~-:-~~~-~-emp-~e-c-_-- -
sa que los distingue de los de su espeC:ie·. 

Las marcas pueden ser de dos clases:. Industria
les, las empleadas por el fabricante·de."los 

artículos y comerciales que son .utilizadas por· 

el que las vende. Son registrables con una· 
duración de 10 años, renovables en períodos de 

10 en 10 años indefinidamente. 

d. Ley Federal del Trabajo 
En la cual se estipula la relación de trabajo, 

o mejor dicho el Contrato en el que se estable
cen las condiciones de trabajo, tanto de la 

persona que presta el servicio, como el que lo 
solicita. La ley habla de un salario mínimo de 

una jornada máxima, de días de descanso obliga

torio y de las prestaciones que se le otorgan 

al trabajador, etc. 



e. 

Instituto· Mex'icano ·d~i ·seguro·-socia1, dár a.viso

de cambios 'de domic~:lio/ de 0 raión social~ 

cláusura·, etc. 

El .Patré;m deberá inscribir·.a sus -trabajadol:es, 

incluyendo a los eventuales y. d~rá._ 'aviso de. las 

modificaciones '"de salario,·. así ccimo de-· las . . : .. 

baja_S de los mislnos, talnbién comprender.á: . 

1. Accidentes. de trabajo. y enfermedade-s profe-;

sionales 

2 ~ Enfermedades no, profesionales 
3. Inválidez, vejez y inúerte - -

f. La empresa deberá aportar ... al INFONAVIT una 
cantidad equivalente a1· 5% .. del salá.rio ·ordina

iio _de l~_s trab_~lja-d~~e~_,1 __ ~?-~~~¡\~ o·~~~ta diaria 
para la construcción de viy,te'19,-~si·~. 

g. Permiso para transporte particula~.de carga. 

Para efectuar este tipo .de .transporte, se 

requiere permiso del Departamento del Distrito 

Federal, el cuál será otorgad'? __ por la f?irección 

General de Policía y Tránsito de conformidad. 

h. Licencia de Anuncios. 

Entendiéndose por "Anuncio 11 todo medio de 

información, publicidad o publicación que.indi

que, señale, exprese, muestre o difunda al 

público cualquier mensaje relacionado con la 

producción y venta de productos y bienes con la 
prestación de servicios, y con el ejercicio 

licito de actividades profesionales políticas, 

·culturales, industriales o mércantiles, 

carteleras o pantallas destinadas a que en 
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publicidad. La empresa auditada 

cu.erita .. '.cOri los·.siguientes requisitos para su 

l. . Acta constitutiva 

2. Registro Federal de causantes 

3. _Regis-tro de Empadronamiento 

4. Regist~o del IMSS 

5. Registro del INFONAVIT 

6. Licencia Sanitaria 

-7 Licencia de Funcionamiento 

B. Visto Bueno de Bomberos 

9. Registro de Libros Contables 

.Registro a la CANACINTRA 

CLASIFICACION DE EMPRESAS PEQUERAS Y MEDIANAS 

l. CUANTITATIVO (INDUSTRIAL) 

a. SECOFIN: Micro-Industria 15 personas rnáXimo 
300 millones ventas 

anuales 

Pequeña-Industria 100 .personas máximo 

J,400 millones de 

ventas netas 

anuales 

Mediana-Industria 250 personas máximo 

· 6; 500 millones de 

ventas netas 

anuales 



b. 

m'i'-i16;h~s··:.a~ .\~-~r:i·ta'S, 

~~ua1e'S · 'c~n --~et~Cióil, 
suei.d0s y-.·s~iarios 

\' . . . - .. ' 

Pequeña-Industri~_-·4s p~~-~~~as '.~ra·medi~ 
millones: de ventas netas 

- anuales con relcición a -

sueldos -y salarios 

Mediana-Indu5tria 171 personas _promedio 

il2 _millones de "entas netas 

anuales con _-relaCi6n- a 

su-eldoS · y 0_:s~1:ar~os- "- -

2. CUALITATIVO (SERVICIOS) 

a. PEQUEflA 

Administración centralista (independiente) 

Capital suministrado por una o más personas 

(Participación E_xterna) 

Cubre su localidad, y-busca satisfacer más 

mercados 

Comparándola con la Industria 



CAPITULO IV 

ANTECEDENTES DE LA EMPRESA AUDITADA 

IV.l ANTECEDENTES DE LA EMPRESA AUDITADA 

rv.2 SECUENCIA DE LA AUDITORIA 

IV.3 CARTA CONVENIO 

IV.4 FIJACION DE OBJETIVOS 

IV.5 PROGRAMA GENERAL 

IV.6 PROGRAMA POR AREAS 

IV.7 RECOPILACION DE DATOS 



rv.1 

. -- '. - -, . . --., 

Hace .aPrO~imada·~erite)d~~-- añ~-s s~·--f-~~-~o 
mi~-ada· ---"-M~'ebies ..... M~m~·x-~ --$·~;..~· :.Cie-c·~·v-~" 

"" . . --
actividad .como fabrkante d;;, salas de madera; · 

,,. ••" L',, 

Al principio la -empresa solo contaba . con. 8 'p~rsohás que . 

laboraban en el proceso de fa-bricación de. 1as Salas~ 

misma~ que se- .vend~an a _mu~bler~·aa --d~ co'i6-~l._as ~-popula:_-~~ __ 

res tales como Ciudad Nezahualcoyot1,·-rztapalapa, por· 

mencionar algunas. 
_-.:::;_:_-O:.::_:_· __ ----

Además de estas 8 persona_s-,· existe un geren~e :d_~---1a 

fabrica mismo ·que con la- ayud·a del dueño--se· encargaban __ -

de la's ·diferentes actividades tales como: Producción, 

Compras, Ventas y Finánzas además de la Supervisión del 

personal. 

Para llevar la .contabilidad de la empresa se encontra

ba una ·secr~t-aria ·que fungía como auxiliar contable 

misma que_ er~ asesorada_ por el gerente antes mencion.a

do. 

Al poco tiempo, los pedidos de salas se incrementaron 

en un_ 300% comparado con la producción que se obtenía a 

la semana' (se producían 20 salas al principioºy subió.' 

a 60 por semana). Para esto se necesito contr~tar más 
personal y mejorar la calidad del producto. 

En la actualidad, la empresa no cuenta con un 9rga~)gr! 
ma que permita una apreciación clara de .la~· :fUri.6) .. ~~~s 
que realizan cada una de las personas, así como, sus 

niveles de autoridad y responsabilidad. 



Sin embargO, se· tratará a continuación de describirlos. 

en forma tal que permita darnos una ·idea clara -y con-

creta de la situación de cada área involucra.da. 

AREA DE PRODUCCION 

El producto que se elabora son salas," existen 5 modelos 

y sus precios están en función del modelo. 

'.·._:~'·,,,-·-e~,_'~, .. ,~-

Para "'su .-realización se e cuenta, ~on:~un~·~.::·pJ..a~ta:· ';la· cual,: 

tiene una distribución de seccion~s para elaborar"las 

salaS. 

de"cascos, la cual se encarga de habilitar 

la ~adera y formar el esqueleto de las salas, compuesto 

por.S personas, donde una de estas es la encargada de 

repartir el trabajo; la sección de blancos, integrada 

por 3 personas, la cual se encarga de enresortar y 

poner costal al casco ya ¿rmado, el cual uno de ellos 

es responsable del trabajo de los otros. La sección de 

confección integrada por 4 personas, donde se corta y 

confecciona la tela para la vista a la sala y al igual 

que las otras secciones hay una persona encargada del 

trabajo de los demás y por último la sección de 

tapicería o acabado compuesta por 10 personas, misma 

que visten la sala con la tela que los de la sección de 

confecciones les proporcionan, dándoles la forma y el 

modelo que se requiere para pontcriormcnte ponerla en 

poliétileno al terminarla, para llevarla a bodega. 

También hay un encargado en esta sección. Se llevan 

dos bodegas: una de materias primas y otra de producto 

terminado. 



Existe un supervisor de ·pro.duC.Ci6n· ·que se responzabili

za de que la producción se· lleve a· cabo, en coordina

ción con los encargados de cada sección. El recibe 

instrucciones del encargado de ventas, para· que a su 

vez entregue las materias primas a las secciones corres

pondientes, y si algún material faltase pedirselo al 

encargado de compras. 

AREA DE VENTAS 

Hasta la fecha, el producto se vende en mueblerías 

medianas y grandes tanto en el D.F. -corno en_ la-provin

cia como los estados de: Guerrero, Morelos, Veracruz, 

Estado de México, Querétaro, Guanajuato, por mencionar 

algunos. Existe un jefe que es el que se encarga de 

atender los (pedidos por vía telefónica y ventas de 

mostrador); a los vendedores y a los clientes, así como 

la función de embarques, y la bodega de producto termi

nado. Se tiene una secretaria que se encarga de factu~ 

rar y llevar el concentrado de ventas al día y algunos 

vendedores reportan sus ventas por vía tel~f ónica y 

otras actividades relacionadas con el área. Corno son: 

quejas y sugerencias de nuest_r_os ~U:~~~~~-~~· 

El promedio mensual que tiene la empresa de v.entas es 

de 300 millones de pesos. 
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AREA DE COMPRAS 

En ese departamento hay un jefe el cual se encarga de 

tener al día los stock o niveles de inve-nt8rio=~ de 

materias primas, elaborando sus i;equisiciOnes -Y:·~órdenes 

de compras. Tiene una persona que depende de él que es 

el bodeguero de materias primas. 

AREA DE PERSONAL 

Existe un jefe que se encarga de la contratación y 

selección de personal, así como la elaboración de con

tratos de planta y eventuales también lo referente a 

las bajas y altas del IMSS; la SHyCP; INFONAVIT y la 

elaboración del pago de nóminas, semanales y quincena

les. 

AREA DE FINANZAS 

La empresa sostiene su situación con capital propio ·-y 

se estima que el margen de utilidad neta que obtiene de 

sus productos fluctua entre un 30% y un 38%. 

Este aspecto es manejado por un jefe de finanzas o el 

Director General que a su vez realiza la coordinación 

de todas las áreas mencionadas, así como la 

Contabilidad la cuál se encuentra integrada a esta área. 

El propietario se dedica a realizar un poco de todo por 

su experiencia en el negocio de muebles, y junto con 

el jefe de finanzas vigila el buen funcionamiento de 

la fábrica. 



Después de·una investigación preliminar y_entrevistaS 

con el Gerente" observamos y escuchamos que: 

LOS PROBLEMAS A LOS QUE LA EMPRESA SE ESTA ENFRENTANDO 
SON LOS SIGUIENTES: 

l. No cuenta la empresa con una estrüctUra -Orgáriica· 

formalmente establecida, por lo que el propietario 
nos solicitó que estructuremos su negocio y le 

sugirieramos soluciones viables que la favorezcan. 

2. Otro problema que encontramos en el Area de Produc
ción .. es la incapacidad de poder producir el sufi
ci·ente--número de salas, que le demanda el Area de 
Ventas;·· 

3. · La .entrega de. salas es inoport_una, y esto._ ha.ce_- que 
·.·se "{>,i,éÍ-dañ· clientes. 

\ - ·-: ' . •"' 

4. No ,se ac~t,;n l~s decisiones tomadas por~;~~s Je~es 
__ .~d~l Ar~a F.Ü~cional. (Problema · Orga~izai:fó:;,;-ij;" . 

·.=-:-~=,- .:..:_'7'-s- -=-~=--o=.""----=---;--'--- ---='.,-----=-_--O->..,.-=--.''._~.=-,-;;,,.~"f:'· .. -,::~,-o--.-:_~-"'"'-=-~"'" 

5. Hay ien~~rec1:1peración dél dine~~ p~~J.~}venta de 
:l;is -sillas''_( Filian zas). 

6. La- falta de liquidez· limita la compra :de materia 

p~ima (Finanzas). 



- ·,., - . ' " --' ~ -- _,,_- -e:.-~' "i~' 

7. Las decisiones~' sóií; tomadas en .forma· precipitada, 

con'lo ~~ai afi.~1:,;1,;n el capital'que se \l.e~e. dis

ponible· 
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IV .2 SECUENCIA DE LA AUDITORIA 

A continuc:ición presentamos la secuencia que se sigue 

en la Auditoría Administrativa y el contenido de cada 
uno de sus aspectos: 

l. INVESTIGACION PRELIMINAR 

Entrevista con el gerente 

solicita la Auditoría. 

Se detectan los síntomas y las causas _dél_ ~:~ohiema_;_ 

2. OBJETIVO DE LI\ AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

Buscar objetivos claros, alcanzables y~que·contri

buyan al crecimiento de la empresa~ 

3 • CARTA CONVENIO 

Derechos y obligaciones 

Detalle del servicio 

Tiempo del servicio 

Como y cuando se va a prestar 

Costo y forma de pago 

Facilidades 

4. PROGRAMA GRNRRAL 

Se específica a grandes rasgos--los"'error·es-~que -

existen en la empresa. 

5 • PROGRAMA DETALLADO 

Descripción de actividades. 

Secuencia y tiempo en que se desarrollarán. 

Tipo de información que se requiere y personal 

que las llevará a cabo. 
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6. DESARROLLO DB LA AUDITORIA 

Llevar a la práctica el programa herramienta a uti

lizar para obtener información (Cuestionarios). 

7. PRBSBNTACION DEL DIAGNOSTICO 

Informe final 

Recomendaciones 

Conclusiones 



organismo 
-propios, bajo ia:'den<Íminación de S.A. de c;v. 

-recursos disponibles-~ suficientes 

cubrir el morito de los servicios -pactados eri

este convenio. 

Profesionista 11 declara: 
_tiene __ . Capacidad jurídica y técnica para contratar ·y 

_,.obligarse a la ejecución de los trabajos, objeto de 

este contrato y que dispone de los elementos propios y 

-la ~rganización suficiente para ello. 

Que es de nacionalidad mexicana con registro 

federal. de contribuyentes NO AUSA-880415 

domicilio en Av. Universidad NO 1300, 

-- ----copiico; oele9-ación coyoácan, c.P. 04200. 
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CLAUSUL'AS 

PRIMERA: ~ 

SEGUNDA: 

"El Profesionista 11 se obliga a_. -presta'~le a i:tta 

Empresa 11 los servicios consistentes _en: :Auditoria 

de las áreas que la conforman. 

HONORARIOS -'"" -· .. --· . -

"La Empresa" cubrirá por conc~pto de i_oS~ser-yi-cios 
prestados a "El Profesio~ista-~10 l~-- _-c~a:~t-i_d-;d:-~d~ ---
sa, ooo, ooo. oo (Ocho Millones 00/100 M.N.) 

la cuál será pagadera al término del trabajo acor

dado. 

Los honorarios de los servicios se pagarán en mone

da nacional y comptt.nsarán a 11 El Profesionista" por 

materiales, sueldos, honorarios, organización, 

dirección, técnica propia, administración, presta

ciones sociales y laborales a su personal, las 

obligaciones que el propio ''Profesionista" adquie

ra y todos los demás actos que se originen como 

consecuencia de este contrato por lo que "El 

Profesionista" no podrá exigir mayor retribución 

por ningún otro concepto. 

TERCERA: VIGENCIA 

CUARTA: 

La duración del presente contrato será de 2 meses 

contando a partir del día 27 de febrero de 1990. 

RECURSOS HUMANOS 

Para efecto del cumplimiento del presente convenio 

"El Profesionista" se obliga a proporcionar perso

nal especializado para la ejecución del presente 

contrato. 





IV.4 
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FIJACION DE .OBJETrvos 

Una vÚ E¿ZI· elsondeo preliminar, fueron 

cÓnio''~ti)~tivos principales de está Auditoría 

siguiH~~~; :< 

OBJETIVOS' 

fijado:' 

los 

1.. IJe~~j_~::"ar las acti ~idádes que la emp~esa realiza, 

·. P.ara~·~gr~p~~l~s{~or.ftinciones .y estabiecer una 

estrúctura lo más iti~ciÓ~aLposible. 

2; 

- . ~~· ~ .. -_ -. :~-: ~ ~~~~.;:- _;,;. _:: - . -
-,; ~-:-·, ''-.;:_·.- .'::: 

AnalÚár;, revisar' y .evaluar· detalfadamente el· fun-
ci'onanl-ierlto: d~ ¡ii·s- -ár·eas·:··ae =·· 

·. P~odllcclón 
ventas· 

compras 

Finanzas 

Personal 

Promover la coordinación entré estas áreas para 

lograr una mejor productividad en la empre·sa. 



IV. 5 PROGRAMA GENERAL 

-Aui>lTOREs- ARJANTEX, S.A. DE c.v. 
EMPRESA AUDITADA: MUEBLES MUMEX, S.A. DE C.V. 

FECHA DE INICIACION DE ACTIVIDADES 27 DE FEBRERO AL 28 DE MAYO DE 12.il• 
AUDITOR RESPONSABLE•~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~-

E:!"APA 
DESCRIPCIOO DEL 

TRAB>.JO 

Investigación prel iJni.nar. 
Revisar planes de trabajo de 
las áreas de la al1)resa. 
Obtener información de con
tratos, estados financieros, 
presupuestos, regla.rentos, 
fonMs, ele. 

Recolección de infoCTii:lción. 
Cuestionarios, planes y olr 
jetivos, organigrama de la 
empresa, manual de procedi
mientos. 

evaluación de resultados. 
Analizar uxlas las p:>Slbles 
Alternativas para irejorar 
la operación. 

Infonne, señalar las defi
ciencias encontradas, incl~ 
yendo sugerencias, 

PE:llroW. NECESARIO: COO QUIEN SE OOOSULTARAN LOS PROBUMAS DE ltfüDIATA ATENCION. DIROC'Il'.JR GENERAL 

PERSOOA ( S) A LA QUE SE LE DEBERA ENTREXiAR INFORME. DIRECTOR GENERAL 

"' ... 



IV.6 

EMPRESA AUDITADA: ·,MUEBLES MUMEX, s:·A. DE. é:v. 

A REAS AUDl TAOAS: PRoouCcxoN ,·-y_ENTAs '·.· FI_NANZA~, '_COMPR~S 'Y.: 

PERSONAL; 

ETAPA DESCRIPC!ctl DEL TRABIUO 

Investigación preliminar. 
Revisar los docurentos de tra
bajo, infollre$ de contratos, 
estados finallcieros, presupu
estos, reglamentos, etc. 

Recolección de información, -
Cuestionarios, planes y objeti 
vos. obtener un organiyram:i -
de las áreas auditadas, y el -
rrunual de procedimientos de -
dichas áreas. 

Evaluación de resultados. Ana 
l.lzar tedas las posibles alter" 
nativas para mejorar las opera" 
e iones -

Infotl!C Final. señalar las -
deficiencias encontradas e 
incluir sugerencias. 



La ob~enci6n '~!" l~ información de está Auditoría se 

realizó por medio .de cuesticmarios.' · 

CUESTIONARIO PILOTo 

l. ¿Conocé cuál es el giro de la éinpresai 

2. ¿Los obreros y los einpl~~cl~s· conocen claramente los 
objetiyos_ ·-~e :·¡~ \f;fb~{c;~~:~¿d~\~~{~};i~~-~{;·-~ -~/--~< :.;;~~-- ·- -· 

de• l~ ;;~tiJJ: e~·tá ·~~f,fn'do: ,· 3. 

5. 

6. ¿El encargado de ventas céi!Í6~~:~1a·~'t~~·~f~~s de , -
ventas? ·· ·· :.••1'.· ... '>.·:•f'},,:'.«';':. ·:-::X· <· 

'. :::.:"::::·::.::,:::;:.ff: -~lti~¡gi¡i~~ilf ;~.i:::_ 
: .. :::i:;~" _p _; ,:·:~:~;~;" ·.· :(-<· .,_' 

8. ¿El encargado· de ¡irodú~cif~n{~ciri'~d.ij.~s {~él:'~ic~{y 
procedimientos riéces~ri;,'~ p~k~ ~l l)l)~h '~e~émpeño 
de su labor? 

,. 
i 



CUESTIONARIO DE VENTAS 

l. ¿Trata a su jefe? 

2. ¿Cuál es la función 

3. ¿Cómo están 

Mexicana? 

4. ¿Se finca la 

S. ¿Se premia a 
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6. ¿Hay coordinación con las 

desempeño de su trabajo? 

7. ¿Cuál es el objetivo de su 

8. ¿Se cumplen estas metas? 

9. ¿Quién establece los objetivos y los-plahes de-ventas?-

10. ¿Quién controla el cumplimiento de los objetivos y 

planea de ventas? 

11. ¿se cuenta con una planeación de ventas? 

12. ¿Quién verifica que los muebles sean entregados opor

tunamente a los c'onsumidores? 

13. ¿La mercancía se entrega a tiempo? 

14. ¿Se llevan controles de las facturas? 

15. ¿Quién controla los embarques de mercancia? 

16. ¿La empresa conoce a su competencia? 

17. ¿Se cuenta con agentes de ventas? 





CUESTIONARIO OE PRODUCCION 

l. ¿Trata usted a su jefe? 

2. 
''','.-,:_'·' ---,- • o' 

¿Existe suficiente coordi-~~·6i6'rÚ co'i(. ·lilS"':otl:-.as. áreas 

para el mejor cumpÚmieiíto' 'd~ :~u' trabajo? 
•";,-': ,\ i~::. ':,_::·-:··· ' ':'".' - . "'...o -

J. 

4. 

;e: 

¿Quién ,e~ú~~;~i~Y';'~~~l:~~i!f~~:f:~¡;~j~'~{.¡'tla~~~~g'1ué~ión1 

~;f ~t~~~§~f~~~;~&~i¡~;if~~:t., 
¿se "~v;~/ie_f11ínedLatb'~i\~üeé;~;~~¡; '~i~ a~~p~earse? 

5. 

6. 

7. -

-Si.--~: L_--t~~-- > :~~·º. ~--:~o.: :_( --- -o.··.o__ -

a. ¿Se requier,en empleados especializados para _manejar 

cierta maquinaria? sr NO 

9. ¿Se dañan los productos debido al tránsito del taller? 

lO. ¿Existen seguros que cubran las instalaciones-de máte-
rias primas y productos terminados? 

ll. ¿Se planea la materia prima para el área, de_'pr_odúcción? 

12. 

lJ. 

14. 

15. 

¿Se_ aprovecha la distribución __ de la -~~~i~~i&iL?: , 
¿Existe algún instructivo de u~i.[ic;~T6;;c8d';;"<~_;q~ln~ri°a? 

¿se suministran a tiemp~ las_ he~r~:zJn¡~:~V\- --- -
- .:\,-'.-' - -~::·-: ·:·;_;:·-·:.:~· ' .. 

¿Es adecuado el álmacen 'en lo referente,-._ _-espa~Lo y 

funciona lid ad? 





CUESTIONARIO DE FINANZAS 

l. 

2. 

• :. - , - .. ! -·· ·-~,:.::::~<;": ,::. 
¿Se responsabiliza tot.~1rñenf~';::~~~-'.~ et~.~e~.e~p0.ño_ de.· su 

trabajo? / .. ··· :'•j ;~'.: 

¿Existe suficiente·." ~6-~~-~~-n~~~+i·~~~~>i6·o;A :·:~i~:~_¡: ~tr~s- ·· áieas 

para el buen dese~i>:~? d~ ~~}~i~~ajo?, ':N ,. 
¿cuál es· er ob:iÉl~i".;~~~~~~iiiI~~c;~~,~~~ a';~'ii'.'. :5; 

. ~ ·.~/ •/' 3:/~:~> ~<-.:~'..' ·_/:~~~~-- _:::,· . 
. -¿~~ ~-~_mP~.'ª- ~?-~ ·-:,:~~ t~ .. !:Q~j-~-~-~~-~i-::~~~~f:H~,;;h~:~:~-;. ~j:~~~ '.:/;)~_-::>. -¡ 

-· •• -.,;~-::··' < ·-:./::_:".'..\ • .:.~·: ,";_'{- --••• ~!~':.· 

3. 

4. 

5. 

6. ... ¿Qui~.Jl estábl~"e,y re~isá~los.cotijefivóside';.f~na.llzas?.··· 

7. ¿Quién controla el cumplliñie~~o d~ i~s 'btimi;v~~; < 
. .,_,, .. 

¿I;os métodos operativos ciue se- ~-~-i~i~aí/:-~~~', -~~~Ü:~-~es o -a. 
están mecánizados? 

9. ¿Se hacen los presupuestos sobre bases ,flexibles para 

dar información de su funcionamiento Y.control.de la 
fábrica? 

10. ¿Cómo funciona la sección de crédito y cobranza? 

11. ¿Se definen claramente los motivos de las· inversiones y 

sus características? 

12. ¿Se tienen fondos suficientes para proveer de materia

_ les y equipo necesario? 

13. ¿Se análizan los estados financieros? 

14. ¿Se llevan a cabo estudios sobre rendimiento, rentabi

lidad y solvencia? 



15. 

16. 



CUESTIONARIO DE PERSONAL 

2. 

3. 

4. 

¿Trata a su jefe? 

¿Cuál es la función 

¿Habla con su. jefe? 

¿Existe reglamento interior 

¿Existe suficiénte coordl.~¡Cií~ ~J~ i~s •otras. áreas. 

para< el desempeño de ~u tiaílifof} •:;''< .. ; > ·' 

6. ¿Quién . establece y . revisa.;r·~~~~~j·~k1~6~ ~~ P~,rsonaH .•. 
• 7; •· •. lg'fün. controla ei c:umpii~l.e'nt~ .d~~.{d;. o~)~~i~~;¡:~.; ~u 

~rea? 

. 8;· ·¿Existe un. registro completo del personal?· 
• SI;·( NO . ) 

¿Se preparan las listas de raya y nómina en función a 

su-asistencia? 

10. ¿Es controlado y revisado el tiempo extra? 

lL ¿El supervisor vigila las labores del subordinado? 

12. ¿Existe evaluación de los puestos? 

13. ¿Existe una selección y contratación del personal al· 

puesto que se va a ocupar? 

14. ¿Se provee al nuevo personal de los útiles necesarios 

para la bueoa realización de su trabajo? 



·puntualidad? 

18, ' -¿Existe contrato colectivo 
- • SI NO 

19. ¿Quién controla la nómina? 

20. ¿Se _difunde mediante car_teles-, folle-tos o -~ori_fei:encias
la prevención de actividades?-



CUESTIONARIO DE COMPRAS 

l. 

2. 

3. 

4. 

5. 

¿Diáloga 

¿Cuál es la función·de'su ir~a? 
' ~"> ~.· .<<;:. . ,, ,, -

¿Se responsabiliza<'' por:,, ·~1; ,,~buen: '_desempeño de 
trabajador? ''/:;:c; __ j_:._••.• :;•;;{ ' ' 

.- . - ; . ' - o-,:.";'~ 

¿Existe sufic,ie.;~k~i~M:\~~~~~~ con las otrás áreas 
para eL mejor ;_cumpli'!'~ento dé .~.~)trabajC>? 

---~)?>-,, .. -

¿Se cumple· con el·-~-~bj"~-~i~~:_ de· c-~~Pras? 

·su 

6. ¿Quién establece y revisa los objetivos de, compras? 

7. ¿Quién controla el cumpÚmiénto de los objet.ivos? 

8. ¿Se consiguen cotizaci?nes y se efectúa un· análisis no 

sólo de precios, sino de condiciones de crédito,.. 

tiempo, entrega, etc.? 

9. ¿Se efectúa una programación de compras y entrega? 

10. ¿Se llevan a cabo trámites para la entrega y veriUca

ción del recibo de materiales? 

11. 

12. 

13. 

14. 

¿Se hacen análisis sobre materiales de_ d~sech~, ~--__ op~_O'."'" 

letos y excedentes? 

¿Conocen el consumo de los materiale~. que. Se compran? .. 
·o,·.:-~\,(. ;._;.;:Lr:·,.- _;:;:-

¿Conocen el tiempo de entrega. d<; .•toéios~-':ios'iniatéi:iaies_;~ 
- .//: .. ·-·_·_·_:' .. :, .. , ... 

prci"~.;~.i~~·~f au~6;iiadÓs1 < 
·'-/< 

que compran? 

¿Existe una lista de 





CAPITULO V 

EVALUACION DE LA INFORMACION 

V.l METODO DE EVALUACION 

V.2 GRAFICA DE RENDIMIENTO DE LAS 

DISTINTAS AREAS 

V.3 ANALISIS DE LOS PROBLEMAS DE LA EMPRESA 

"MUMEX, S.A. DE c.v." 



El·· Presente ·método .de 

José Antonici Fernández Arena. 

luación se manejan ocho factores importantes_ para: las 

empresas, que quieran mejorar su nivel de eficienci~ y 
productividad en las operaciones· de la empresa. Además 

de que el presente método es más adecuado· en la apre

ciación de la misma. 

1. POHDERACION DE FUNCIONES 

PRODUCCION 10\ 

VENTAS 

FINANZAS 

COMPRAS 

PERSONAL 

35\ 

. 20\ 

15% 

_fil· 

100\ 

2. DETERMINACION DE FACTORES A EVALUAR 

PROOOCCION YmrAS FINANZAS CD1PRAS PErunlAL romI. 

l. Ade:wclón de objetivos y 
políticas 

2. Grado de crnplimiento de 
objetivos y p::>líticas 

3. Adecuación de la estructura 
orgánica 

4. Grado de cu:Tiplimlento de la 
estructura orgánica 

5. Adecuación de loo estándares 
de operación 

6. Grado de C\.l'l\>limiento de loo 
estándares de operación 

7. Eficiencia del personal 
8. Adecuación de los recursos -

mlteriales y financieros 

TOTALES 

5 20 

20 

10 35 

10 30 

10 45 

25 45 

25 80 
10 75 

100 350 

20 5 10 60 

20 10 60 

30 10 20 105 

25 10 100 

1000 



3. ASIGNACION DE PUNTOS A LOS FACTORES A EVALUAR 

Producción 100 

ventas 350 

Finanzas 200 

Compras 150 

Personal ...l.Q.Q. 

TO TAL 1000 

4, ADBCUACION DE LOS GRADOS 

Excelente (E) 100-90 

Muy Bien (MB) 90-80 

Bien (B) so~Go-

Regular 60-40 

Mal (M) 40-20 -

Muy Mal (MM) 20~0 
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5. ELABORAC_I()N _DE LA. TABLA DE VALUACION 

100-90- 80-60 60-40 40-20 20-0 
E=5 B=J R=2 M=l -o 

l. 5xS=25 22.5 5x4=20 5xJ=l5 5x2•10 5xl=5 5x0=0 

2, 5xS=25 22.s 5x4=20 5xJ=l5 Sx2=10 5xl=5 5x0=0 

J. 10x5=50 45 l0x4=40 lOxJ=JO l0x2=20 lOxl=lO lOxO=O 

4. lOxS=50 45 l0x4=40 lOxJ=lO l0x2=20 lOxl=lO lOxO=O 

5. 10xS=50 45 10x4=40 lOxl=JO 10x2=20 lOxl=lO lOxO=O 

6. 25x5=125 112.5 25x4=100 25x3=75 25x2=50 25xl=25 25x0=0 

7. 25x5=125 112.5 25x4=100 25x3=75 25x2=50 25xl=25 25x0=0 

B. 10x5=50 45 l0x4=40 lOxJ=JO l0x2=20 lOxl=lO lOxO=O 

TOTAL 500 450 400 300 200 100 



l. ADECUACION DE OBJETIVOS Y POLITICAS 

1. Los objetivos y políticas son 
acordes con las necesidades de la 
~ (señale el grado) 

2. IDS objetivos y p::iliticas son -
claros y precisos 

3. Los objetivos y políticas tienen 
cierta flexibilidad (Se adaptan 
a ciertas circunstancias) 

S U M A 

RESULTADO 

E=S MB=4 B=J R=2 M=l - HM•O 

< 
-,-,-, 

2. GRADO DE CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y POLITICAS 

l, Los objetivos y polIUcas se 
llevan a cabo al pié de la letra 
(Señale el grado) 

2. l>l qué grado de CU1t>limiento se 
considera que estan los objeti
vos y p::ilíticas. 

3. Loo objetivos y p:>líticas soo -
o:lrlOCidas por todo el persooal 
del dep.•rtarrento. 

S U M A 

RESULTADO 

E=S MB•4 B=J R•2 M=l -HM=O 

4+1=5 
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3. ADECUACION . DE LA ESTRUCTURA ORGANICA 

l. Es adecuada la estructura orgánica 
del clep.u'tarrento (En que grado) 

2. 

J. 

4. 

Es precisa la línea de autoridad -
desde los niveles superiores a 
los inferiores 

La estructura orgánica es eficiente 
y sencilla 

S U M A 

RESULTADO 

1. En qué grado curple la estructura 
orgánic¿ con loe objetivos de la 

""""esa 
2. La estructu~a orgánica es senci

lla y flexible 

3. Está adecuada la estructura orgá
nica al nivel de la eJrt>resa 

S U M A 

RESULTADO 

E=S MB=4 s=J R,;.2:• , M=l Mii=o 

x·,· 

E=S MB=4 ' B~J . R';2 >!i=l 'Ml!=O 

x·· 

x· 

9xSOc450HS=30=B 



s. ,ADECOACION DE LOS ESTANDARES DB OPERACION 

E=S MB=4' B=J R=2 cM=l MM=O 

l. Hay asiqnación de actividades y - X 
obligaciones para el grupo 

2. Los estandares de operación son - X 
los necesarios para la mpresa 

J. l.os estandares de operaci6n son - X 
coofiables 

s u M A 12 

RESULTADO , Üx50;,600~l5=4Ó=MB 

6. GRADO DE CUMPLIMIENTO DE LOS BSTANDARES DE OPERACION 

E=S MB=4 B=J R=2 M=l MM=O 

l. El'I qué qrado de cmplimiento se - X 
mnsidera que estan los estándares 
de operación 

2. Estan de acuerdo los estandáres de X 
t::JECraciéin con el nivel de la 
Blt're5a 

J. Loe estanddres de operación son - X 
precisos y seguros 

s u M A _6+2·~-

RESULTADO Bxl25=1000f 15•66 '66•R 



7. EFICIENCIA DEL PERSONAL 

1. En· qué grado se coosidera que está 
la eficiencia del perscinal 

2. En qué grado se considera que el -
personal oolabora 

J. El personal es confiable y capaci
tado 

S U M A 

RESULTADO 

E=S MB=4 B=J R=2 H=l MM=O 

X 

X 

X 

6t2=B 

Bxl25=1000H5=66-. 6Íi"R -

~-~· ADECUACION DE LOS RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS·· 

1. En qué grado ::;ort adecuados los 
recursos materiales y financieros 
para la enpresa 

2. Los recursos rrateriales y finan
cieros son acordes a la enprcsa 

3. CUnplen las E=Qlí ticas de recursos 
materiales y financieros con los 
establecidos p:>r el departamento 

S U M A 

RESULTADO 

SUMA DE RESULTADOS l. 
2. 
3. 
-4~-

s. 
6. 
7. 
B~ 

E=S MB=4 B=J ,- R=2 M=l -- MM~O 

3+4=7 

:,:~·,' 

13::3]'- .. ·".'.< ._·.·:·_;'_;·' 
B.33 ,-- - ,_, 

26,66 '.'.'e;'.- ,_-. ·!__ 

-!~~~--c~_;,,c"-

.: 66,66 
:66.66 ' 
_llill' 
274;97 = R 
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ARFA DE · VmrAS 

100-90 90\ 60-40 40-20 20-0 
E=5 R=2 M=l MM=O 

I. 2Dx5=100 90 20x4=l!O 20x3=60 20x2=40 20xl=20 20x0=0 

2. 20x5=100 90 20x4=l!O 20x3=60 20x2=40 20xl=20 20x0=0 

3. 35x5=175 157.5 35x4=140 35x3=105 35x2=70 35xl=35 35xO=O 

4. 30x5=150 135 30x4=120 30x3=90 30x2=60 30xl=30 30xO=O 

5. 45x5=225 202.5 45x4=180 45x3=135 45x2=90 45xl=45 4Sx0=0 

6. 45x5=225 202.5 45x4=1BO 45x3=135 45x2=90 45xl=45 45x0=0 

7. 80x5=400 360 80x4=320 80x3=240 80x2=160 BOxl=BO BOxO=O 

8. 75x5=375 337,5 75x4=300 75x3=225 75x2=150 75xl=75 75x0=0 

TOI'AL 1750 1575 1400 1050 700 350 



. l. ADECUACION DE OBJETIVOS Y 

1. Los objetivos y p::>liticas son 
acordes con las necesidades de la 
empresa (Señale el grado) 

2. Los objetivos y ¡:olí ticas son -
claros y precisos 

3. tos objetivos y políticas tienen 
cierta flexibilidad (Se adaptan 
a ciertas circunstancias) 

S U M A 

RESULTADO 

E=5 MB=4 .B=J· R72 ° M~l .·MM=O 

6+2=8 
' . '' . ' 
8xl00=80o=;.1s=_53. 33~R 

2. GRADO DE CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y POLITICAS 

1. Los objetivos y p:>lític.as se 
llevan a cab::> al pié de la letra 
(Señale el grado} 

2. En qué grado de cumplimiento se 
considera que cstan los objeti
vos y políticas. 

J. loS objetivos y politic.as son -
conocidas por tcrlo el personal 
del depart..lnento. 

S U M A 

RESULTADO 

E=S MB=4 8=3 R=2 ~ ·M=l :.- MM=O 

X 

X 

X 

3+2=5 

Sxl00".500fl5=3J; 33;;M 



3, ADECUACION DE LA ESTRUCTURA ORGANICA 

1. Es adecuada la estructura orgánica 
del departamento (En que grado) 

2. Es precisa la Une.a de autoridad -
desde Jos niveles superiores a 
los inferiores 

3. La estructura orgánica es eficiente 
y sencilla 

S U M A 

RESULTADO 

E=S HB=4 

X 

X 

6+2=8 

l 75x8=1400H5=93 .JJ=R· 

4. GRADO DE CUMPLIMIENTO DE LA ESTRUCTURA ORGAllICA 

E=S MB=4 B=J R=2 

l. En qué qrado curplc la estructura X 
orgánica con los objetivos de la 
empresa 

i. la estructura orgánica es senci- X 
lla y flexible 

J. Está adecuada la estructura orgá- X 
nica al nivel de la enpresa 

s u M A '4+J+2=9 

RESULTADO 150x9=1350~ 15•90=8 

MM=O 

M=l MM=O 



s. ADECUl\ClON DE LOS ESTl\NDl\RES DE OPERACION 

E=S MB=4. B=J R=2 M=l 

l. Hay asignación de actividades y -
obligaciones para el grupl 

2. IJ:ls estandares de operación son - X 
los necesarios para la at()Cesa 

3. l.JJs estandares de operaci6n son - X 
confiables 

s u M A 9-

RESULTADO 

' - . . 
6. GRADO DE cÜHPLIIUENTo. DE LOS-BSTllNDARES -DE'-OPERACION 

1. En qué grado de cumplimiento se -
c:onsidera que estan los estándares 
de operación 

2. Eutan de acuerdo los estandá.res de 
operación con el nivel de la 
Efl\lresa 

3. Los estandares de operación son -
precisos y seguros 

S U M A 

RESULTADO 2.2sx1•1.s 1sf üf,;i:os;;il 

MM=O 



7. EFICIENCIA DEL PERSONAL 

l. En qué grado se oonsidera que está 
la efic~encia del personal 

2. Dl qué grado se oonsidera que el -
personal colab:lra 

3. El personal es confiable y capaci
tado 

S U M A 

RESULTADO 400x9=3GOOH5"240;,B -ce:-:: 
-:, ,-.-- ~ 

8. ADECUACIOH DE LOS RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS_ 

l. En qué grado sen adecuados los 
recursos materiales y financieros 
para la ef1i>resa 

2. t.os recursos rrateriales y finan
cieros son acordes a la enpresa 

3. CUuplen las poli ticas de recursos 
materiales y financieros con los 
establecidos p:>r el departamento 

S U M A 

RESULTADO 

SUMA DE RESULTADOS l. 
2. 

-3. 
4. 
s. 
6. 
7; 
8. 

E=5 MB=4 8=3 - R":r~ M"l' llM=O 

X 

X 

6+2=8 

8x375=3000~l5"=2oo=i(' -

53;33 _ Z' -
33.33 __ -- -, ___ _ 

--~~~_.3377--~;'"~~ -------°'"°'--------: __ e-~ __ 

135 
105 
240 

_ill_ -
949.99 ,;, R 
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AllJ!A DE FlllAHZAS 

100-90 90\ 
90-80 80-60 60-40 40-20 20-0 

E=5 MB=4 B=3 R=2 M=l MM=O 

l. ZOxS=lOO 90 20x4=80 20x3=60 20x2=40 20xl=ZO 20x0=0 

z. 20x5=100 90 20x4=80 20x3=60 20x2=40 ZOxl=ZO 20x0=0 

3. 3Dx5=150_" 135 30x4=120 30X3-90 30x2=60 30xl=30 30x0=0 

4; 25x5=125 '112.5'""" ZSX4=100 -25x3=75 "" 25x2=50 25xl=Z5 25x0=0 

5. 25x5=125 uz,s Z5x4=100 25x3=75 25x2=50 25xl=25 25x0=0 

6. 35x5=175 157.5 35x4=140 35x3=105 35x2=70 35xl=35 3Sx0=0 

7. JOXs;.150 135 '" 30x4=ÍZO "- JOx3=90 JOx2=60 30xl=30 JOxO=O 

8. 20x5=100 90 20x4=80 2oxJ=60 iOx2=40 ZOxl=ZO 20x09l 

TCll'AL 1000 900 800 600 400 zoo 
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l. ADECUACio'll DE OBJETIVOS Y POLITICAS 

1. los objetivos y pllíticas son 
acordes con las necesidades de la 
etpresa (Señale el grado) 

2. lDs objetivos y p:ilíticas son -
claros y precisos 

3. Los objetivos y politicas tienen 
cierta flexibilidad (Se adaptan 
a ciertas circunstancias) 

S U M A 

RESULTADO 

E=S HB=4 8•3 R•2 H=l HH=O 

X 

X 

3+4=7 

7xl00=700~15=46. 66•R 

2. GRADO DE CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y POLITICAS 

1. Los objetivos y p::>liticas se 
llevan a calx> al pié de la letra 
(Señale el grado) 

2. En qué grado de CtfiFlimiento se 
considera que estan los obJeti
vos y p:>litic.a.s. 

3. Los objetivos y poli ticas son -
conocidas por tcdo el ¡x:'.rsonal 
del departamento. 

S U M A 

RESULTADO 

E=S HB=4 8=3 R=2 H=l HH•O 

X 

X 

SxlOO=SOOi-15=33. 33=M 
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3, ADECUACION DE LA ESTRUCTURA DRGANICA 

1. Es adecuada la estructura orgánica 
del depa.rtarrento (En que grado) 

2. Es precisa la línea de autoridad -
desde los niveles su¡:eriores a 
los inferiores 

3. La estructura orgánica es eficiente 
y sencilla 

S U M A 

RESULTADO 

4. GRADO o~ cÚH¡;-LIMÍENTO 

l. En qué grado cumple la estructura 
orgánica con los objetivos de la 
mpresa 

2. ta estructura orgánica es senci
lla y flexible 

3. F.stá adecuada la estructura orgá
nica al nivel de la efit>resa 

S U M A 

RESULTADO 

E=5 MB=4 B=J R~2 . M=l. MM=O 

X 

E=S MB=4 

X 

l25x9•l12SH5•75•B 



5. ADECOACIOR DE LOS ESTANDARES DE OPERACIOR 

1. Hay asignación de actividades y -
obligaciones para el grupo 

2. Los estarxlares de qleración son -
los necesarios para la erpresa 

3. Los est.ardares de operaci6n soo -
confiables 

S U M A 

RESULTADO 

E=S MB=4 B=l R=2 M=l MM=O 

X 

X 

X 

4+6=10 

6. GRADO DK CUHPLIMIEHTO DE LOS ESTAl'IDAllES DE OPERACIOK 

1. En qué grado de C\Jll>limiento se -
considera que estan los estándares 
de operación 

2. Estan de acuerdo los estandáres de 
opcracién con el nivel de la 
enprcsa 

3. Los cstanda.res de opecación soo -
precisos y seguros 

S U M A 

RESULTADO 

E=S MB=4 8=3 R=2 H=l HM=O 

X 

X 

X 

. 9xl 75=1575H5=105=B 
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7. EFICIENCIA DEL PERSONAL 

l. En qué grado se considera que está 
la eficiencia del personal 

2. En qué grado se considera que el -
personal colabora 

3. El personal es confiable y capaci
tado 

S U M A 

RESULTADO 

E=5 HB=4 8=3 R=2 . M=l MM=O 

X 

X 

8+2=10· 

10Xl50= l500l-l.5=100=B. 

B. ADECUACIOH DE LOS RECURSOS MATERIALES Y FI.NANCIEROS • . 

1. En qué grado son adecuados los 
recursos mate ria les y financieros 
para la ~esa 

2. Los recursos materiales y finan
cieros son acordes a la empresa 

3. Q.Jnplen las políticas de recursos 
m:iteriales y financieros con los 
establecidos ¡x:>r el clepartairento 

S U M A 

RESULTADO 

SUMA DE RESULTADOS 

E=5 MB=4 B=3 R=2 M=l MM=O 

X 

X 



l00-90:_ :_: -~º' 90"80:: : 80-60: ::60~40·:_ 10;:20 20~0:_ 
E•5 MB~4- -- -- e,,3- -,R=2 M=J:,: .:MM=O 

-·: - ~/:··~·;·;.~ ~-· ,;.\;'. 
l. 5x5•25 22.5 Sx4=20--- 5x~f5 SX2=fO --:-_:',_~~ sXi~S''.- ·_---:_:;.-;. -sx~o 

o=,_; 

2. 5x5=25c 22.5., 5x4=20 5x3=15 5x2=l0 - .c~5xl=5-:_·_ ,;.Ys~a=O-; 
J. l0x5=50 45 10x4=40 lOxJ=JO 10x2=20 .lDxl;olO 10~0 

4. l0x5=50 - 45 10x4=40 - lOxJ•JO --10x2=20 ;1oxi=io --•lOxO=O 

5. 20x5=100 90 20x4=BO e- - -2oxJ=60 -20x2=40 --20xl=20 "-~ .;20~ 

6. 40Xs='200 180 4cfx4~i6o- -4óif=i2o -40x2;.¡¡0 -- 4oXi,;;¡o 40xo=O 

7. JOx5=150 lj5 -iox4=l20 _; JOx3~90 30x2=60 30xl•l0 JOxO=O 

8. 30"5=150 l35 30x4~120_: JOx3=90 30x2=60 30xl~30 .:JOxO"(J 

'IUl'AL 750 675 450 300 150 o 



.· 

l. -Í\DECUACION DE OBJETIVOS Y 

l. Los objetivos y políticas son 
acordes con las necesidades de la 
anpresa (señale el grado) 

2. tos objetivos y p:>líticas son -
claros y precisos 

3, l..Os objetivos y ¡:x:ilíticas tienen 
cierta flexibilidad (se adaptan 
a ciertas circunstancias) 

S U M A 

RESUL'l'AOO 

X 

4+6=10 

l0x25=250H5=16. 66=B 

2. GRADO DE CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y POLITICAS 

E=S MB=4 B=l R=2 

l. l.Os objetivos y p:>l:íticas se X 
llevan a catx:> al pié de la letra 
(señale el grado) 

2. En qué grado de cmpli.mi.ento se 
considera que estan los objeti-
vos y p::>liticas. 

J. LOs objetivos y p:>líticas son -
conocidas por todo el personal 
del departaroonto. 

s u M A 2+2=4 

RESULTADO 

M=l MM=O 

X 

X 



3, AOECUACIOH DE LA ESTRUCTURA ORGAHICA 

1. Es adecuada la estrUCtura orgánica 
del departarrento (En que grado} 

2. Es precisa la línea de autoridad -
desde los ni veles superiores a 
los inferiores 

J. La estructura orgánica es eficiente 
y sencilla 

E=S HB=4 8=3 R=2 H=l HH=O 

X 

X 

S U M A - - ___ 6+2~8 __ -

RESULTADO 

l. En qué grado ~le la estructura 
orgánica con los objetivos de la 
cr¡qJresa 

2. La estructura orgánica es senci
lla y flexible 

3. Está adecuada la 1?structura orgá
nica al nivel de la etpresa 

S U H A 

RESULTADO 

8x50=40Dl-.l5~26. 66~R-

E=S MB=4 8=3 e R~2 



. 5 • ADECUACION 

l. Hay asignación de actividades y -
obligaciones para el grup:l 

2. LOS estandares de operación son -
los necesarios para la mpresa 

J. Los estanda.res de operaci6n son -
confiables 

S U M A 

RESULTADO 

6. 

, -,~;''.'-'.~·""'_,: __ .'._'.··;~-<~--: 
GRADO DE CUMPLIMIENTO DE LOS ESTANoAREs DE 'o'~ERAcrO~{~_·"'-

1. En qué grado de CUT¡Jlimiento se -
considera que estan los estándares 
de operación 

2. Es tan de acuerdo los estandárcs de 
operación con el nivel de la 
empresa 

J. I.JJs estandares de operación son -
preci508 y seguros 

S U M A 

RESULTADO 
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7, EFICIENCIA DEL PERSONAL 

E=S MB=4 8=3 R~2 M•l MM=D 

l. En qué grado se considera que está 
la eficiencia del personal 

2, En qué grado se considera que el -
personal colalx:>ra 

J. El personal es confiable y capaci
tado 

S U M A 

RESULTADO 

8, AOECUACION DE LOS RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS 

E=5 MB=4 B=J R=2 

l. En qué grado son adecuados los X 
recursos materiales y financieros 
para la enpresa 

2. Las recursos materiales y finan- X 
cieros son acordes a la empresa 

J. Cumplen las politic.as de recursos X 
materiales y financieros con los 
establecidos por el departarw.nto 

s u M A 4+6=10 

RESULTADO lOxl 50=150 OH 5= l O O=B 

SUMA DE RESUl,TADOS l. 16.66 
2. 6.66 
3. 26.66 
4, JO 

-5, ·--- 60-
6. 106.66_ 
7, LOO 
8. !Q.Q__ 

446.64 = R 

M=l MM=D 
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AREA DE PERSONAL 

100-90 - 90\ 90-80 80-60 60-40 40_c20 20-0 
E=5 1'18=4 B=3 R=2 H=l HH=O 

l., lOxS-50 45 10x4=40 10x3=30 10x2=20 lOxl=lO lOxO=O 

2»_-- io,¡5;;50 45 lOx4=40 10x3=30 - l0x2c20 lOxl=lO lOxO=O 

- - .e); 20x5;<100 ,_ :90 -20x4=80 2oxJ=W ·2ox2=40 20xl=20 20x0=0 
--

4. 25x5=125 112.5 25x4=100 25x3=75 25x2=50 2sxi=25 z5io=o 

5; JOxSc-150 135 30x4=120 30x3=90 30x2---60 3Dx1=30 30x0=0 

6. 30x5=150' 135- JOx4=12o __ 30x3=90 30x2=60 30xl=30 30x0=0 

7. 40x5=200 ·1ao·- 40x4=160 -40x3=120 -40x2=80 _ - ,40xl .. 40 - 40x0=0 
~"' -- ___ -,_~ -

8. 35x5=175 157.5 35x4=l40 3Sx3=l05 35x2•70 35xl=J5 35x0~ 

'!OrAL 1000 900 

¡ • 

. · 



l. ADECUACIOH DE OBJETIVOS Y POLITICAS 

l. LDs objetivos y políticas son 
acordes CCX\ las necesidades de la 
er¡:iresa (SCñale el grado) 

2. los objetivos y políticas son -
claros y precisos 

3. 1.Ds objetivos y ¡x>liticas tienen 
cierta flexibilidad (Se adaptan 
a ciertas circunstancias} 

S U M A 

RESULTADO 

6+2=8 

lC 

2, GRADO DE CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y POLITICAS 

E=S MB=4 B=J 

l. Los objetivos y políticas se X 
llevan a cato al pié de la leua 
(Señale el grado) 

2. En qué grado de cumpl imlento se 
considera sue estan las objcti-
vos y p:>líticas. 

3, los objeli VOS y p:>liticas son -
conocidas ¡x>r tOOo el personal 
del depart:.aroont.o. 

s u M A 3+2=5 

lC 

R=2 

RESULTADO 5x50=250f 15~16. 66,=M 

-- - -.,.,_~ 

M=l' MM=O 

lC 

lC 

--.---;--o-



3, ADECUACION DE -LA 

1. Es adecuada la estructura orgánica 
del departarrento (En que grado) 

2. Es precisa la linea de autoridad -
desde los ni veles superiores a 
los inferiores 

J. La estructura orgánica es eficiente 
y sencilla 

S U M A 

RESULTADO 

4_» _ GRADO DE CUMPLIMIENTO DE LA ESTRUCTURA ORGANICA 

1. En qué grado C\Jlple la estructura 
orgánica con los objetivos de la 
empresa 

2. La estructura orgánica es senci
lla y flexible 

J. Está adecuada la estructura orgá
nica al nivel de la rnpn~sa 

S U M A 

RESULTADO 

E=S MB=4 B=J- R;,2 H=l . HM;O 

X 

X 

X 

9xl25=1125H5=75=B 



S.· 

. 1. Hay asignación de actividades y -
obligaciones para el grupo 

2. tos estandares de operación son -
los necesarios para la empresa 

3. I.os estandares de operación son -
oonfiables 

S U M A 

RESULTADO 

X 

4+6=10 

lOxlSO=lSOOHS=lOO=B 
~· 

6.· GRADO DE CUMPLIMIENTO DE LOS ESTANDARES DE OPERACION 

l • En qué grado de Clnplimiento se -
considera que estan los estándares 
de ope!ación 

2. Es tan de acuerdo los est..andáres de 
operación con el nivel de la 
-resa 

3, Los eEtandares de operación son -
precisos y seguros 

S U M A 

RESULTADO 

E=S MB=4 B=J R=2 M=l MM=O 



7, EFICIENCIA 

l. En. qué grado se considera que está 
la eficiencia del personal 

· 2 o En qué : grado se considera que el -
personal colabora 

3. El perS<.Xlal es· confiable y cap:iéi..: 
tado 

S U M A 

X 

4+6=10 

RESULTADO -10x200=2000715=133. 33=8 

8. ADBCUACION DE LOS RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS 

1. En qué grado son adecuados los 
recursos rrateriales y financieros 
para la anpresa 

E•S MB=4 8=3 

X 

2. lDS recursos materiales y finan .. 
cieros son acordes a la empresa 

3. CUnplen las ¡::olíticas de recursos 
m:lteriales y financieros con los 
establecidos por el departarrento 

S U M A 

RESULTADO 

8+3=11 

;UMA DE RESUL:'ADOS l. 26. 66 
2. 16.66 

X 

X 

-3. - - -50- -- ---
4. 75 
5. 100 
6. 90 
7. 133.Ü 
8. fil.:.ll 

629. 98 



TABLA GENERAL 

E=S 

P!laJU:X:ICll 687 .41 

VDm\S 2389.96 

nNANZAS 1416.61 

cn<PRJ\S 1116.6 

PERSCllAL 1574.95 

TOTAL 7170.5 

P!laXJCCICll 

VENTAS 

FINANZAS 

COMPRAS 

PERSONAL 

TOTAL 

90\ 

618.67 

2149.96 

1274 ,95 

1004.94-

1417.45 

LA EMPRESA SE ENCUENTRA 

MB=_4_ Mol !M=O 

549.93 274.97 137.48 ·o 

1909.97 1429.98 949.99. 474.99 

ll.l3:29 849.97 566.65 283.32 

- 893;28- 669.96- 446;64 --223;32· 

1259.96 - 944.97 
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FINANZAS 
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GRAF!~A DE RENDIMIENTO DE LAS 

DISTINTAS AREAS 

VENTAS 33\ 

PRODUCCION 10\ 

PERSONAL 21\ 

COMPRAS 16\ 

\ 



V.3- ANALISIS 
DE c.v.-· 

Según los 

y sus diferentes áreas, 

observaciones: 

l. La empresa conoce su 

caso es el de 

2. Los objetivos 

a. VENTAS 
Obtener 

b •. PRODUCCION 
Cubrir las 

Ventas. 

c. FINANZAS 
Manejar el 

posible. 

d. COMPRAS 

dinero, 

Obtener las materias 

y tiempo posible. 

de 

e. PERSONAL · 
Seleccionar al personal idón~;,-.para ~l p'uesto 

requerido. 



ya .que toman 

como planeación la el 

momento mismo en que suceden, basándose.para ~llo e~ la 
experiencia y sugerencias del ·dueño •. 

Tampoco hay una planeación fincinCierat: .;~·t~--- és·-,<--rio 
manejan presupuestos financieros Y lo~ '.probie'm~s: q¡¡¡{· 

surgen tratan de resolverlos, hasta· ~(, ~~~~nt.;r:mi~~o 
:_::'_,_·_,:~;;S"-=/--:_--:_·_:_ :,--e;"·-~-de su aparición. 

--_' ;, -"-'~·.\~;~:~~:-~- ., , __ 

Hay instalaciones para prOdUCf~ __ ;1o·s~;-~~~if~~~~,d~~~~1-ii~~,Y~ 
f.-:1,"' ;:~~ , e,.);,{_ 

Pero no existe la recuper~~ió~~~=J.a~~~~t~¡~~~ ~rédito. 

La empresa no cuenta con un orga~Tgrama- d"efirii:do·-donde 

se observen las respectivas líneas de autoridad y res

ponsabilidad. 

Se ha observado que si se asignan funciones (Jefes de -

Area)¡ sin embargo, estas no son respetadas por el 

dueño, ya que tanto delega como quita autoridad y res

ponsabilidades continúamente. 

Otro punto importante, es la falta de un Manual de 

Organización y Procedimientos, au~que existe un 
bosquejo de organigrama que no es respetado por~na;:ú:-e~ ,,. 

Nadie conoce los objetivos específicos de su área-. 

En cuanto a los procedimientos, nadie sab·e ."'é");·:or.ígeri y 

el flujo que lleva cada operación· que tlen.;;.;·que-, hacer 

el personal de la empresa. 



La localización· ·de ··la· pl~nta>.es ·.la. ·adecuada .. en, ·lo 
referente ª -~1-~~'· :'rn~~e~i~~~ ·~·~~P;-l~~~-~-/:,< ·en. - e1 ~':&rea 
met~opoÚ¿~a. ;'.· 

0 '.~·.·.·;)" .. /,· ·~t .... i.• ;.· \;.> .·. 
_ _ ••,, cv,S_ -, _ 

La d{st~ib~~fari ."Ci.! 'ii' ;J'.~ii~~ ~~;·i~~·f~{,,Q~~ ~~ellfdo;:/qu~ 
·: fi.al·u····J·~º~'quirui~fa,)":.L.:d~.ªe:~:.'..';m.1aª'\·'·;···· .. :mclai.~je•.~rr1,·.~a~r:ídi,y~'• 'lue· ';imp.i.c!e .·el 

, ,,. c_~n-tínuo _ _ _ ~ _. P.~~~~,a;:3·'.·C>:~-(~p;o~~~t8:_ ~--en 
pro~eso-~ 
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CAPITULO VI 

APRECIACION DE LA 

AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

VI.l APRECIACION DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

vr.2 CARTA DE SUGERENCIAS 

VI.J CONCLUSIONES GENERALES 
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VI.l APRECIACION DE LA AUDITORIA' ADMINISTRATIVA 

Una vez concluída está ~uditoría, esp~c~fiCar~mos los 

problemas que se encontraron d~_rant7 .~ues,t~ra ,inve,s:tiga
ción en las diversas áreas de la empresa ·y _que son.: 

Producción 

Ventas 
Finanzas 

compras 
Personal 

Hacemos mención que gracias a las facilidades que-nos 

proporciono la empresa se pudo llegar a la conclusió.n' -

de este trabajo. 

La apreciación de la Auditoría Administrativa para las 

áreas auditadas es la siguiente: 

AREA DE PRODUCCION 

l. No se conocen las políticas. 

2. Hace falta un presupuesto que controle. las activi
dades 

3. Se observó la falta de manuales de organización y 

procedimientos. 

4. La distribución de la planta, no es la óptima para 
lograr una máxima productividad ya que el flujo de 
producción no es constante. 

5. El control sobre los inventarios no se lleva bien. 

6. La empresa no establece requisitos para los aspi-
.... rantes que desean ocupar un puesto dentro de está 

área. 

6.1. Se carece de cursos de capacitación y adies
tramiento. 
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7. No existe un cómite de higiéne y seguridad indus

trial. 

8. El porcentaje de desperdicios, es muy alto. 

9. Falta un departamento de control de calidad ya que 

la calidad, del producto es revisada mediante 

observaciones muy superficiales por el encargado·

del prc;>ceso. 

10. No existe planeación para la elaboración de ciertU 

cantidad de productos. 

ARllA DE VENTAS 

l. El área conoce su objetivo, pero no-conoce,sus 

políticas. 

2. No cuentan con un manual de organización y procedi
mientos. 

3. No se tiene un pronóstico de la venta de salas de 

los diferentes modelos. 

3.1. Tampoco se tiene un pronóstico de las ventas 

que tengan mayor aceptación por parte del 

consumidor. 

4. Las fechas de entrega al cliente no son respetadas. 

5. Los catálogos de telas (muestrarios que tienen -

los vendedores no están actualizados). 



-· 

AREA DE 

l. El área de _finanzas conoce sus objetivos 

1.1. El área de finanzas no conoce sus políticas. 

2. No hay manUa1es dé organización y procedimientos. 

3. H_~ce falta· elaborar una planeación financiera. 

4. No existe un sistema establecido de costos. 

5. Se -administra mal el manejo de cuentas por cobrar~ 

6. No se hace un buen uso del fondo fijo de caja. 

_AREA DE COMPRAS 

l. El área conoce su objetivo. 

2. 
J. 

Ll. El área. no conoce slls -poÜÜé:as. _ 

No. hay-. manualo:s de or9ancJ.:!'cCcl.~n},_-~'i~ce·d~~i~n:toS; 
Hace falta· elaborar un .presupuesto- ¡¡¡¡:ccómpraii: 

4. No existe una programaci6n de p'..d1cicis • ~cin o~ortu-
nidad. ,· . . ._-~'.·_.,:·;._· ·.·'. <·~-

La verificación de la -calidad>de {os•m~teriaies es 5. 

inadecuada. 
6. Falta una adecuada selección-de-lOS·ProveedoreS 

de materias primas. 

AREA DE PERSONAL 

l. El área conoce su objetivo. 

1.1. El área conoce sus políticas 

2. No existen manuales de organización 

procedimientos. 

3. No se elaboran presupuestos. 

y 



- 144 -

4. El sistema implantado de selección y contratación 

de personal es inadecuado. 

S. La empresa no cuenta con incentivos al personal. 
6. Cierto porcentaje del personal no está dado de 

alta en el IMSS en su totalidad. 
6. l. El personal no está dado de alta en el 

INFONAVIT. 
7. El personal carece de capacitación y adiestramiento. 

8. No existe un reglamento interno de trabajo. 

Según la evaluación que se hizo a cada área, se 

observó que se encuentran trabajando a un 60\ de su 

capacidad, esto en base a la evaluación realizada con 

el método de ponderación del Maestro Fernández Arena. 
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6.2. CARTA DE SUGERENCIAS 

AUDITORES ARJANTEX, S.A. DE C.V. 

AUSA-880415 

AV. UNIVERSIDl\D N<> 1300, 
OOL. OOPILOJ, 

DELm. COYON::llN 
C.P. 04200 

México, D.F. 25 l\bril 1990. 

SR. MANUEL BUSTAMANTE DIAZ 
MUMEX, S.A. DE C.V. 
P R E S E N T E • 

De acuerdo a la Auditoría Administrativa realizada a la 

Empresa de Muebles 11 MUMEX, S.A. de c. V.", hacemos de su 

conocimiento la problemática a la que se enfrenta, así como 

_las sugerencias tomadas por Arjantex conforme a la minuciosa 

investigación de la que fué objeto. 

Estarnos a sus órdenes para cualquier aclaración adicional. 

ATENTAMENTE. 

MARIO RUIZ JUAREZ MARCOS CORTES PEREZ 



a la 

AREA DB 

Es importante que se 

y procedimientos de 

producción sea el adecuado, y ·el uso dl)!l suelo es mal 

aprovechado. 

se su9iere que las oficinas se encuentren en la planta 

baja y no estorben con la producción que de esti 

manera será más rápida y constante (Ver planos). 

Es importante que se cuente con programas que establez

can el tiempo que se requiere para cumplir las activi

dades de la empresa y que haya una planeación de los 

pedidos de las salas haciendo mención del tiempo y los 

requerimientos del pedido del cliente. 

El presupuesto de producción es muy importante pues 

sirve como medida de control y se debe procurar el no 

excederse del presupuesto asignado. 

Los controles que son de gr~n importancia para el área 

son los de: 

a. ALMACEN 

Debe tener un orden que le permita identificar 

rápidamente los materiales solicitados. Por lo 

tanto se sugiere que se trate de aprovechar al 

máximo la distribución de la empresa de tal manera 

que sea posible contar con un almacén bien 

distribuido. 



b. UN STOCK DE INVENTARIOS DE MATERIA PRIMA 

Es muy importante que se establezca un máxim~ y 

mínimo de existencias en el almacén ya que· está 

materia es considerada como dinero invertido _y 

necesariamente tendrá que recuperarse. 

Por lo que es necesario tener un alto nivel de 

inventarios ya que es dinero improductivo, que se 

podría aprovechar en otras inversiones, y que 

tampoco es bueno el hecho de contar con una 

existencia mínima de la materia prima, ya que en 

caso de no contar con suficiente material corremos 
el riesgo de no cumplir oportunamente con los 

clientes. 

Es pues, recomendable dque se establezca un stock 

adecuado de acuerdo con la moda, precios de la 

materia prima y la demanda del mercado. 

Al personal que labore con herramienta o maquinaría 

especializada, como por ejemplo: la sierra circu

lar, será necesario que se les proporcione cursos 

de capacitación y adiestramiento para así lograr 

el mejor aprovechamiento en la maquinaría, -

herramienta y menor número de accidentes. 

Es necesario que la empresa cuente con un comité 

de higiéne y seguridad industrial, como lo 

establece la ley, principalmente en el área de 

producción que es donde más riesgos existen de un 

posible accidente por el uso de la maquinaria que 

ahi se encuentra. 
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Es 'necesario contar con un botiquín de primeros 

auxilios, así como también con una persona capaci

tada para hacer frente a los posibles accidentes 

que pudieran presentarse. 

Algunos de los aspectos que deberá cuidar el cómite 

de higiéne y seguridad son los siguientes: 

La limpieza es esencial para la salud de todos los 

que colaboran en la empresa, deben existir sufici

entes cestos de basura al alcance de los trabajado

res y tratar de que permanezcan vacíos. 

Es importante contar con suficiente espacio para 

trabajar, otra medida de prevención de accidentes, 

es el de colocar extinguidores y difundir la pre

vención de acciden1:es y enfermedades profesionales 

mediante carteles, folletos y conferencias. 

Sería recomendable que se buscará una mejor especia

lización en las operaciones y que todos conozcan 

la secuencia que sigue el producto. Ya que esto 

repercutirá en el porcentaje de desperdicios, utili

zándose únicamente el material neceaario, evitando 

así el derroche de materia prima que repercute en 

los costos. 

Ee necesario para la empresa que se cuente con un 

departamento de control de calidad que verifique 

la calidad de la materia prima y evalue la calidad 

del producto terminado. Se requiere de un supervi

sor con suficientes conocimientos y autoridad, así 

como el buen mantenimiento de la máquinaria y 

equipo que nos garantice la buena fabricación del 

mueble. 
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AREA DE VENTAS 

: . --· "- -· 

Es necesaria la creación de Manuitl~S:'. ~~-~:Q~~,~~-i~-acÍ.6~ y'., 

Procedimientos que garanticen 'la mayor· ~-f"í.:~i.eriCia en 

está área. 

La elaboración de presupuestos es importante ya que 

funciona también como medida de control. 

Los programas de ventas son necesarios pues su elabora

ción nos permitirá tomar en cuenta las tendencias del 

mercado, para lo cuál se necesi_ta de una investigación 

de mercados. La cuál se recomienda encargar a una 

Agencia de Mercadotécnia y que hecho esto y can los 

resultados obtenidos proporcionará datos suficientes 

acerca del comportamiento de los consumidores. Esto 

es muy importante ya que de aquí se establecerán los 

pronósticos de ventas además de saber que modelo de 

sala se vende más que otros para lo referente. a la 

materia prima. 

La implantación de sistemas en los tiempos de trabajo 

de la elaboración de los productos para no incurrir en 

el incumplimiento de las fechas de entrega a los 

cliente~. 

Otro aspecto importante es el de la renovación de los 

catálogos de telas a los vendedores, ya que muchos 

clientes se quejan de las telas y colores (muchas ya 

pasadas de moda), por lo que debe de haber más 

diversidad. 



La empresa 

Control de 

debe de 

precios 

establecer 

en cuanto 

distribución y a su competencia. 

a 

También es preciso contar con información~' ~·Stidí'Sti.ca 
que refleje aumentos o disminución e-n.· lBs ·:v~.~_ta'~. 

AREA DK FINANZAS 

Es necesario que se cuente .con· manuales que ofrezcan 

eficiencia y producti_vidad e_~ .está área_~ 

La empresa_ debería tomar en cuenta -las distintas_ 

opciones financieras ~u~ -los. ba:~co~ ~~~~~e~~ 
0

, como· la 

asesoría gratuita para la obtención de _- _may?_res 

rendimientos en las inversiones d.el capital.. 

Se sugiere elaborar un presupuesto que muestre una 

realidad. económica sobre la cuál se deban desarrollar 

las actividades. 

Debido a los problemas que tiene la empresa con el 

crédito a los clientes se sugiere la creación de un 

departamento de crédito y cobranzas que asegure la 

buena función de estos procedimientos. 

Se requiere de programas para está área donde se 

establezca el tiempo que se necesita para cumplir lae 

4Ctividades realizadas.ah!. 
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Además se recomienda establecer un sistema de costos 

que permita ver la realidad económica de la empresa. 

La elaboración de planes financieros es muy importante 

pues ellos nos indican si le conviene a la empresa, 

desde el punto de vista financiero, llevar a cabo los 

planes de ventas o en su defecto cuáles serán los 

ajustes que deberán realizarse para poder mantener una 

situación económica aceptable. 

Es conveniente el llevar un control de: 
Presupuestos 

Inversiones 
Uso de capital 

Apropiado que permita verificar lo planeado 

Ya que no basta con planear las cosas, sino mostrarlas 

a través de informes reales que puedan comprobarse y 

aprovecharse en el futuro. 

ARBA DE COfU'RAS 

Es importante que se cuente con Manuales de 

organización y Procedimientos que esten al nivel del 

departamento. 

La elaboración de un presupuesto es importantieimo , 

para tener un adecuado control sobre este departamento. 

Se necesita contar con sistemas que garanticen un 

rápido abastecimiento de materia prima, además de 

saber el valor de las compras anua.lea para un mejor 

control del presupuesto. 
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Se ·debe también contar con una ·. list~ .de . provee~ores 
que reuna la mayor parte de los requisitos: 

Que proporcione material de calidad 

Que ofrezca el mejor precio 

Que surta a tiempo los pedidos 

Que ofrezca buenas condiciones.-

·Es necesario que las compras· ~ean .registradas en la 

contabilidad a través de las respectivas notas del 

proveedor y órdenes de compra. 

Se recomienda también la creación de un departamento 

de control de calidad, para inspeccionar, evaluar y 

aceptar la mercancía tanto la que entra como la que 

sale, ya que mucha veces la madera o la tela no es la 

que se pide o bien no cuenta con la calidad necesaria 

para la buena elaboración del producto. 

Se necesita elaborar un Kardex en donde se maníf iesten 

los datos generales de cada proveedor, así como el 

material que nos surten (se recomienda abrir el 

expediente por orden alfabetico de materiales que nos 

surte cada proveedor). 



Además se • ~ecomienda la elabor~d.ón 
pará poder llevar un buen control. 

Se deberá elaborar un proceso para la selección y · 

contratación de personal, teniendo·--de antemano las 

pruebas a aplicar (psicológicas y de conocimientos) 

que vayan de acuerdo con el puesto, además de efectuar. 

visitas por la fábrica con el· personal de nuevo 

ingreso para darle una idea deLpuesto qué ocupará. 

Además se deberá contar con un.período de entrenamiento 

para ambientarse al nuevo trabajo. 

Es necesario que se le provea al nuevo aspirante y a 

todo el personal de las herramientas necesarias para 

una buena realización de su trabajo. 

La empresa debe de preocuparse por darle al personal 

incentivos (conforme a la ley) y que le ayuden para 

motivarlo a lograr la productividad, para esto es 

necesaria una política sobre los incentivos y promover 

la asistencia y puntualidad. 

Un asunto muy grave es que no todos los trabajadores 

estan afiliados al IMSS y al INFONAVIT por lo que se 

recomienda a la directiva que inscriban a sus 

trabajadores, antes de que puedan ser multados los 

socios de la empresa por las autoridades correspondien

tes. 



de conforme lo marca 
ley federaLcdel·,_ ·trabaj·o. ya que es muy import;inte su 

superación pe~",onál y beneficia a la empresa. 

Para el, buen funcionamiento de las Í:'elclciOnes 

laborále~ . pedirnos que se realice un reglamento 

intericir•detrabajo en donde específiquen lcis derechos 

y ''obU:\¡aciories' del trabajador, para fograr la buena 

armon~a,entie empleados y patrones. 



VI.3 

En ·las diferentes áreas funéionales -de :ta -.elri~resa--no 
cuentan ·con Manuales de Organ'izaCión y, Pro~edim~ento~ 

lo que implica un deSconocimiento totaf de sus 

políticas así como de los divei:Sos métódos· a segu-ir ~n 
la realización de sus funciones. 

Tampoco en ninguna ·de- esta& -_ár·e·a-s se '..lleva --a:Cabo una 

elaboración de présupúest~~-~::·e~·t~ ·. ~-~~~-~::~-.~l~:·~a-~·~6~: ~~~ 
lleva por ejemplo: a reáliz~r co.;;p~~s .;;ai -~l~"íiead~s 
por no tener un control en coÍnpr~ª'Y~'l'ºii10Ct~rito , 
luego no se cuenta cori líquid~z ~ri-uri ~o.;;entb- dada.:,_ 

"--,,--=_,--;-

-~::b~!:i ::d:;:r:º:;~f J~l¡¡;f~el!~:~~t:'.;~;d:~f.:!tZ i-:: 
- hacen_• con "descuidoy'°sin~'s"b~-~·tilo.f,q~~'sé?§,e~_lf zan~ ;, .. 

- - e:'-':~-=- ~-~<L'~-· _;;j:;.~;-_.:o::;,_;.:~ .,::'.-.. : .·~:;;:_-'-.c:-

En cuanto a las · · ca~·c'1~S-iOn~~:; :~i:>f~~ ""d~~~\~'i~{~-~~~·'.: ffeieas 

son las siguientes: ··-,·'./.; . 

AREA DE PRODUCCION 

F.n lo tocante a la distribución de la~ planta está no 

es la adecuada para lograr un máximo aprovechamiento 

del espacio ya que se interrumpe continuamente el 
proceso. (Ver plano) 

El control de los inventarios es un valioso auxiliar

en todas las empresas, así como el que hemos realizado 

pues al contar con el material suficiente en el 

momento requerido nos traerá grandes beneficios. 



s~ no se_ ·c;:rea.·. url d~Partamento_ de hi9iéne 
i~duátr~a.1·,, puede ·.aCa~rear graves problemas tantO para" 

el-- personal ·c·omo para las instalaciones y es éle ·vital 

importancia vigilar este aspecto-. 

AÍ no.ex~~~~r una planeación de la producción ~revoca 
que_ e ·e-1 -:_tiempo en que se realice el producto, -se 

- ---- _- - - - - - - 2 
~~lcule-sOmer~me~te sin aprovechar adecuadamente e~ m 
de- la -planta - -por lo tanto hemos modificado - su 

distribuc-Úm od~inaic ~á.ra· lograr fluidez -de la inário ' 
'·.', .··: -

- -- d7, ºº'.-"ª• ~ateda );>J:flllªX sus acabados • 

. ~ ~'-

AREA • DE - VENTAS -

No seº cU~rt"t:a ·con un Pronóstico de ven.ta de 

para los varios tipos de salas que se venden, lo que 

haée 'que se cometan errores como el de la falta: de 

inventarios bien organizados ya que siempre- falta 

materia prima. 

Los catálogos de telas con que cuentan los vendedores 

no están acatualizados, lo que hace que el cliente 

busque en la competencia otras opciones. 

Tiene que superarse la empresa también en lo relativo 

a las entregas del producto ya que existe mucho 
imcumplimiento en las fechas de entrega y se enfrentan 

a clientes disgustados y a cancelaciones de pedidos, 

por lo que pierden clientes, todo esto se debe a la 
falta de responsabilidad. 



Además de que el 

apropiado para el 

E_i.;c.;ºf;i:ro( es importante para una empresa y una forma 
de - obténerlo -é~- - mediante- el presupuesto y _que_ se 

adapte a la forma de producción de la empresa, 

siempre y cuando está adaptación sea lógica y 

eficiente. 

El saber utilizar el capital correctamente _es otro· dé 

los problemas de la empresa, ya que es como si se 

tirará el dinero hay que saberlo invertir y lograr una 

rentabilidad tomando en cuenta los costos de• capitr..l 

que tienen los bancos. 

AREA DE COMPRAS 

Al no llevarse acabo una verificación en la calidad de 

los materiales de los proveedores, después se 

encuentra la empresa con que el producto en proceso no 

se puede terminar debido a la mala calidad de la 

materia prima o que una vez terminados, la sala se 

rompe al poco tiempo. 



> ': • •• , •• 

Ot~o •- p~ilt~ i~~~~~ú~~; es~ el :¡:.;~p.;t6 ~or. parte· de· 

los··· .p.Cóv~:~_ao-~,e~--·· P_~:r·~<~/f_~~ª.~).~.~~~f~-.\-'.··~~é'~~ ti'C~S <·Ya :_que' al 

_no: ~aga~. '::~~:~:.t~;~~~-~·.:_~~~?·~,~~ ·.~:~·n:. ~~~i~~.~~T fii\'.~rl~iero~ a-: fa 
~mpr~~·ay ~,;-.~~:r:~: '·:-:~.-~::<~s. -::>: ; .. __ , 

Lo _anterior, ocurre d.;bfJ~, ~";~~~ --~~-- i:~ri~~n con un 

-c·a tálo~O a~, proveea·or·es:· .. a t.·:_qUiéri·;:·;:~ifo:rl¡ii·1·_tá'.r ·-Y\·: Ciue·-: ré"únci' 

los requisitos que)a empresa 'e;t,(f~?c =i~-· ····-· -
'"·:·::;~' :>;~~-~::r;·, " . 

AREA DE PERSONAL 
__ - --:··- . .••• , ,., .. - , , L.:-~\ _ -.,,-- _,,._ •-' ~-cc"•:2:••_,--"C-:: .. _ .. 

. ~~-" ~ -~~~~=;~~:·;.' ---- ·,o- -

··-El - pe.r-sóliaf- _-_a-e -ia· e~P~.esa »:es ·coritratado~- .:·siri<1.leVar ~a 

cabo un proceso corifiable. Por otrci :1ádo; fos ya 
contratado&- no cuentan con - ·-"i.Oé:~ríhi~6S -:~: qlle-

estimulen ~a- n~ faltar· ni a_ llegar' tard~;:; 
los 

Varios trabajadores no cuentan con la afil'iación del 

_IMSS y de INFONAVIT como lo ordena -la ley y esto puede 

·causar muchos problemas a la empresa: 
., ,-

No se cuenta 

adiestramiento 

con programas de capac¡ta~i"¿~ - y 

y solo se _basan en .,la capI~idad 
individual del trabajador' e incurri~ndtl ··c,c;~_ eÚo en 
riesgos y accidentes tanto Pa.ra·,,~.~· ~¿·~~·6~~·.Í.' ,como·. PaiB ,' 

.: ;" '~·:' .. ' ' ' 

>~::_,~,\~.:·,,~ .. --.-· ··>-.: .- .<:·:.: 
N-::_.:.:_~:_~·-·_:; ~~,; "':?. 

las instalaciones. 

La delegación de la autodda~ ;;¿.-.;~~);(~~~Jt~~~;·'~;-
que por momentos un empleado pued~- t~~eiD··~&s\Jutb'r:'Úad 
que su jefe ya que el dueño del~ga y'tjuft~'¿¡ui:6r'.iciad 
a como se le da la gana Y- este;'° pi6,;i;~d~·:· c?;rif_~'~ión'::·ent~e 
los trabajadores. 



Por último,·. _se carece- de un 'reglá.me~to ·.'i'nterior':·deº 

trabajo, hay algu-nas reglas que cumpl.ir. p'ero _no están 

específic.adas por escrito, sino que se ~0ncionan al 

ingresar. a la -empresa, al no existir un rec}lan:iento se 

cae mucho eñ ausencias, retardos y no exist~n _normas 

de conducta para el benef ico de la empresa y del 

trabajador. 



VI.4 

PLANTA ~~J~ · 

PRIMER.PISO 

. _ SEGUNDO .PIS.O 

DISTRIBUCION DE LA;_PWTA PLANO PROPUESTO 

PLANTA BAJA 

PRIMER PISO 

SEGUNDO.PISO 



\.. 

g 

e 

OISTRlBUCION DE LA PLANTA 

PLANO ACTUAL 

PLANTA ~AJA 

k 

a) VIGILANCIA 
b) MONTACARGAS 
e) BODEGA et 
d) ESTACION/IMIENTO 
o)TAPICERIA Y EMPAQUE 
fl OFICINA e~OOUCCION 
Q) BAROS 

d 

h) OF. VENTAS 
1) OF. COMPRAS 
fl OF. PERSONAL 
k) RECEPCION 
i) CAJA 
m)CAFETERIA 

.... 
"' o • 



a 

e 

d f 

PRIMER PISO 

g 

o) ARMADO DEL MUEBLE 
b) MONTACAffiAS 

e) BLANCOS 
d) BAROS 
el MANTENIMIENTO 
f) OF. DUERO 

9) RECEPCION 
h) Of FINANZAS 
1) QF. DIRECTOR GENERAL 



---~-'-'MESA DE T[.,N'.\<Dl"'-DD,.___~--~--__, - r----, 
a 

e d 

SEGUNDO PISO a) CORTE Y CQNFECC!lN 

b) MONTACARGAS 
e) CAFETERIA 
d) BODEGA MATERIA PRIMA. 



G 

H 

PLANTA BAJA A. VIGILANCIA 
B. MONTACARGAS 
C. BODEGA P.T. 
D. ESTACIONAMIENTO 
E• TAPICERIA Y EMPAQUE 
F. BMos 
G. OFICINA DEL DIRECTOR 

GENERAL 

B 

D 

H • OFICINA DEL DUEílO R. CAJA 
I. OFICINA DE PROOUCCION O. CAFETER IA 
J. OFICINA DE COMPRAS 
K, OFICINA DE VENTAS 
L. OFICINA DE FINANZAS 
M, OFICINA DE PERSONAL 
N. RECEPCION 



o 

ººººººº 
PRIMER PISO A, ARMADO DEL MUEBLE E, MANTENIMIENTO 

B, MONTACARGAS F. CORTE Y CONFECCION 
C, BLANCOS 
D. BA~OS 

.... 
"' e • 



SEGUNDO PISO A. CORTE DE MADERA D. BODEGA MATERIA PRIMA 
, B. MONTACARGAS E. CAFETERIA 
C; CEPILLADO Y TORNEADO 
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ANEXO l 

MANUAL DE ORGANIZACION 
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. ORGANIGRAÍIA. ACTUAL. - . . . . . 

PRCWCCION FINANZAS 



ELABORAC lON 
DE 

PRODUCTOS 

ORGANIGRAMA PROPUESTO 

CONSEJO DE 
ACCIONISTAS 

OIRECCION 
GENERAL 

CREDITO Y 
COBRANZAS 



~perac::iones, 

::.·,-:\:~c;rlic:~·~ ,_.·ri:~~,j~~,:·--a1 crecimiento. del personal, y para garant.i-

zar-,,·el -buen -f~~cionamiento de la estructura administrativa 
·"·· . ., ' 

/dentro de: las empresas, 

- -quec ---permitan la fácil 

es importante contar con elementos 

adaptación y actuación de los 

para que su es fuerzo colabore con la 

-:·':"c'O~-seC-úCfón - :de 'ios objetivos que se persiguen, y también 

p·a·ra proporcionar la más completa información que se 

·ré(]uiere para que los administradores cumplan con el bue~ 

··<;Iesempeño de sus-·funciones y obligaciones 

-sOñ para -la pequeña y mediana empresa. 

Por éste motivo se ha elaborado el presente 

ComPañí_a -,~Muebles_·Mumex, S.A. de c.v.". 

El -_objetivo primordial de éste manual, es 

_·infcirrii'acióri . · c_9mpl_e~_a, -~ctu'alizada y sencilia: 

obje~ivos -· de su estructura orgánica y las .distl~t'á~ 
.f~nciones que tiene cada una de las diferentes unidad"~ -qu'e 

la ,·integran, las-· constantes relaciones de.- coordina·C·lón_:·<y 

---~~f-~~c~!!~-~~'!.,q-~e ~~~---~-~e~~~--~nt~_e_" sí, y sus resp~~t~~-OB: 
de autoridad y responsabilidad. 



OBJETIVOS y _POLITICÁS GENERALES' 
;·:-·.: .. ' 

l. Toda :1a acción· <le-ia -~~~re:~á: deb~ estructurarse sobre la 
base dé ú;:Í~r -b~~t~~ de' ventas' y producción~ tanto" gene
ial~~ .. -:c6mo=~:pc,-r{ar-ti:c·ú:f~':~>-z(iriiü3· ~- ·v~naedore·s·, _e:tc. ,. con': ei 

-- fin de' .tAi:~r' · de_- - forzar a -todos a alcanzar dichos. 
. ..•.· ,-.. - '. ,- ·-« .... ·, ------- -__ · __ ·:' 
-.~:_. - _:.::::~-------~>·~·:>-_.;~; .. '. -

Es nc~ú::esclrio·: que_ Se': d~l~mi:te: C'ón may6r~-p_r:~cis.i'ón .pos~~le 
liis f~~-~iánes} '- ,;ÚtCldd~á ·- y . respónsabiÚdad' que 

2. 

.-:~~:·::p~¡d.!~:1ii~:~~e!~i~:~~:di¡~j:ª~:p:isf.~;.:~:i·~r::~:-
Para_ qÚ~:;é~t~ _de'iegaci6n}s~~-•-1a: má~ be~~fl~á ~ª;¿la 3. 

•:t~r:{ªiÍ~~i~"~j;~~~Mfo~~f~~~~i:!;~:r~~"!::,t::~::::~--

4. 

-()por~Unii~en~e cdai.qTí(eri'ac-;:'1Ón-\clmp10p'üi;='i -
0 

;-,: ,::e - -- · 
".,:/:>' - ::~::.;:¡_~;;,~~~}.:'. :···--.'.':''-~Y--~:-.'.·--~- ... ; ;¡º ,.· .-;7.'-,-.;-' 

La delegaé:ión de aütoridad :r responsabÚidad cl~be Íiacerse 
en f9rma: ge_nerar. ;;;>(:}j::~,. _,,o::,-.~· -"-'~i~·:-:::·~.;~~'. ,: !/:-:;_ -~f-~~S:-o_ :~:::·.--: 

<· :. :~::.:~~-~: :--~\- ~-;·;e~·; é~~~L""-:·~-¿~;~i:o-_;._,:__;:, · :_:_:·¿: 

Debe procurarse la ciolabor'adión•p~~ú,,;{Ji¡,~~- ;¡;~-tas -~~·~ -s. 

6. Debe formularse por escrito, y-re_V~-~ars_e :~~·i_i.6di~a~~~t~. 
los objetivos y politícas dentrode cada diviÜón_d;, la 
empresa, cuidando de tomar en cuenta·-~i~mpr·~·- Í~~-'-~;~·~ 
vayan surgiendo en resolución de ·consultas, e_ implanta

ción de nuevos sistemas. 



. ·empresa, ·res
su correcto y.'e{i.cie~te- desempeño 

Tomar :decisiones. sobre el. total funcionamiento de la 

· · Estaofecer~ios ~objeÚvos"-y;3:politiCas _generales de la 
e~Pres·a\;.:;'r ---.. ;, >·. ,-., _ ~:;~_ .-.-;- -~",,, '-::.o. . ''"·--

. - ~· 

-~=~:r~:~if~~~::i~rde:&J~:i~f5?~P~!i-~k~~1i!fi~~~~~1n~s~s 
objetivo~. .···•.'.r.·.··_, ... -....••.•...•...•. '_.·· :.-_-.:.·.·· :;:_-e;-- . .·.; '2' -. ·.-· .. 

·\ .. -.,;;/·' - . ·~·<: .,,,_ 
Planear, coordina~,. i~vaar Y écint~!ii:'a/ la :·-~l~b~~a~l{,~. ·· -
d1ü presu~ue~~o. > >;:e::::• ~(;:\ ''\.~\ r;:•. 

. . . - '. -- ',\,~~'-'_·:·· -~. ':~--:· ·._'·J<:"_.· .,··;i ". -
Determinar lás responsabilidades· par_a llevar a cabo los 

pla~es, definiendo· los proc'edimientos y organización 

estructural. 

Organizar las labores de la empresa, con objeto de lograr 

una mayor eficiencia en su funcionamiento, una mejor 

distribución del trabajo, y cuidar que la elaboración y 

entrega de los productos que realiza la empresa, sea 

correcto. 



, · -{ni~r~a?:t6rl.-.-Y .. i~:~, ·i~~-fo~~-~C:~~o·n~.~'.~ .. P~ra 
comprendidas y aesarr¿ná~as. 

---.~--,- ,~· .-_::,,--,-;-'o:;-

Recibir ;.:~ender a~uellcis asunto~~ tjue ¡i,t#~'.to~c:lin~dos -
-ª,~-~u~_-carg6--.no -pueaa·n i-es~f~e·r-:

0

-y: di.6t~~i~:~-~B); -:~_84-~á~·; para 

so!Ucionarlos. 

='.-_~-·e -. -·"· -
Establecer y- mantener-relaci6nés 'púbíiéas-qu.,¡ co!'dyuven 
al éxito ae la empresa:-
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FINANZAS 

l. Establecer. técnicas para la utilización de capital y 

eStrUcturación ·financiera, haciendo uso de los recursos 

de ·que dispone la empresa y las fuentes de recursos 

externos para proporcionar una situación financiera que 

le permita: ampliaciones del capital y rotación del 

mismo. 

2. 

3. 

Deberá establecer un programa de gas~os ··.: . control 
al mayor detaÜe .'. pó~ibÍ~ · los · presupuestal, 

fondos. 

cuidando 

Deberá cuidar el pago 

relaciones armoniosas 

· .. ·>.\/ .. > 
:'-·.':' .. -. 

de impuestos, triltélrido. de' .~a.~t:e!le~·,. 
con el FisCO"~ -_ '----o:·-.-~~~~;S~;~· · ,. 

4. Deberá hacer uso adecuado del manejo de cr.é~ito y 

cobranza. 



CONTABILIDAD 

OBJETIVOS Y. 

L Mantener rJfOr~~~i a i~ oÚl!cció: GeneraL'de todo· lo que 
ocur'r~-.:~en·-: __ ~a-_~mp·r~~¿a/ :~~~0~;;;~~4-~;~:;~·~:- i~~-;~i-nf-~~m~\;ió~- firian-

. Ciera · ~p~~{~~~-:~'-~.' ;.:. -?·' 
.;.,,···, __ .·;;;: ·., '.·<.· .. ·.<.~.·e;·.--;•·''.;, 
'_,;~:~·/.·:.~._-.:,:_\ =--- ··;; .... ·)~_:.(--·- ,.'-;:.-

2. p~~d~~G: ihfcir;iieá "º~tab11!~ x es"~adísticgs, en f~~~é y 
forma ~-~6:~~-~'-~Ieri-te~<-: :; __ -,··. · '~.--, .:~~-

-:.:·' 

J. Pro'pordlonar en un tien;po adec~iid~ 1C:Ís~~-~di6: ~y~facllida-
~; ~ d~S~--_Pª~-~-- i?:·· a_~-d-~t~-~~a:-, de -s~~s_~-~~~~~-~~_(2tii:~~-~~~!)~·¿;:~>:---~~-

. . ' 

4. ;Ad~cu~~ió_n __ de sis):.emas, controles én base a. ).os requeri

mientos, fiscales. 

OBJETIVOS Y. POLIT1.C:AS'., 

J.. Mª~-t~~~-~ Y~~-~~~~~~·r;;~~· Ú?f'ª~~~-~-ri económica de la· empi;~sa. 
,,.,, ... , ... --,,,_,_,-

2 ·····.·.··~it0:~i.fo}t:~~tót~~:~~º;~·:::zi~::·1::e·i:~9.::~1~1::. ::·~:::: 
de cr6cút~. <." ~\·. 

· · J. -·Re'vISfÓCI '°ci>nt:i:Üú~_c;de:=ib~; periódos_ de_ crédito _e11: ~ase_a 
las necesidades de· operación. 



·-
--' ;». ,, .-,; ~.~/ . .,,;;._:· :~~·s~· .: : .. - ~·- -

4. 

s •. 
'"·-'<": '":",! - .;_-:~~¡;.· ~.-:t"."-0'"· -=:.';':,::}. 

La susp~~sió~;d~ ct~~¡@·;~;:~~.;á~rá.• en 
a·. ·oemor·a,·· ,."·(_,> .. -·"'' ~-···:."::,?;:_ >: 

b. •aaj;.;; .. ~ '1Jt~ v'oi~m~1Ú;s '.ii. . ciá;.pra 

casos de: 

6. ModaÜdades. de-r;;;;:~Ócedi.iiÍ.e~tos d.; cobro 
En casós de cliente~:) ~~e.: cumplen normalmente con sus 

=~g::l¡~"~ªt. t~i-~fófa~~~-
b. 

c. v1s~tas petso~a1es 

7. ,_-Para; .~-{{~~-n-~~~~~fub~~~~S '.-·se·' llevará a:·-:cabo_ er cobro· a ·-través 

·ae: 

a. 

-- - --,, . - - - -~_;: .- -:-,:--

Ag~n"iai a{ cobro 

ProceÚmie~tos leg~les 

Considerando.el monto del adeudo y tiempo de retraso. 

Para mayor·~sta? y cÍient7s foráneos el cobro se, realiza-

rá por: 

a. PrOCedimientos bancarios computarizados-



-- ' ., 

FUNCI_ON GENEÚCA_ 

P1an·ear, org~ni~ar, dirigiz:·· y controlar, los aspectos 

m~iiefarios de la ·empresa, de' acuerdo con l_as necesidadeS 

ci~e .. se- presenta~, logra.nd~ ·-así un me:joÍ': desarrollo ·ae sus 

ac::tiyidades -para poder- lo9rar ·si:1 creéi~.Í.ento·. -

ip_iata.r; d~,-- obtener una~:·~ayor _r9tació.n .. -:de(·~capi:tii1·: como -

base principal para lOgrar may0res utili_dades. : 
---- '.i >: ,--·:- -· '-:- • :, '. '._-,_ -,oo-,'c 

Formular programas' para'la _ a,dqÚisición de éapi tal 

- Formular ·los_,pre_~upu_estos a ~largo· p_lazo·de':la_ caja~-

Trata·r· d-e-. mejorar 'y ampliar los· presupuestos, llevándolos 

con· el mayor detalle posible para el departamento y 

secciones·, coordinándolos todos en un presupuesto general. 

Definir con toda precisión las ·responsabilidade~ finan-cie

ras que puedan corresponder a cad_a jefe,_ señalan_do _con 

todo detalle sus -Ü;Ítes respecto al monto de lo que 

pueden decidir, y la naturaleza d_e .las _decisiones_ que 

puedan tomar. 

Coordinarse con 'ef enc~rg~do ilec-:c'ont,,¡-bÚldad;.;r~~~'-f·¿~~;~.: 
rrollo de procedimientos. y rep~rtes ~ ' 

Delegar en el personal de su depa~-taníento l~s responsabi

lidades y funciones que considere convenientes junt~ con 

la· autoridad necesaria para que·las 'desempeñen. 

Supervisar el desempeño de las funciones contables. 
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Determinar los costos de activos de capital, 

Determinar y ajustar el salario que se l.es .P'agar.á a.-todos 

los obreros para que el contador realice .la: nóm.ina--·Y' 

entregar los respectivos pagos. 

Afinar los sistemas de costos y control:de Jt:iÚd~d~s por 

cada línea y producto. 

Fijar el máximo de créditos que pUedan conceders~, tant·o 

en general, corno en zonas, vendedores o clientes, buscando 

que no se recarguen los costos. 

Preparar un análisis de la estructura de precios, en 

relación con todos los elementos del costo. 

Dar una mejor atención al establecimiento y operación de 

los registros financieros, contables y estadísticos, con 

la finalidad principal de utilizarlos como medidas de 
control, y para que sirvan a la vez como base de preven

ción .. 

será responsable el departamento de dar cuenta de sus 

actos_, así como proporcionar los controles necesarios a 

la dirección general para que sean verificados y aprobados. 



·: - .. '' ~ 

4. lds SiStemas de iemuneracióri ,::e 

efiéaces pa
0

ra estímular a los ·veridedor-~s .. · 



6. Llevar un 

7. Llevar un 



FUNCION GENERICA 

Investigar quién ·es su_ cl'ient~', :,donde .:está el comprador, qué 

es lo que compra, CU8.1é·s ~~n-':Sue:-.~:-~es_éos -insatisfechos; para 

determinar así el mercado para cada: uno de sus productos. 

FUNCIONES ESPECIFICAS 

Estimar las fuerzas de la competencia, tendencias pre~en

tes y futuras, cambios en la moda y todas las demás_· 

influencias que afectan las ventas. 

-Elaborar proyectos de ventas tendientes a satisfacer·.'lo's 
mercados fu turas. '·-'h~ e';. - . 

Seleccionar el canal o canales de distrlbuci.óri:qu";;-',ii~"j;J;t ' 

convenga a la empresa para lograr su objetivé>' iie·-.venta&<. 

Llevar a cabo la distribucion de la org~i;¿~~lótc~~~l~~ 
ventas que se necesiten para a1c.i'11;·~·~·;.~ tia' 'tm'é"t¡¡~;, -del 
mercado. ,f)·t,~:; .. -~ 

'· :;,~:~' 

Mantener una constante coordinación '-CO~ ~·~FL~~par~a,~0~~0.· 
de producción y el de finanzas, pa,ra el 'des~".ro~lo::de sus 

actividades. ;-,C/ -, 

-,:...: 
, ,;_~:~'""-o~'.'.;~ -'~· '.::. :..__.:'~ 

Reportar su actividad a la Dirección Ge~er~l d~'mll~~r~- -

veraz y oportuna. 

" Obtener del- personal de la empresa sugestiones~:para _mé_jo_-·: 

rar o diseñar nuevos productos, siendo la oireCción 
General quién tome la decisión final. 



seiéccf~nar; ~cti~~~r~i:" y al'personál de ventas. 

Motiva~ y'esd:ui~~ a:los \eh~<idi;'~~~;'::~: ;l; ·~¡~::~~'al.can~. 
zar lo~ ol:>jeti~osc'de ~ent~~ ;·" <:> , "' o •• .,,. ' ¡\ 

· ::·::·~:::::;;':; . :'.::1i:i;:~r}r·~i~~ili~.1~i:;'.b· 
• determinar el índice de aéeptación y ·:de agrad.; . .,~· ·1.a pre-

ferencia del consumidor. 

Controlar el mercado a través del tratamiento adecuado 

de-los pedidos, visitas a clientes y ventas a crédito. 

Controlar el precio de los productos observando siempre 

que se cubran los costos de producción y ventas, y al 

mismo tiempo que atraigan a los compradores. Además de 

mantener un márgen que sirva de incentivo para que la 

empresa siga hacia adelante. 

Fijar precios considerando los diferentes canales de dls.:.. 

tribución que conciernen al producto. 

Definir la escala de precios y condiciones de· v:er:i.:t'7: _para 

los distintos tipos de compradores. 
.·. ''.'.. ,, 

.~: <.·:. . 
Mantenerse informado sobre los precio~ __ d~_:_Ja_ ~-~~~p:_~-t~-~~·~a 
que le servirán de base para fijar el suyo. 

Impulsar las ventas a través de descuentos. y tO~a·Íldo· ~n 
cuenta las disposiciones que marca la Dirección General. 



PRODUCCION_ 

EMPAQUE 



PRODUCCION 

OBJETIVOS Y 

2. 

3. 

4. 

s. 

. . 

Coordinar las actividades de• producci6n con· las. de ventas 
del modo más efíciente. posib1é·; a base de juntas, 
reuniones, c~nS~]\~~,~-- ~~~-~ , ·.," · :·.=,. ·>·:· - ·::·· 

:::::'::: ::':::::::·~.::::0i.!rt!i~i;'¡;ji;d:t~.; .•.. 
los cambio~·. en· la niodaf C . ''~/; '~i;~~;;~~i~;;~~;~;,,f~,.:;:¿, . ' .·. 

Medii: la productivida~l·~~ 'ciacif:'¡i¡¡~/Z ~~~:u~~~ón 
Tratar de ·~P~;~~cfi~~;~ijn{á~~~~~}~~J~I~~:!~~~~fi~~;jj en 

forma de qÜ;, ~stén iriactivos·.elmenor\ti~m¡)Op<Ja"ible; 

Fijar progranij¡s de producción tratan~~ ~~ qu~•e;Ios resul

ten ~~~11\aíes y fluidos, con el fin de .,"~ita~: t~liba)os en 
he:ras:- extras, en razón de un mayor costo .. 

6. Extender y afinar los sistemas de control de calidad 

usados. 

7. Fijar y revisar los niveles de inventarios de materia 
prima, herramientas, buscando que no se sobrecarguen 

innecesariamente los costos, ni se retrasen o dificulten 
exigencias imprevistas de producción. 



-·,~, 

-. Planear, ··org~niza:, dLijfa );c6ntr0i~i· lasfunciories 

. ope~ad.v~;'}i ~d;,;in'Íitr~l:i;,a~ •. _C¡ué }E!a1.Í:~a'i.1:á~,ea/d~pro:
, -duc;:_c.ión.; ~:~-~~~?-~~~~~-ii-·z&~da~-e .. : .. '~e su, co~-~~-~~~- ·fu~-~~oncimi 7 

en to~ ::«:}~~>~~ :·'./·: ,~ ::· _ -, 
Planear la sel~~;,ión. de. máqulnari11,-ei E!~~~ciio;Je la 

fábrica y los'' materiales de ,producc'i6n'·~uí( ~·e~uieré la 

empresa para lograr los obj<>Ü'los/ffj~a;i~J)}~ 1; · 
-- -"' ... , -···-··-.-_., ,. 

or;ganizar, -dfrigir-- y :contro1ar-=el:-_t: __ U~',C~Qfl:~~-i.en·to ~d~F- · -. · -
,alñtacén, compras y elaboració.n de· prod_UctOS.:-

,Coord_inar, instruir, orientar y vigilar .la~_ ,labores ,de-. 

los 'encargados de las unidades que integran : este': departa=-· ' -
mento, para el mejor desempeño de las mismas. 

Acordar con el jefe el mantener información ·con la" 

Dirección General sobre el desempeño de Sus fun_ciOn~s y 
de está manera tener la posibilidad de solucionar. los 
diversos asuntos presentados. 

Proyectar, coordinar y revisar los presupuestos someti
endo estos a la consideración del encargado de Finanzas. 

Vigilar el debido cumplimiento de los programas de traba~ 

jo. 

Establecer normas instructivas y disposiciones orientadas 

a la buena marcha de las labores de su área y que tienda 
al mejoramiento de los productos encomendados. 



'.-· -.:··· __ ._,·, 

Es.tablecer lo-ii .• · rfont'roi~;s ~ riécesilrios· .·¡,~·r~ ~ve~lficar e 
inforniar ár oit-ect'or:;ciénÍÍ~a~i'•:'s:Oiite'~~E!1''.ciksempeño. y. efi.: 
ciencia éie' lás 'iúhéiCi~eside1('áiea'.de i>ri:íaucción •. 

~,.,.... . ~-· - ·' - ~ 

contr;,1ár·!{, •. ~~qJrtlJa ~!:d1l~~~~. ~: '~ª~~ua<i~ ni~ntenimi-
·'e·n·t~·~ ·->:~" ,,::\~~-~ ,_,_, ·(> ~1~~ ~~'.~;;:~.~-: >·,\: .. ~-. \;;,::· ..... w ",:/,,/ ···.-··'. .. 

.•. . ; <::'.. #:F .,¿ '-"'?· 'f,! w· !.'.;;.' ::· ' i .r ~+ ·.ü 
~~~fa~::;;t{i~:~~d~~~dJ~~íl~~.~::;;~t=:·'. ;:i::~::~:::~ ~~n ·~ ~ 
producto saÚsfactórfo!a•.1os' .clientes: fiilales:· 

Someter aL'acuerdo del Gerente General, los asuntos· de 
. :; :ca~ác_t·e~ técnico, presupuesta! y administrativo que lo -

reqúieran. 



Al.MACEN 
- . -- . 

. ~ -

Recibi.é', co~t~cii"~r ·Y:·:-dist~i.buir .. en :forma. ópfi~a_ -I"~S á.rtí~. 
culos y bieriés adqUiridÓs. para _el ~so' o consumo. dél' área 
de producci_ón, ~~tu~ndo coma ~e~ani~~O;.:,~e~-~~á-d~r···ez:itFe el 

abastecimiento y. la -derñanda~ quE!<pe~~):~arf uri''· m~~im;<de 
economía en su- fnversión- obsé·rvan·d·0--10-s~- ii~~~mie-~tO:s· -
marcados por la Dirección GEúler~l-. , 

Recibir, revisar, -registt:ar::.y_--d-éSpáCh·ar~ ·'1~:~-~~r-~·~~i~i~io~e~ 
de mercancías_- soliclí:iid.ail/'cie' ~ku~id&!icioi~-1qcst-pedidós 
recibidos. --~-"-.·,:e:·-·.· 

.·>~;-.. ~~:-.' 

- ---· -~-,.-
·-...:. :-~.:..- _'..;'¡ .;·' 

Controlar e inventariarh~~~hdn~~ -~.j,¡XrJ~~Ú.1~o, así 
como de áctivo ciicu1a:~~~; i'i~~a,F~ci~io~J~'.~~f~~tC>~ d~-res-
guardo actualizadosf: :;¡ - '' 'N 

-_-_/ .'.·::~ - :>;_-·:· .}<:/>-',•:.- '~:-~_·_.·_.;_--~:~¡.:~:~~:~>< -.. 
• ··- ,· r--.~ • 

concentrar y registr.;r én tiirjtf~J~po~;-dí.:éÍ"'éi"se de -· 
artículo; la inióilll¡ci6~ ·-i~f:3i~nt~;'i~;~~J.i.~i~rit~ll 'de 
almacén. ·~·)' ,:·~<-?~};~-{- -~-- ,;.,~·_.:f_'._: -··.<- ~ 

.o:-·· .''.-,;,',> o«~'~;·~·'¡: ,_._:; :.:-:~:; ·>_:~:_._._·._·:~_--.·. 
, ; : __ ._,: __ --:_._·-_,::_. ,- .• ' - . r--· . »., ~- <-- ·- . :_;-_:: __ -__ ',· "_.'"'·.• 

2:''° j~;;;_~" ~--1~~:¿- .-~~'i -::~~; . . 
Obtener y proporcionar a sU~ sÚpedti'f l;¡nieéíiáfb m~ri-su:l~ 
mente el saldo total de niovim:Í.ento~':cie '~im~ci~~~; 

···.·: .. :.:.- ' 
; .. · 

Vigilar y mantener las buenas condiciOri.es y ·"1a~· B.decuada 
conservación 

recibidos. 
de los b{enes; - equíp~ y 

Coordinarse con compras y elaboración de productos, 

cuando sus existencias se encuentran por abajo del nivel 
mínimo establecido. 



.-, '"': 

-;":::.':: ·,::f ii"%"j~~t~t·:~~¡:"c•f,{.;¡;= 
definitivo;. dej~ndci';má~~eil~!t;i?f>~F<ls i?iir~'iio~itiies 
demoras-· -· ' ·i." -:''·:< ,,_-·,'- J~~} _,· .. 1··: .-- -:-,::· 

•. ' /\ .. < <>- i;.\~ ~-},.::·~;~ .-.;,-'.:.:_ ~ ·:~>~~ii;~ ;.;'_=-_. >-~-;~·:_:;: 
.. 1 .. :.·-~(::-, ;:_.,;</ .' - .• .:?·¿~~~(· J7"..:-i2·-; ---¿r -.- :-:; :':r~-- --;,, '.:~"'--

Realizar las c'ofu"pras d;;;i~~- atücJriJ~ }de papefeJ:ia con la 
anti:CIP~~~i6'.~~. r,~q~e.rJa·a~~::- ,·:-:.:t'· :--~~,- ,\·\-· i~~;:· ---'--~~:~:·::: ... 

·:·:'~·:} ;~""'· "---~.:- ·.-:·: <: .:~:~~:~'''" ,.__:::Sº;~ .- _,·~::·"'- - d'- •• - .•• ,... - , >· . 

cori.par¡~ .·-{;~, d~s ~in~~~\ !d~~~¿~t[ci~~: :~~:'j:~~'.:p-;~~e;;~cires 
~l~giJé í~~~Úó/;- . \: _;1,; •• ,,/';~ ' ; 

/':: ___ ;;_;, ";:;-::-~-;;;~~~~~-'?--._~-::--~-:_ ,}~·:··-):·. 
;-:_~,-, r-- •-e, 

::~::.:::::::;:~:::~:;:¡~j§f {f~~~'~iii'ilr 
-,'.'. ~ ::·,-,:_:~' ·/~~ :·/,~·~:''.~':o~•~;'• 

actividad al Departamento de P~od~C~é:-i6~r-;-";;~~i: ,~_-¿Ó~~r~k·
aquellas áreas que tengan relació~:: di~~c.~~-:· ~~~·:· a·U 
función. 

ELABORACION DEL PRODUCTO 

Planear, organizar, dirigir y controlar las secciones de: 

Corte, Torneado y Cepillado, Cascos, Blancos, Costura, 

'l'apiceríu y Empaque. 

Acatar la orden del jefe . de producción para surtir el 
pedido que más urge. 



proporcionar los medios físi
cos para cada actividad o grupo de actividades. 

Proveer a los trabajadores de las cantidades y clases más 

apropiadas de materiales y herramientas, así como el 

lugar y las comodidades requeridas. 

Determinar la mejor forma de usar las herramientas y los 
materiales. 

Ayudar a encontrar, adiestrar y perfeccionar a sus subal

ternos, especialmente a sus asistentes y ay'udantes inme

diatos. 



_co'ntiól_ .. -._ h.~-:C:.ª:~-.:~.X.~i:a~::_y ~e.r".'~.~os< ·_a.sí como· faltas e_n 
cuant~ a¡ p~r~Ó~é~l q~e ~~ta: bajo su ;espons~~ilid~d: 

Fijar programa· de producción buscandJ ~i: es·~~ resulte 

. :::::~ ~nf~~~:~·~ d:º:n e~a~~: · ::s::~ hr tra~~j~:,¿n /,º~ªª · 
Extender y afinar los sistemas.de co~i~o{·~~~.iú:J~dJ' 
Usados. - ·-:,.."'--'· _;-¡ - '¡-: 

/):;/~·; ,:~~}i~- ':~~·;::.': 
---supervisar y ev-itar· errores~~ é·~·1J:iv6~--¡éiÓ_ri:~~~~-~~/d~~-~:Ui-.dós 

}~~:---~~--- :p~-~~~.i~Cic_>.rj._ -

Evitar demoras en eL proceso pródí:icti\ro .• ¡)ar'a'.'ii() retrasar 

. la entrega dél . pediad.. . .,: .; .: <.,~~i;c; '·'.··<'f' 

-- slli;>ervisar Y .. "._tó~~ar ... J:~s · ·decI-~lo=~~S'=oil;.~~t}n~rit';;~ .:_en caso .-de 

quejas y agravios entre el. 'personat~ . > • 
; ". ·'.··- : .. :.:'.(· 

Reportar al almacén sobre las .condlci~ies ,cieifeq11il?o •y 

mobiliario en caso de ser necesaria. ·su
0 
·sust'itüción· o ~ 

compostura. 
_ _;_· _ _.: 

' - . - '.' -- .-- ; : ~- -:;: 
Será responsable de entregar los irlfoÍ:-IneS ·-necesarios, así 
como de reportar y dar cuenta de loS :~.c~~si···q~~-.:\.~-ai1za-· el 

Departamento de Producción. 



CORTE 

Est~ ·se~~iá~ ~~b.~~~-·=a'~~ .. ~n9~rgarse··- ~d·~,i::iif,fe--de 'l~· madera· 

según las C1i'stintas . m,.'dida~ p~,:'.~'/los; dÍ.feJÓentes; incide los. de 

La secC-fón:':; Cor-reSPQ~die'nte a .. - 'torneado'· . y cepl:.l;Lado se 

encargará de tornear ·la made·~a: y. cepillar las chaperas que 

son ·partes ;de .l~ sala •. 

CASCOS .. 

Aquí_ debe~~n 'armarse ·-las salas _con lB.s·-medidB.s de J.a ··ma~era 

tiábiHtadapreviaÍl\ente cortada y cepillada. 

En "está sección déberá- ColOcarSe el -resorte ... y el- éos'ta1· del 

.casco (esquel,efoJj:orÍl\and.o una cama para evitar que se .tire 

la .borra ·c.r.,llenol. 

l\qui se encargarán del corte' y la confección de la tela 

dependiendo del modelo de .sala de· que se trate. 



TAPICERIA 
::··.:-:1,+·-

La sección de tapÍ.ée~i~ -._ :~'.~~-ü;fr§:~·~~·-e1·-,: ~·~~~O :'.··6----·~-e~'qri~le.to 
rellenado y con fa ·tela', 6o~f~cci~nacl~' •·y: procederá 

rellenarlo con borra y 9úB.ta' (_F~·lleno -d~1·::~.·~_eb'.ief•>= 

Una vez terminada la sala se Procederá a· etiq~etar: y 

envolver con poliétileno, para posteriormen~e pasarla al 

almacén de producto terminado. 



L 

.. :::;:_,: 

~;,:~teri~r~Z1;;':~~~dtJ:;.'.ac; · ú~t~ini d~~ ~onitirii6a';,ión dentro del -
~e-g~·¿;·~-~:~}··:.c .,_-. · ... , 

.,~·-- .· \-- \: 
2·. - -seieC:C:i.olíar''E>oútiCils aC!minrst.i:a.u:va.s-.p.ú:a-obt'~ner é1~ 

ináx'.i;;¡b'::~-~-<>~-;;,e:iiin.rí!í:lt<tv·¡;i:C>dil~ú17id:aci :de.• 108 ~Iéiiieñt:ü;,· 
.hUmB..rios<.-~:~e :f 6-~~-8.0

ii -,i~ eÍnpresa. :· 

,- ->·. ~ ~.\·.·-~·- ·.:~:>~·: ..... :'.\: -,~- -. "·,\ ;. ;:, ·-:·· _:: .. _- .. -,_ . 
3; 

4. 

s. 

. Man~~.n~r-~ un a4e-~Ua-~_O:-·iu.~0,9:rá~a _-de 

Ejecutar y desarrollar J?úd~s de•"·i:dI:~t~a~f~hto ..• y•-· 

. capacidad de. todo el . p~~son~i de ii ~;.pre~a: 

Mantener en uso y actualüadci e~ ~ariuar_d~- organl~ación. 
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6.. Contar con un adecuado número de prospectos con las 

carácteríSticas y habilidades técnicas y administrativas 

pa:ra cubr.ir los puestos que se desocupan. 

7. Formular y revisar periódicamente las políticas' en mate

ria ·ae personal, buscando lograr la unidad de acción en 

lás diferentes funciones y actividades de la empresa para 

obtener la aprobación de la dirección de las nuevas polí

ticas, las modificaciones de las ya establecidas, pa".:a 

que estas se apeguen a las condiciones imperantes en la 

empresa. 

8. Vigilar que el adiestramiento y la capacitación que se 

les dé a los empleados, tanto en .. aspectos de trabajo 

como en los sociales se realice, de modo que obtenga la -

mayor eficiencia y colaboración de éstos. 

9. Delegar la autoridad que requiere cada uno de sus colabo

radores inmediatos, cuidando que ésta tenga corresponden

cia con la responsabilidad y fije los límites de la 

autoridad así como los controles necesarios para 

mantenerse siempre informado del uso que se haga de ésta. 

10. Vigilar que los sistemas de remuneración a empleados, 

vendedores, etc., logren estimular de la mejor manera 

posible al personal, evitando los descontentos, rotación 

innecesaria y mantener a la empresa en un lugar de compe

tencia dentro del mercado de trabajo. 



'· 

FUNCION 

Es la protección de los interéseS económicos; pers~nales .y 

sociales de los empleados y obreros ·de la empresa, logrando 

la satisfacción de estos grupos por medio de buenas 

relaciones humanas, así como de adecuadas relaCiones 

públicas. 

FUNCION ESPECIFICA 

Formular . los--_~()bjet_iv_ci_s _'i políticas _ de personal, 

-- sujetli~las a ~isc\lsión con, el ofi.,ct6rG-..~é~ai y _obtener 
s U :.aprOba.Ci;ó·n "; ~ ~c~i.da.:r-~~ti,e (~~~~~ s.t: ~~.·~~p:i¿;p t~~-:-~~: :~::: ~~~~~·,__ r-

- .. ~ . :· :<~: :-i~:/ é ~: ~-.. -;~:!~L··-: -; -
Vigilar qüe/Ías ~ ~~Ü:~f~~s ccy,_an_._•,·.•-~c' __ r __ am_.b-ªo. __ 's,·:.:_._-.}M.i,~a;co~~cªñí~! en 
materia de personal: Üé:-lleiieiÍ ;;)1~':/-~~ ~J.,;,,":'" 

Asesorar y a~Z¡~{t: a ~te:tfü~ .~~~:~~{~~:~fli~·'iiill;jo :e -- --
otros. - f c;c,'{}.; --· - _-···--·-

Formular .. un prog:~ma s~~~e loa c6nt;~to~-f ·:~~ .:l 

sindiCa t'o. ':~~ ~.' ·-~ '" 

._:.:;,·,, 
. ' . ' . 

Elabora las altás y bajas de las e-nipleados--d~-é nuevo---~:,. 
ingreso y que renuncien a la empresa, par.á· ~Í :'~~·gO .del:·, 

seguro social y tramitar sus documentos a~te. :.;1~1Mss.'' · 

Avisar de el pago -de tiaras extras para;que-- se:incluyan ·en 

la nómina. 





ANEXO II 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 



.Es ·impol:.tañ.te · en ·estos tterñPos·· Parc;t laS empresas contar con 

un sistema que simplifique el trabajo y proporcione informa

ción que ayude al logro de-los objetivos de la empresa. 

Por estos puntos es por. lo que se elaboró el presente manual 

en donde se describe en forma métodica las operaciones que 

deben seguirse para la realización de las funciones de loe 

departamentos de Producción y Personal, que a nuestro 

criterio son los más probleffiáticos y los que más dañan a la 

empresa. 

Esperamos can esto, ayudar a ~a correcta ejecución de las 

labores encomendadas al personal y poder así propiciar la 

uniformidad en el trabajo, lo cuál permitirá un ahorro de 

tiempo y esfuerzo en la ejecución del trabajo, y servirá 

como medio de integración y_ orientación para el personal de 

nuevo ingreso, para así propiciar un mejor aprovechamiento 

de los recursos materiales y humanos. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION 



Nll RESPONSABLE J!Cl'IVIDAD DESCRIPCIOO 

Elaboración de !.l. Recepción 1.2. Recibe de los agentes de ventas pe-
productos de pedi- didos, ordenároolos por fecha de -

dos pago, y ordena la producción. 

l.J. Para utilizar el ma.terial p.ua el -
rrcdclo de sala requerido, se elato-
ra una lista de rmterial para ser -
presentada en el almacén. 

Almacén 2.1. Surtir - 2.2. Este surte si son productos tennina-
dos, nw:xtiante un vale de firma del -
sup:?rvisor de pro:::Jucción, si es -
materia prima rediante la lista de 
m:itcrialcs. 

2.J. cuando falta rrateria priml se elabo-
ra una requisición de CCl'!{lr.l para -
enviarla a Ccmpras. 

~ras J.l. Conpra de J.2. Quién la recibe, selecciona al pro-
material veedor y elatora una orden de o::inpra 

a los proveedores. 

Proveedores 4.1. Entrega 4.2. Se surte rro:Hante facturas en origi-
de mate- n..11 y oopia al alnucén. 
ria prima 

s. Almacén s.1. Recepción 5.2. CW.én recibe y conpara que la ner-
de mate- cancía cunpla con las espcclficacio-
ria prima nes de la orden de a::rrpra. Firma -

de recibido la factura, 5C queda cal 

la copia p.-ir.:i enviarla p:>Steriormeo-
te a ccntabilidad. El rmterial se 
ent.reqa al supervisor de Prcx:lucción. 

6. CCntabiUdad 6.1. Recepción 6.2. Prepara los ¡::ugos corresp:xldicntes 
de docu- a los proveedores. 
""'1tos 

7. Elat:oración de 7. l. Recepción 7.2. Se procede a r-epartirlo entre li'IR -
productos de mate- secciones del proceso. 

ria les 

Corte de made- s.L Destazar 8.2. Recibe la Ilkldera y procede a cortar 
ra la m:i.dera la m::idera en diferentes rredidas de 

acuerdo al m.:rlelo de la sala. 



S!X:CIOO 

10 

11 

12 

16 

17 

18 

19. 

l\CTIVIDAD DESCRIPCIOO 

cepillado y - 9 .1. Cepillar 9. 2. Se cepilla y se tornea la cliapera 
torneado y tornear o:>n sus respectivos cantos. 

madera 

cascos 10.1 E>\San'hle 10.2. Se m::inta y a.l"m3 con la mdera el -
de las - esqueleto de la sala. 
salas 

Blancos 11.1 Poner en 11.2. Se enresorta y se le pone el costal 
blanoos a los esqueletos de las salas. 
el casco 

Costura 12.l OJrte y 12.2. Se corta y confecciona la tela de -
CXlllfec- acuerdo a los diferentes rrodelos de -
ciát de salas. 
la tela 

lJ.l Tapizar 13.2. Se forra y tapiza la sala con la -
la sala tela confeccionada anteriornJ!fltC. 

14.I ~que 14.2. Se etiqueta y envuelve la sala en -
--·--=-· de la - poliétileno y pasa al almacén de -

sala prcx:lucto tcnn.inado. 

Almlcén 15 .1 Recepción 15.2. Recibe los productos terminados -
de produc m::.'diante una nota de entrada. 
to termi-
do 

EJ.al:oración de 16.l Solicitud 16.2. una vez que el pedido debe surtirse, 
productos de nercan- el supervisor solicita la rrercancia 

cía al alm3cén. 

A!mlcén 17.l Requeri- 17.2. Está. entrega los artlculos rnediantP. 
miento de un vale y solicita al supervisor lo 
rnercanc!a !irme. Se queda con la copia y el 

original se envía a contabilidad. 

Elal»ración de 18.1 Entrega de 18. 2. Se entrega el vale al departamento 
productos vale de ventas. 

ventas 19.l Ela.OOra- 19.2 Se elablra la factura res¡P.Ctiva en 
ción de original y dos copias. Se queda -
factura con una copia para el archivo de -

clientes y entrega la rrercancía con 
el oriyirkil y la copia al chofer. 
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cn!Pl\!IIA: !fJEBLES IU<EX, S.A. DE C.V. 

SfrCIOO 

20 O>ofer 20.1 Entre>• 
de ner
canc!a 

DIA MES ID.JA 

DESCRIPCIOO 

20.2 Entrega el pedido al cliente, si es 
a crédito se le deja la a::ipia y se 
entrega la original para cobro a -
Crédito y Cobranzas y si püga de -
contado se le deja la factura oriCJ.i 
na1 al cliente y ~ traé la oopia 
CXX1 el cheque o efectivo para entre 
gar a Crédito y CObranzas. -



RESPOOSABLE ACTIVIDAD DESCRI!'CION 

1.1 salida de 1.2. 
materia -

Recibe W1a lista de materiales (ori
ginal y copia) del supervisor de el~ 
!:oración de praluctos en base a lo 
cual verifica existencias. 

prima 

1.3. Entrega el material al supervisor, 
firma la lista de material. Se que
da con el original para realizar los 
ajustes correspondientes en el Kardex. 

1.4. Una vez que se registraron sus sali
das, envía la list.:1 de m.ltedal a -
Contabilidad. 

1.5. Elabora una solicitu:J de canpra en -
original y copia. Ccmpara que la -
orClen de la orden de canpra, WtFla 
con lo solicitado. 

l. 6. Ya recibido el material, se oolocan 
en su 1 ugar, conf ome a las claves 
de cada prOOucto. 

l. 7. En base a la orden de CCITlpra regis
tra sus entradas en el Kardex. 

2. 2. Recibe de to:Lls las S\...>cciones (cas
cos, blancos, etc. ) , un in fome de 
la pro:iucción elaOOrada en el día 
en odginal y copia. 

2.J. Verifica los c:LJ.tos del infonoo, fir
ma de recibido, se queda con el ori
ginal y regresa la copia a !Os res
p::insables de estas secciones. 

2.4. r.n h:t!i~ al original dli:l .iufunrc, -
registra sus entradas en el l\ardex. 

2.s. coloca los productos en su lugar -
corres¡:::ondiente. 



CCt'1PAflIA: l'IJEBLES IU!EX, S.A. DE c.v. 

DEPAATN<mro 

SECCIOO 

RESFrnSABLE 

DI/\ MES !DJA 

ACTIVIDAD DESCRIPCIOO 

3.1 Salida de J.2. Entrega de los productos terminados 
prc:ductos rrediante una nota de salida en oriqi 
t.ennina nal y copia que elabora el mism:>. 

J .. J. solicita al jefe de elaOOración de 
productos, f iroe la nota de salida. 
Envía el original a contabilidad. 

3.4. Con la oopia reqistra sus salidas en 
el Kardex. 



SfX:Ciai 

empras 

Provee:lor 

ContabÜ!dod 

MEA: PROOOCC!ai 

00.TA 

1.2. · Recibe requisición de cattpras. 

1 .. 3. Con base en esta selecciona al -
proveedor. 

l. 4. ElaJ:xml una orden de CXJnpras en -
original y dos mpias. se queda 
con elociginal; enviaal almacén 
una copia y al proveedor la otra. 

2.1 Entrega 2.2. f)ltrcqa la rrerc.ancía en el almacén 
amparándose con una nota de ranlsión 
original y copia. 

de mercan 
CÚI -

3;1 Recibir J.2. Recibe el nateríal y verifica que -
naterial C\Jll>la con las espccíflcaciones que 

señala la orden de o::mpra. Firm:i la 
nota de remisión. El proveedor se 
lleva el original y la copia se envía 
a Contabilidad. 

~.l tntreqa 4.2. Una vez recibida la copia realiza los 
p;tgos correspondientes a los provee
dores. 



- 200 -

Oll{PA9IA: HJEBLES H..MEX, S.A. DE C.V. MEA: 

OEPART/\MENfO EI.AOORACIOO DE PRCXX.x:ro.5 DIA HES IDJA 

SBXIOO 
CDRTE, CEPIUAOO, CASO)S, BI..Ara>s, 
CDSIURA, TAPICERIA Y EMP E 

RESPCNSABLE !Cr!VIDAD DESCRIPCIOO 

Jefe de PrOOu~ 1.1 Receµ:ión 1.2. Recite de ventas los p:rlidos para 
ción de pcdi- fabricar. 

dos 

LJ. ElaOOra una lista de rratcriales en 
original y cowia, la cual env ia al 
Almacén. 

l. 4. El Almacén rccib:? la lista, propor
ciona el ma.terial, f.um1 la lista y 
se queda con el original. 

1.5. El Jefe entre<Jd materidles a las -
secciones y le solicita al encarga
do de secciát f.irtre la copia de la 
lista, quedándose ésta en p:der del 
jefe para p::>steriormente ser archi
vada. 

2.2. Se recibe la madera se reparte entre 
los obreros de la sección y se ~ 
de a cortarla o:in las diferentes -
rtBtidas de los di versos rn:x:ielos. Una 
vez que se realiza lo anterior, cada 
persona debe u a infornúrsclo al -
encargado para que se remitan a 
través de l.ll1<1 relación a la sección 
de cepillado. 

3. 2. Se recibe la relación ya f inruda -
junto con la madera ya cortada y pro
cOOc a cepillarla y tornearla; se -
cepillan las cha.peras con un canto. 
'nmninado esto se procede a entregar
le a la sección de cascoo Junto con 
la relación. 

4.2. Se recibe la relación ya íinnada y 
se procede a armar el casco CXX1 pis
tolas namlticas tarondo la oodera 
ya cortada a la rredida faenando asi 
el esqueleto y pasa a la siguiente -
sección que es blancos, con su res~ 
tivd r~laciOO. -



CXJ<PA!IIA: !IJEllLES l'UIEX, S.A. DE C.V. 

DEPARTAM!MO EIAllORACIOO DE PR<XXJCTOS DIA IWA 

CDRTE, CEPIILADO, CASCOS, BLANCai, 
SECCIOO OOSl\JRA, TAPICERIA Y E>!PJIQUE 

Blancos 

Costura 

l'CTIVIDAD DESCRIPCIOO 

5.1 Poner - 5 .. 2. Se recibe el esqueleto y se ficrna -
resorte la relación P3-ra posteriomente en

resortarlo, ponerle cinta y p:>r últi 
rro el costal¡ después pasa a la -
sa."Ción de rostura con su rclcJción. 

6.1 Q:lrte. y 6 .. 2. Se corta y confecciona la tela de -
_' confecci- acuerdo a los diferentes nvdelos de 

salas, donde pasa a Tapicería con -
su relación rcspecti va. 

;Tapizado 7.2. Se recibe el corte de tela y el casco 
·de salas ya con blancos se procede a forrar la 

s.J.la. Tcnn.i.nando esto, p.:i~ a la -
siguiente secc.ión con su relación -
respectiva. 

8.2 Se recibe la sala ya tapizada y se -
procede a etiquetarla y p:>nerle una 
bolsa de ¡:oliétileno. Ya esto se -
envía al Al.Il'acén con su relación -
respectiva. 

Se recibe la sala de anpaque y se -
estiba en el Almacén para que se -
anborque. 



OPERACIONES BASICA.S 'i .EQUIPO QUE 

l. CORTE SEGUN MEDIDAS 

Máquinaria para planear y labrar madera 
sierras cinta y circulares 

Caladoras 
Cepillos simples y de codo 

2. TORNEADO Y CEPILLADO 

Tornos 

Cepillos 

Trompos 
Canteadoras 

Pulidoras 

Máquinas universales 

3. CASCOS (ENSAMBLE DEL MUEBLE) 

Herramienta; 

Martillos 

oesarmadores 
Escoplcs 

Prensas, etc. 

Tornillos de mesa 

Bancos de mandriles 

4. ENRESORTAR Y PONER COSTAR AL CASCO (BLANCOS) 
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5. INSPECCION 

6. CORTE Y CONFECCION DE TELAS 

7. TAPIZADO 

Herramienta de corte 

Máquinas de coser 

Herramienta de carpintería 

B. INSPECCION 

9. EMPAQUE 

10. ALMACEN DE PRODUCTOS TERMINADOS 

Equipo auxiliar: 

Motores eléctricos 

Transmisiones 

Bandas 

Afiladora de cuchillas, etc. 



.PROCESO DE FABRICACION DE 

SALAS PROPUESTO 

GRUPO: FABRICACION DE MUEBLES 

CLASE: MUEBLES DE MADERA 

PRODUCTOS: SALAS 

~ 

l. Corte de Madera 

2. Cepillado y Torneado 

3. Armar el Mueble (cascos) 

4. Blancos 

5. Inspección 

l. Costura 

2. Tapizado 

3. Inspección 

4. Empaque 

5. Almacén producto terminado 



DEPARTAMENTO DE 



PERSONAL •. 
'Ó,, ••• 

·.·.' ._· "··· 
·.-:to_:,,•' 

seLecCroN ;·_y cONTRATAc-ÍCm ~{~:----- .. :: 
' :~·.J:,..;. 

Este proced~~:~~~:.\ ~ie~g como .propósÜ~, el 

empresa del ~ers~naf"tdó~e~ P!'fá los distintos 
·:;._·,. _:~. -· 

dotar a la 

pue_stos que 

se req·uiere cúbrfr. 
<-;~;.,··.· ·_ .. -::--· 

Una vez reclutado el personal-~· ~-~'~ ~-d·~be~á ·- someter ··a · los 

exámenes de selección, 

que de entre todos 

qué ;d~ff~~rii~~l.~·~~"~\~es~onsable para 

los ~and.íd~t'c;ll 'llea eÚgido . el mejor 
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Ol-!PlllllA: l'IJEBLES M.11EX, S.A. DE C.V. 

SEO:IOO 

SELECCIOO Y rom<ATJ\CIOO DEL 
PERSOOAL 

DIA MES IDJA 

RESPOOSABLE 

Selección y 
contratación 

l\CrlVIDAD 

1.1 Elal:orar 
requisi
ción de 
personal 

DESCRIPCIOO 

L2. Revisar la plantilla de personal. 

LJ. Determina los requisitos y el sueldo 
para el candidato que des"'l""Í3 el 
puesto. 

1.4. 

1.5. 

Ela..lx>ra la fonn.1 de requesición de 
personal en orginal y dos copias. 

fltvía la requisición de persooal al 
dcpartanento del mismo. 

COnsultar 2.2. 
infonna-

Consulta en los ardúvos, la exis
tencia de la plaza para el puesto -
requerido. clón 

Reclutar 
candida
tos 

2.3. Si la requisición no procede por no 
existir la plaza, deberá indicarse 
en la m.ismt1 el notivo del rechazo. 

3.2. Si procede al requisición, acu:lir a 
las siguientes fuentes de recluta
miento: 
a. Prcmxión interna 
b. Fuentes externas 
e. Cartera de candi.datos 
d. Personal propuesto por la unidad 

res¡xinsablc 

3.3. Recibe candidatos 

3.4. Dltrega solicitudes de ingreso a -
candidatos. 

3.5. se efectúa la entrevista preliminar 
a los candidatos. 

3.6. Se detennina al personal con posibi
lidades de ocupar el puesto vacante r 

para que continúe el trámite. 
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CXl<!Pi\RIA: f.IJEBLES IU\EX, S,A, O& C.V. 

DEPARTAMENI'O 
S&LEX:CIOO Y OJN!RATACIOO DEI.· 
P&RSONAL 

sro:roo 

9· 

R&SPOOSl\BLE 

Jefe- dé·_ ·Peé&O 
na1· -

ACTIVIDAD 

4 .1 Determi~ 
nar Y -
aplicar 
pruebas 

DESCRIPCICJN 

4. 2. selecciona y determina las pruebas 
que se van a aplicar a los candida
tos, 

4. J. ApliCar. las pruebas especificas, ne
cesarias para cubrir los requisitos 
del puesto. 

-·s .• 1·· Dnitir_,- 5.2. Analizar las pruebas aplicadas. 
diágnósti 

_ co-de- loS 5.3. Elaborar el rep:Jrte de admisión. 
- ' _, -canc1ida--

tos 

Ga seleccio- 6.2. Determina. el candidato idóneo pa.L·a 
-. nár- a los OCU?'lr la plaza • 
. candida-. 

tos 6.J. Clasifica y archiva los docurentos 
de los ca.ndidatos rechazados. 

6.4. Ordena el exáiren né:lico. 

6.5. Integra el expediente del candidato 
seleccionado, con la requisición, la 
solicitud y el reporte de admisión. 

7.1. Verificar 7.2. Se turna oficio de prese11tación al -
!:el~ jefe de personal y al director general 

Director Gene 8.1 &leqir -
ral - candida

tos 

8.2. Analizar el reporte de admisión y -
determinar si cubI:"e con los requisi
tos del puesto. 

s;,1e.:c16n ¡, - -9 ;1 l\Cepta
contratac100 ción de 

candida
tos 

B.J. Realiza la entrevista deCinitiva con 
el o los c..1ndidiltnc;. 

9.2. E'll caso de que se acepte el candidato 
elegido, se solicita al encargado de 
la sección de Selección y C.ontratación 
los siguientes requisitos: 
a. Acta de nacimiento (original y -

copia) 
b. Registro Federal de Causantes 

(original y copia l 
c. Certificado rtá:iico 
d. Fotografías 
e, Cartilla liberada (original y 

aopia) 
f. cartas de reccxrcndación 
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B. 

c. 

E. 

F.-

G. 

se 

y da.visto bueno: 

se ~~~;Í.v~~· documentos 

.si ··se ~·Cepta, se SoliCitan · ~o.s .s.i9~~e,~~.t;~~··r.~-éiU'i.Sl~os·: .-
i. 'Acta de nacimiento (origfoal y co'~lá:J". -

;;+,.:_ 
·2. -Registro federal- de 

(originál y copia) 

3. Certificado Médico 

4. Fotografías 

5. ·Cartilla liberada (original· ·:r copia) 

6. Cartas de recomendación ( 3 ). 

H. Se archiva documentación 
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