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INTRODUCCION

En muchas ocasiones resulta no sélo necesario, sino imprescindible
analizar con detalle las situaciones , problemas y por lo tanto las causas que
estan deteniendo o dificultando el desarrollo de la empresa. Es por ¢llo que a
lo large de los afios los Administradores han venido aplicando la Auditoria
Administrativa. Aunque se le ha venido dando mayor importancia a la
aplicacién de ésta en las grandes empresas, sin tomar en cuenta que toda
empresa en general, sea micro. pequefia, mediana o grande. y no importando
la actividad que ésta realice. se encuentra en varias ocasiones a lo largo de su
vida con la necesidad de evaluar su situacion para ver que tan efectiva es. y si
cumple 0 no con sus objetivos: es por ello que resulta de suma importancia que
los diferentes métodos de Auditoria Administrativa se adapten en cualquier
empresa: sobre todo a la pequedia y a la micro - empresa, Ya que aunque en
menor magnitud, también requieren de la evaluacidn de la eficiencia en las
actividades realizadas para el logro de sus objetivos.

Es por lo anterior que los estudios del tema, asi como los Licenciados en
Administracién, han dedicado tiempo en la realizacién e investigacion de
diferentes métodos para la aplicacién de la Auditoria Administrativa,
métodos que se pueden seleccionar de acuerdo a las necesidades que se
presenten dentro de las empresas y de acuerdo al criterio de los Licenciados en
Administracién y de los involucrados.

De lo anterior nace la importancia de tener perfectamente definido lo
que es el concepto. el objetive y los alcances de lo que es Auditoria
Administrativa, para que o que se desea obtener con la aplicacion de esta no
se desvirtile, y por lo consiguiente no se obtengan resultados equivocados. ya
que no se trata de conocer en forma intuitiva la realidad, ni de enfocar
parcialmente la misma, sino se adopta un cierto sistema para hacerlo. para lo
cual se requiere de un Licenciado en Administracion, ya que el tiene los
conocimientos necesarios para hacerlo. Es por ello que se debe terier en cuenta
el origen y las caracteristicas de la Auditoria se basan en la adecuada
abtencidn de informacion lo cual se utiliza en el andlisis de la Empresa.




Como se menciono anteriormente, obtener informacién errénea. no
confiable u obsoleta, dardan como resultado conclusiones falsas, de ahi la
importancia de obtener informacién atreves de diferentes fuentes para que
los resultados sean objetivos y se puedan emitir juicios correctos, mediante la
evaluacion y depuracion de dicha informacidn.

Cabe sedular que la interpretacién de los resultados es responsabilidad
del Licenciado en Administracion que realice la Auditoria Administrativa, es
por ello que en la presente tesis se dedica un capitulo a lo que es el perfil del
Lic. en Administracién que funge como Auditor Administrativo, Yy que de la
ética a la que este debe apegar cuando realiza su trabajo.

Considerando lo anterior, creemos que es de suma importancia tratar
en el presente trabajo toda una secuencia de lo que es la aplicacion de la
Auditoria Administrativa en la Micro - empresa, asi como el dar a conocer los
diferentes métodos existentes. Asi mismo se da a conocer la importancia de la
micro - empresa, por ser de este tipo la empresa en la que se realizara In
aplicacion practica de la Auditoria Administrativa, también se mostrara un
esquema general de los mas relevante en relacion al ramo de las Artes
Grdficas, por ser este es el sector al que pertenece la micro - empresa
IMPRESOS OFEMAR 7 S.A, en la cual se llevara a cabo la practica de las
Auditoria Administrativa.
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| .EL LICENCIADO EN ADMINISTRACION Y
LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

1.- ANTECEDENTES Y RESDECTIVAS DE LA CONSULTORIA EFICAZ EN MEXICO:
1970 - 2000

A finales de los aifios yos los consultores de empresas, se encontraron
con los siguientes problemas: compromiso en el proceso de consultoria, gasto
inutil y alto costo de falsas formulas magicas que aparentemente resolverian
todos sus problemas y les darian cambio y modificaciones de sus sistemas
Administrativos.

Los resultados obtenidos después de recibir un efectivo y eficiente
servicio de consultoria - a pesar de que, en general, al consultor se le veia
como extrafio - vencieron la desconfianza con base en :

1. Proporcionar informacién valiosa y oportuna.

2. Escuchar, brindar apoyo y proporcionar consejos en situaciones dificiles.

3. Asumir la responsabilidad de las intervenciones y compromisos
profesionales.

4- Eliminar cursos de capacitacién sin planeacién y, sobre todo, sin vision
estratégica.

5. Demostrar a los clientes honradez y confianza a través de hechos y
resultados concretos.
Anteponer el interés de la empresa sobre el del consultor en turno.

7. Facilitar a los asesorados la consultoria por procesos.

A) CRITERIOS QUE SE DEBEN TOMAR EN CUENTA PARA UNA
CONSULTORIAEFICAZ

El aspecto mas relevante que se ha dado en la micro empresa
mexicana, después de una década de preparacion para enfrentar los retos
actuales, es el eficaz trabajo en equipo. Es importante mencionar que en lu
actualidad, esto también se ha venido aplicando en la pequeda y mediana
empresa.



Los conceptos claves en el mejoramiento organizacional que sirvieron

de base al lanzamiento hacia un cambio positivo se basaron tanto en los

criterios anteriores y obsoletos como ¢n los valores para el mejoramiento. A

continuacion analizaremos ambos:

1. Criterios anteriores y obsoletos ( 1960 - 1980 ) :

<%

&

TR

¢ ¢

En la empresa micro, pequedia y medianas, existe un total desprecio a
cualquier tipo de planeacién.

Todas las culpas de baja productividad se achacan al * fiojo e
irresponsable " trabajador.

Imperan estilos autoritarios de mando y supervision.

Hay una visién negativa del trabajador y del trabajo.

No existe interés en el desarrollc de los subordinados.

El tnico beneficio de la estructura es definir en que nivel se esta y que
poder - status se puede obtener en esa posicion

Los sistemas administrativos se basart en premios y castigos.

Se le da mayor prioridad a apreciaciones subjetivas.

2. Valores para el mejoramienta { 19g9e - 2000)

e b0

&

Planeacidn estratégica aplicada.

Actuar positivamente siempre como ser humano equilibrado.

Fe en las ilimitadas potencialidades del ser humano.

Tendencia hacia estilos de direccion mas participativos.

Confianza en que el trabajo dignifica al hombre

Aceptacion de que el desarrollo y el crecimiento ocupacional del
subordinado es una obligacién de todo dirigente.

Estructuras de organizacion de acuerdo con objetivos claros y que sean
sencillas, dinamicas y econdmicas.

Administracién por integracidn y control comeo instrumento para
lograr un eficaz trabajo en equipo.

B) EL LINCENCIADO EN ADMINITRACION COMO AUDITQR INTERNO Y

EXTERNG.

El Auditor interno forma parte del sistema total de contiol superior y

su funcién consiste en la prevencidn de inconvenientes y en vrganizar el



correcto funcionamiento del sistema; asi cormno resolver los problemas que se
presenten, a diferencia de este, el Auditor externo labora en forma
independiente y da servicios a las empresas que no cuentan con recursos
suficientes para tener su propio departamento de Auditoria; o simplemente
brinda servicios a empresas que requieren de una opinic'm acerca de un
problema de cardcter independiente.

1) FORMACION DE CONSULTORES:

No basta ser experto para ser consultor; se requiere habilidades como
la capacidad para comunicarse y hasta para promoverse.

En el mundo entero, la actividad profesional de consultoria ha venido
cobrando un auge cada vez mayor debido a los beneficios que pueden aportar
al ambito empresarial. Esta labor puede ser realizada tanto por empleados de
una corporacién como por asesores externos, finalidad de efectuar
diagnostico sobre problemas especificos y ofrecer soluciones adecuadas, en
apoyo a las politicas de la direccion.

Si una persona es experta en cierta actividad profesional. por lo
general se piensa en que en que eso es suficiente para que sea consultor. Pero
la realidad indica otra cosa, pues se requieren habilidades de comunicacién
oral y escrita, eficacia en la realizacion de presentaciones a pequeiios o
grandes grupos, y sobre todo el despliegue de una visidn creativa y
panoramica, que se busque la solucidn de problemas. Y todavia mas, pues
como profesional independiente el consultor debe saber “ tocar puertas " .
obtener citas por teléfono y aprovechar al mdximo sus contactos,
considerandose como un producto susceptible de mercadotecnia. Estos
elementos basicos pueden sonar excesivos, pero en realidad la mayor parte de
los profesionales en este campo - que se han desarrollado por un lapso
promedio de 10 arios - cuentan con todo esto con tal de poder desenvolverse
como consultores { Auditores } tanto internos, como independientes.

2) CONSULTORINTERNO Y EXTERNO.

El trabajo de consultoria proviene de dos campos claramente definidos:
el interno y el externo. cuyos fundamentos son practicamente los mismos. El
consultor interno es un profesional contratado por la empresa. que realiza



determinadas actividades encaminadas al diagndstico y solucion dv

necesidades relacionadas con su cargo.

Este consultor aplica conocimientos; académicos Yy experiencias
laborales, y al paso del tiempo se cornertira en un experto en su materia.
entonces, puede servir en otras areas, departamentos o gerencias.
Actualmente, es comun encontrar en el munde corporativo staffs de
consultores que sirven a varias empresas a la vez Yy que ademds, con sus
observaciones, sugerencias y proyecciones, apoyan a las prapias direcciones
corporativas.

Por su parte, la consultoria externa e independiente se realiza muchas
veces en las instalaciones de cliente, aunque la necesaria imparcialidad en
los diagnostico y los planteamientos requiere que el consultor conserve su
propia oficina. Los consultores externos funcionan como proj-'esionales.
temporales y generalmente se contratan para un trabajo especifico, al
término del cual la relacién laboral concluye { no asi la relacion profesional.
que debe sostenerse por mutuos intereses y para futuras contrataciones } . En
lo que toca a este profesional, ademas de los elementos comunes con el
consultor interno conocimiento - amplio de su campo de trabajo. habilidad
para la comunicacion y exactitud en la definicién del objeto especifico de su
consultoria, también son necesarios elementos como la capitalizacion de su
red de contactos profesionales, la habilidad para auto - venderse y la
capacidad para que surjan nuevos empresarios.

A este respecto, José Antonio Cortina, expresidente de la Camara
Nacional de Empresa de Consultoria, ha dicho que * una vez superada la
desaceleracidn econdmica, el sector de la consultoria puede llegar a niveles de
crecimiento de 30 % anual " . Asi mismo, ha sefialado que si en el pais la
consultoria no crece * es imposible concebir el desarrollo del mismo. porque
depende de los servicios de la industria. Esta empresas ( consultoras ) son un
elemento multiplicador en beneficio de los productores de bienes de capital,
productos y servicios que se pueden impulsar también con la exportacién de
los mismos.

Cabe mencionar que para que suceda lo que expuso el Licenciado josé
Antonio Cortina, es importante que el Licenciado en Administracion como
Auditor ( consultor ) cuente con perfil vequerido.



A continuacidn se expone el perfil que debe tener el Licenciado en
Administracion que funge como Auditor Administrativo. '

C JEL PERFIL DEL LICENCIADO EN ADMINISTRACION COMOQ AUDITOR
ADMINISTRATIVO.

Un aspecto por demas importante, clave para el desarrollo de un buen
trabaje de Auditoria Administrativa es el relativo a las relaciones humanas

que se establecen entre el auditor y el personal de operacion de la empresa o
dependencia sujeta a su revision.

El Doctor Paul Parker, Experto en relaciones humanas. sedalo en uno
de sus escritos que las habilidades de un Auditor se distribuyen en técnicas y
capacidad para tratar a la gente; la primera representa una cuarta parte del
total de las habilidades de un auditor, en tanto que la segunda alcanza las
otras tres cuartas partes. Otro autor, Dale Carnegie en su libro * ; Como
ganar amigos e influir sobre las personas ? ", nos dice segiin estudios
realizados por el Instituto Carnegie de Tecnologia en ramos tan técnicos
como la ingenieria, alrededor del quince por ciento del buen éxito financiero
de cada uno se debe al conocimiento técnico: el ochenta y cinco restante se
debe a 1a habilidad, 1a personalidad y la capacidad para tratar con la gente.

Las opiniones expresadas en el parrafo que precede nos dan una idea de
la importancia que reviste para dos autores expertos en la materia. el
desarrollo de una labor de relaciones humanas en diversas disciplinas
profesionales.

Por lo que respecta a la Auditoria, cualquiera que sea su tipo y como se
le quiera Hamar, desde la formacién escolar, hasta donde el autor tiene
entendido, nunca se ha instruido a los auditores en potencia sobre este
importantisimo aspecto dentro de la practica en si de la Auditoria que algun
dia llegaran a ejercer. Y el estudiante cuando llega a profesionista. requiere
profundizar en sus conocimientos Yy encuentra una gran varviedad de
magnificas obras escritas sobre Auditorias Administrativa tal y como sucedié
en la facultad. se le empapa al auditor de técnica. pero y ; de relaciones
humanas ?. en este punto se revienten los porcentajes anterio mente

! Ibarra Ramos Juan, Méxice; Grupo Editorial, Revista Expansidn, Agosto 31 de 1994; p.
78.



mencionados por que si un diez por ciento de autores que han escrito sobre
Auditoria Administrativa tocando en sus obras las relaciones humana.
sequramente se esta exagerando. ; No vale la pena dedicarle un poco dr
atencién y esfuerzo a la aplicacion de buenas relaciones humanas en la
Auditoria Administrativa Interna Integral ? ; ;No vale la pena vigilar y
prestarle atencion al activo mas valioso de una empresa o dependencia y que
estd representado por €l factor humano ? en realidad creemos que si vale la
pena, pero para que el Licenciado en Administracidon como Auditor
Administrativo pueda darle un valor e importancia a esto. debe contar con
cierto perfil, o al menos con ciertas caracteristicas personales. o por lo merios
con un porcentaje aceptable de estas. ’

D) CARACTERISTICAS PERSONALES DEL AUDITOR ADMINISTRATIVO.

El profesional de la Administracién - como Auditor -, debe tener
inclinaciones hacia los siguierites aspectos:

< Capacidad de analisis

< Gran creatividad

< Capacidad para redactar y expresarse en forma clara y 1dgica.
< Facilidad para trabajar en grupo.

Todo lo anterior se lograra si el Auditor retine ciertas caracteristicas:
dentro de estas, las principales son las siguientes:

¢ Inteligencia

<% Criterio

<% Iniciativa

< Responsabilidad

¢ Trato

4 Conocimiento

& Competencia profesional

? Santillana Gonzilcz Juan Ramén; Auditoria Interna Integral: México:; Trillas, 3* Edicion, 1983
(3° Reimpresion, Feb. 1986 ), p. 181, 182y 184
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1. Imaginacion :

Es la capacidad caracteristica de una persona que le permite idear,
crear, apreciar, y resolver sobre determinadas situaciones.

Un Auditor con imaginacidn esta en posibilidades de idear sistemas Yy
procedimientos y proporcionar soluciones eficaces con mayor rendimiento, en
Javor de la empresa.

2. Inteligencia:

Es el don de entender o comprender con agilidad, Un auditor dotado de
talento, podra razonar y apreciar con mayor facilidad los problemas y
discernir sobre ellos con acierto, encontrando soluciones adecuadas.

3. Criterios:

Es la facultada de discernir y formar juicios con logica y sentido
comun. El Auditor con esta cualidad esta en condiciones de atacar los
problemas, utilizando las técnicas adecuadas, bajo las ciertas circunstancias
existentes, a fin de encontrar soluciones sencillas y practicas.

4. Iniciativa. .

Esla accion oportuna y razonada de formar planes y tomar decisiones
con rapidez e eficacia. Esta cualidad en manos del auditor lo coloca en
situacidn tal, que le permite elegir los cambios a seguir y encontrar
soluciones a los objetivos deseados.

5. Responsabilidad

Es el juicio que forma la conciencia, consecuencia de los actos que
ejecuta una persona, Es la_forma que tanto en lo moral como en lo material
toma la continuidad del efecto de la accidn ejecutada. El auditor debe tener
presente la responsabilidad social y de servicio que contrae al aceptar un
trabajo profesional. condicién que lo obliga a aceptar solamente aquellos
trabajos para los cuales esta capacitado para ejecutarlos o dirigirlos.



ajustandose a los lineamientos que fija la ética profesional. Sus apiniones
deberan ser imparciales ¢ independivntes y trataran de conciliar intereses
morales, materiales y econémicos de las partes que de alguna manera
resulten afectadas con sus consejos.

6. Trato.

Esla forma de conversar. comunicar y tratar a las personas. Cualidad
adquirida que lleva al auditor a tratar, conducir y motivar a las personas sin
ofender su dignidad, principio fundamental de las relaciones humanas. La
forma de tratar a las personas, es un factor determinante parva obtener éxito
en los trabajos de auditoria.’

7. Conocimientos.

Es conveniente que el Auditor Administrativo este bien preparado en
materias basicas, que le capaciten para reconocer problemas con los que se ve
confrontando y los medios que le auxilien a dar soluciones adecuadas.
Algunas de dichas materias que es conveniente tener en cuenta son:

-Teoria de la administracion.

- Problema administrativos.

~ Toma de decisiones

- Contabilidad

- Planeacion iy control de presupuestos.-
- Estadistica administrativa.

- Administracidn financiera.

- Relaciones humanas.

- Comunicacidon administrativa.
- Medicién de trabajo.

- Sistemas y procedimifntos

- Redaccion de informes.

? Rubio Ragazzoni Victor Manuel y Jorge Hernindez Fuentes; Guia Prictica de Auditoria
Administrativa; México, Edit. PAC, 3 reimpresiém, 1986: p. 252 27,
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Para los auditores administrativos que deseen ampliar sus
conocimientos y adquirir una categoria mas especializada. { auditoria por
area. ) existen las siguientes dareas.

- Planeacién y programacion de la produccidn..
- Métodos avanzados de auditoria.

- Investigacion administrativa.

- Simplificacidn del trabajo.

- Analisis de 1a organizacidn.

- Sistemas de contabilidad de costos.

- Investigacion operativa.

- Procesamiento electrénice de datos.

- Problemas especiales de administracién.

Es necesario para el profesional de la Administracién adquirir y
Jormar una * cultura profesional “; el punto de partida esta en la lectura. no
solo de temas técnicos de administracion, sino principalinente en otros
campos como: Filosofia, Ciencias Sociales, Psicologia, Idiomas, Informatica,
Estadistica, Economia, Mercadotecnia, Recursos Humanos, Contabilidad. Etc.
Aunque estas rnaterias de estudio no estan relacionadas de manera directa
con la Auditoria Administrativas, si contribuyen grandemente a redondear
sus conocimientos.

8.Competencia profesional.

Este es un primer deber del profesional en administracion, y se dividen
en:

A} Competencia intelectual : Representada por la posesién de la ciencia y la
técnica, Pero, como una participacion perfecta es muy dificil. es necesario
trabajar arduamente por acrecentar este patrimonio del espivitu que, en
tanto, es legado colectivo. cuanto mas desinteresadamente la persona se
entrega a su meta.

B} Competencia técnica. Es la que presupone dos aspectos principales:
~ Una excelente preparacion en las materias propias de la profesion.

~ Un interés permanente del profesional por las ciencias y técnicas de
su profesion, que se manifiesta con el estudio continuo.



C) Competencia humana: Es necesaria una discreta competencia humana,
cuyos elementos primordiales son :

- Humanistico
- Social

- Etica

- Técnico.

Es conveniente hacer resaltar que si el problema a resclver por el
Auditor Administrativo tiene caracteristicas especiales y no cuenta con la
competencia técnica - los conocimientos detallados - debera manifestario y.
en su caso, auxiliarse de otros profesionales para aplicar su ética profesional
y dar un resultado eficiente y eficaz.*

2 LA ETICA PROFESIONAL EN  RELACION A LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

A) NORMAS BASICAS DE ETICA PROFESIONAL QUE DEBEN TENERE
PERSENTES EN TRABAJOS DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

El Auditor debe reflexionar, y tener presente, que en todo trabajo que
dirija o ejecute, deberd apegarse a las normas de ética profesional. a _fin de que
su marnera de conducirse en el campo de la Auditoria. no solo le prestigie, sino
que este prestigio se extienda hacia la Universidad que lo forjo y a su colegas.

A continuacion se citan algunas normas de ética profesional que deben
ser consideradas:

~ Capacidad.

~ Independencia

~ Equidad

~ Seleccion de clientes

~ Secreto profesional.

~ Honorarios.

~ Difusion de servicios

~ Un profundo andalisis profesional

* Rodriguez Valencia Joaquin; Sipnesis de Auditoria Administrativa; México, Editonal Trillas 6
Edicién 1990, ( !* rcimpresion 1991 ). p 106, 107, 108.
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~ Un diagnostico.
1. Capacidad: E1 Auditor, al hacerse cargo de algin trabajo, debe tener la
capacidad para desempeiiarlo eficazmente. Del mismo modo cuando su
personal colaborador desempeiie funciones en su representacién, el Auditor
deberd cerciorares de que tengan la capacidad para ejecutar cualquier
trabajo.

2. Independencia: El Auditor, durante el desahogo de su trabajo. debera estar
consciente de que actiia con entera libertad, sin influencia mental. ni
material por parte de quienes contratan sus servicios, ni de cualquier otra
persona conectada con la empresa. Sus opiniones, sugerencias o consejos.
deben ser resultado de circunstancias y observaciones personales y objetivas,
emitidas con imparcialidad,

3. Equidad - Justicia : El Auditor. debe tener presente que sus consejos, al
ponerse en practica, pueden afectar los intereses del elemento humano, por lo
que procurara que sean emitidos con equidad y protejan los intereses morales
y materiales de la comunidad, del trabajador y de la_firma que lo contrata.

4.- Seleccion de clientes.: El Auditor debe tener presente que debera rechazar
aquellas proposiciones de trabajo cuya finalidad se oponga a los lineamientos
morales y honestos que deben ostentar en su actuacién profesional, Asimismo,
rechazara aquellos trabajos en los que considere no ser de utilidad para su
cliente.

5. Secreto Frofesionai: El Auditor, esta obligado a no divulgar, por ningun
motive, hechos, datos y circunstancias de los que ha tenido conocimientos por
su intervencion en el desemperio de su trabajo.

Anaya Sanchez nos define el secreto profesional asi: * Es una verdad

conocida por una o pocas personas. pero que debe mantenerse oculta para los
demas”.

Cuando el pacto procede del ejercicio de una profesion. se origina el
secreto profesional. El que ejerce una profesion esta en contacto con personas
e instituciones. La razdn de ese contacto es la existencia de un problema y la
confianza depositada en el profesional que se consulta. Esta consulta permite
al profesional, sin pretenderlo. penetrar en la intimidad de sus clientes.

11



Por lo tanto, El Auditor administrativo que conioce los problemas y
deficiencias de la empresa, debe mantener el secreto profesional: basandose en

su obligaciones éticas.

6. Honorarios : El renglén de honorarios es un tema que merece atencion
especial por la repercusion que pueda tener en ¢l prestigio del auditor. Dentro
de algunos puntos que deben reflexionar, se citan los siguientes:

*Los honorarios que determinen deben estar estimados en rvelacion
directa de la importancia, responsabilidad, calidad y justa valoracion del
servicio.

“Las retribuciones del Auditor deben ser lo suficientemente justas que le
permitan cubrir, con dignidad, las necesidades de €l y de sus colaboradores

*El auditor no debera incurrir en el error de reducir sus honorarios
mediante la disminucidn de costos, con menoscabo de la calidad de los
trabajos.

*El auditor, en ningtn caso vecurrira a hacer dadivas o gratificaciones
para obtener preferencia en la contratacion de sus servicios.

*El auditor en ningun caso disminuird la calidad y caracteristicas de
trabajos contratados.

*Fl Auditor en ningun caso prolongard el tiempo y alcance de los
trabajos, en perjuicio del cliente.

7. Difusién de servicios : El licenciado en Administracion, como cualquier
otro profesional recién egresado de las aulas académicas. confronta
situaciones que necesariamente le obligan a elegir un determinado campo de
accion. En este caso particular, el Licenciado en Administracion. al encausar
sus actividades a la auditoria administiativa, como ya hemos mencionado,
tiene que adquiris en el terreno de la practica. la experiencia necesaria que le
de la madurez, juicio y capacidad indispensable para actuar eficientemente
como auditor.

Ahora bien, al iniciarse como  Auditor, afronta el probleina de dar a

conocer su campo de accion. desenvolviéndose, en principio. a través de sus
relaciones como rlemento capacitado para pr estar este tipo de servicios.

12



Un buen trabajo, saturado de calidad y eficiencia es el mejor medio de
difusién, puesto que un cliente satisfecho tendra ocasiones de hablar en pro de
la utilidad de los servicios recibidos.

La difusién de servicios es otro de los temas sobre el cual el Licenciado
en Administracién debe reflexionar con profundidad, pues seria ervor grave el
que, a semejanza de algunas personas que se ostentan como auditores,
recurran a medios de propaganda llamativa, escandalosa, desenfrenada, en
la que ofrece servicios y beneficios maravillosos de dudosa realizacion y que, a
todas luces. exhiben dichos auditores como charlatanes ambiciosos. Estos no
son los medios adecuados a los que deben recurrir un profesional honesto,
deseoso de honrar a su Universidad y a si mismo; antes bien : un licenciado en
administracidon , dedicado a servicios de auditoria, consciente de su profesién,
de su rés;uonsabilidady del sitio que ocupa ante la sociedad, tiene a su alcance
medios de difusion de altura propios de su condicidn.

Para la difusién de los servicios de auditoria, es aconsejable que el
auditor participe en conferencia, seminarios, mesas redondas. colabore en
publicaciones de cardcter técnico , articulos de fondo, con el objeto de
aumentar sus relaciones y dar a conocer su calidad profesional.

Es conveniente, ademas, que las asociaciones de administradores,
calegios u organismos similares, se encarguen de difundir, entre los hombre de
negocios, los aleances y beneficios que reportan los servicios de auditoria en la
administracion de empresas.

Ha sido discutida la forma en que el auditor debe de dar a conocer sus
servicios, y muchos son los que prueben la difucidn, proporcionandole un
enfoque comercial, situacidn que consideramos delicada y poco conveniente.
debido a la imagen que esto provoca.

* Rubio Ragazzoni Victor Manuel y Jorge Hernandez Fuentes: Guia Prictica de Auditoria
Administrativa: México, Editorial PAC: 3* reimpresion 1986, p. 21 a 25.
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3. CODIGO DE ETICA PROFESIONAL DEL LICENCIADO EN ADMINISTRACION EN
LRELACICON A LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

A) PRESENTACION DEL CODIGO DE ETICA DEL COLEGIO NACIONAL DE
LICENCIADOS EN ADMINSTRACION , A.C.

El concepto de profesionalismo, esencialmente, lleva implicito entre
otros elementos, una forma de control en cuanto a la actuacion de quien la
practica. Tradicionalmente este control se ha realizado mediante la
declaracion expresa de normas de conducta y actividad, formuladas po
algunos de los integrantes de la rama de actividad de que se trate. y
contenidas en los denominados " Cédigos de ética profesional ", mismos que s¢
deben reconocer; generalmente se enfocan en cuanto a una preocupacion
hacia el interés colectivo, aunque muchas veces esto solo sea desde un punto de
vista meramente literaria.

Por el solo hecho de serlo, el Licenciado en Administracién esta
obligado a observar las normas éticas de su profesion: de ahi, que los
Licenciados en Administracién respetan para el futuro de nuestra nacién. un
elemento vital para lograr el modelo del pais que aspiramos tener todos los
rmexicanos.

Desde su fundacion en 1gs5g, el Colegio Nacional de Licenciados en
Administracién elabora el "primer Cédigo de Etica de la profesién . donde se
establece que los profesionales de la Administracién deberan acatar rormas
éticas de actuacion profesional, de acuerdo a su tiempo y realidad. con base en
las valores y principios que establece la sociedad.

La Actuacion de los profesionistas de la Administracion debe
corresponder a las necesidades actuales de México. por los que se requiere
perfeccionar una ética colectiva e individual, acorde con la realidad actuul.
con un enfoque objetivo sobre los principios y valores de la sociedad y las
normas de produccién de bienes y servicios: que los identifique con preceprus
que orienten a atender can verticalidad y transparencia lus tareas a las que
se dedique cada licenciado en Administracidn.
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Ante estas nuevas circunstancias, el Consejo Directive Nacional 1995 -
1997 se dio a la tarea de revisar y actualizar el Cédigo de ética, renovandolo
para estar acorde a las necesidades de los tiempos y a las constantes
adaptaciones que requieren las organizaciones para enfrentar los cambios de
modernizacion y competividad mundial.

B ) CODIGO DE ETICA PARA LOS AUDITORES ADMINISTRATIVOS,
EMITIDO POR EL CONLA.

Came se mencioné anteriormente el Licenciado en Administracign esta
comprometido a observar las normas de éticas de su profesién, sin embargo,
en su caracter como Auditor administrativo, le son particularmente
aplicables las siguientes disposiciones del cédigo de ética, el cual fue revisado y
autorizado por el consejo Académico del Consejo Directivo 1995 - 1997 de la
Federacion Nacional de Consejos de Licenciados en Administracion. CONLA,
AC.

* DEL LICENCIADO EN ADMINISTRACION COMO AUDITOR Y LAS NORMAS
GENERALES ( CAPITULO VI, CODIGO DE ETICA DEL CONLA ).

La Auditoria, evaluacidén o diagnostico integral es la ejecucion de
examenes estructurados de organizaciones, programas, actividades o
segmentos operativos de un organismo publicos o privado, con el propasito de
medir el rendimiento real con relacidn al -rendimiento esperado y si los
recursos materiales, tecnoldgicos, financieros y el personal son administrados
con eficiencia, eficacia y economia, asi como el grado y forma del
cumplimiento de sus objetivos, para formular recomendaciones destinadas a
mejorar su competitividad y productividad.

Articulo 48.- La firma del Licenciado en Administracion sera valida
profesionalmente al suscribir la realizacién de una auditoria, evaluacion o
diagrostico integral , siempre y cuando se observen las siguientes Normas
Generales de Administracidn.:

a) Debera tener independencia, esto es, que no  estara limitado por
influencias internas o externas o de cualquier otra indole.
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b)

<)

d)

e)

g)

h)

i

k)

I

m}

Todos los Auditores deberdan poseer una adecuada formacion y capacidad
profesional para aplicar las técnicas requeridas en la Auditoria
evaluacidn o diagnostico integral.

Debera tener el debido cuidado y diligencia profesional al efectuar las
auditorias, evaluaciones o diagndsticos y elaborar los informes
correspondientes.

El auditor deberd informar a las instancias competentes sobre cualguier
limitacidn en la ejecucion de la evaluacidn.

La labor deberd ser cuidadosamente planificada. supervisada y soportadu
por documentos de trabajo debidamente sustentadas.

Deberan obtenerse evidencias suficientes, competentes y relevantes, que
permitan tener una base sélida y razonable para emitir las opciones de
auditor.

Se mantendré alerta a situaciones que impliquen un posible fraude, abuso

o catos ilicitos.

Los informes se elaboraran por escrito y seran revisados, en borrador. por
los auditados y aquellos funcionarios que solicitaron la auditoria.

Los informes serdn imparciales. objetivos. oportunos y presentados
puntualmente .

Los informes presentaran los dates en forma veraz, exacta y razonable,
descubrirdn los hallazgos de manera convincente, clara, sencilla, concisa,
y completa.

Los informes deben incluir una mencién especial sobve los logros
obtenidos, enfatizando en las fortalezas y debilidades.

Las sugerencias y recomendaciones deberan ser concretas, factibles y

variables,
El observar las normas y procedimientos permite auditorias, evaluaciones

v diagndsticos completos y efectivos que proporcionan hallazgos y
sugerencias respaldados y defendibles: asi como orden y disciplina en el
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trabajo que garantizan la veracidad de la informacion proporcionada y
de las evidencias encontradas.

n} Es obligatorio para el licenciado en administracion mantenerse
actualizado en los conocimientos inherentes al desarrollo y aplicacion de
las auditorias, evaluaciones o diagndsticos integrales. 6

® Colegio Nacional de Licenciados en Administracion: Codigo de ética; México; ESCA 5* Edicion
1995 {2* reimpresion 1996 } . p. 10. 11, 15a 17.
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11.- LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

L. GENERALIDADES SOBRE AUDITORIA ADMINISTRATIVA

A) ANTECENDENTES DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

-

Los problemas Administrativos dieron lugar a nuevas dimensiones en
el pensamiente administrativo. Los estudiosos del tema trataron problemas
cotidianos inmediatos ( problemas de Planeacién, Organizacion, Recursos
Humanos, Técnicos y Materiales). En la busqueda sistemnatica de soluciones
utilizaron la ciencia y metodologia cientifica. Este enfoque programatico y
sus soluciones cientificas dieron lugar a una serie de investigaciones que han
venido a ser valiosas aportaciones en el campo de la Auditoria Administrativa.

Como antecedente mas remoto, tenemos que en el caso de la vida del
padre de la Administracién, Ingeniero Henry Fayol, en el asio de 1925. la
publicacion “ Crdnica Social de Francia “ le hizo una entrevista, en la cual
Henry Fayol, ya muestra indicios e interés por lo que es la Auditoria
Administrativa, ya que menciono qgue : “ El mejor método para examinar una
organizacion y determinar las mejores necesarias era estudiando el
mecanismo  administrativo, para determinar si la planeucion, la
organizacion, el mando , la coordinacidn y el control, estan adecuadamente
atendidos, esto es, si la Empresa estd bien administrada ~; por lo unterior
creemos que el primer indicio de lo que es la necesidad de la Auditoria
Administrativa_fue dado por Heruy Fayol. Posteriormente en 1932 T.G. Rose.
cinsultor ingles en wna comunicacién presentada  al Instituto  de
Administracién Industrial, exponia la tesis que independientemente de lo dtil
que resultara la Administracion Financiera deberian auditarse mds
ampliamente las funciones de la direccién.

En 1934 siguen apareciendo vestigios de la Auditoria Administrativa, a
ra:z de la sindicalizacién masiva i las revoluciones socialistas, ariginadas po

la Primer Guerra Mundial.

En la Segunda Guerra Mundial es cuando la Auditoria Administr ativa
toma mayor importancia, debido a la gran cantidad de cambios que sufren
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las empresas y el crecimiento de [as mismas, fenomeno que inquieta y obliga
a los directivos a enfretarse a una tremenda cantidad de datos y al control de
los mismo. Ante este gran problema, la direccién tuve que auxiliarse de la
Auditoria Administrativa, por ser esta quien determina en que medida se van
cumpliendo los planes; siendo por ello que el periodo de 1935 a 1940, el Dr.
James Mc. Kinsey legé a la conclusion de que la Empresa. debe
periddicamente hacer una * Auto - Auditoria " , es decir una evaluacion de la
Empresa en todos sus aspectoes, a la vista de un medio ambiente empresarial.

Asi pues podemos decir que algunos antecedentes escritos de la
Auditoria Administrativa, son provenientes del Instituto de Auditoies
Norteamericanos: en una discusion de panel que se lleve a cabo en 1945, sobwe
el alcance de la Auditoria Interna de Operaciones Técnicas, y un articulo de
Arthur H. Kant, de la Standar Oil Company of California que aparecic en

1948.

Es en el afio de 1950 cuando Jackson Martindell desarvolla el primero
de muchos programas de Auditoria Administrativa.

En 1955 Larke AG. planea que se debe auditar a las pequefias empresas
a fin de evaluar su_forma de operar.

Por otra parte, en 195g se publicé un libro editado pro Victor Lazzaro.
“ Systems and Procedures “ un libro de bolsillo para Empresas e Industrias, en
el cual Victor cataloga a William P. Leonard como el padre de la Auditorin
Administrativa. Cabe sefalar que aunque la Auditoria Administrativa se
concibid en 19 32, se puso en practica en la década de los 6o's y 70's. por lo que
es en el ario de 1962 cuando William P. Leonard realiza un estudio completo
de la Auditoria Administrativa.

En 1964 Cadmus y Sradford plantean una variedad de Auditoriu
denominada “ Auditoria Operativa *, en la cual se selecciond a una actividad
mds bien que a un departamento, para un estudio.

Rigg F. . en el aro de 1968 desarrollé en Gran Bretafia un enfoque
moderno de Auditoria Administrativa; y en el afio de 197c. en el medio
empresarial se menciona a la Auditoria Administrativa con mucha
insistencia, casi como una practica venerable. abusa ndo frecuentemerite tanto
de las ventajas de esta disciplina . como del conocimiento y aplicacién de la
misma; es por ello que en el mismo afo Edward Norbeck F. proporciona la
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base para entender los aspectos gerenciales de ésta técnica de Auditoria
Administrativa.

ANTECEDENTES DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA EN MEXICO

En México no se puede hablar de fechas exactas, pues la aplicacion de
la Auditoria Administrativa comenzd en Empresas Transnacionales y
posteriormente en Mexicanas, sobre todo en Empresas Publicas. Como es
légico las Empresas Transnacionales venian con una mentalidad I técnicas
nuevas pero al venir a México tuvieron que adaptarse al medio empresarial de
este pais, en la década de los 50'sy 6o's, siendo a partir de estos afos cuando
investigadores Mexicanos que se dedicaban y/o dedican a la busqueda de
técnicas administrativas comienzan a realizar aportaciones a lo que es el
area de la Auditoria Administrativa.

En 1959 Nathan Grabinsky y Alfred Klein realizan la obra * El
Analisis Factorial “, el cual se considera como un antecedente de la Auditoria
Administrativa; de la Editorial del Banco de México.

En el afic de 1960 A. Mejia Fernandez escribe la Auditoria de las
Junciones de la Gerencia de las Empresas. Esto lo hace en una tesis presentada
en la Facultad de Contadui-ia Y Administracion de la UNAM.

En 1962 R. Macias Pineda presenta el trabajo de Auditoria
Administrativa para el curso de la Teoria de la Administracion en el
Doctorado de Ciencias Administrativas, en la ESCA,yenel IPN.

Se dice que el desarrollo e introduccidn de la Auditoria Administrativa
aqui en México a corrido a cargo del Lic. José Antonio Fernindez Arena. el
cual en 1966 crea su propia metodologia de Auditoria Administrativa, la cual
consiste en el estudio de objetivos institucionales, estudio de la estructura (
recursos materiales, técnicos y humanos, el estudio del proceso administrativo
Yy el estudio de la participacién individual).

En 1969 Santillana Gonzdlez, propone la realizacidn de la Auditoria
interna mediante la revision de aspectos financieros y administrativos.
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En 1978 la Asociacién Nacional de Colegios de Licenciados en
Administracién Publica un trabajo sobre el 7° Congreso Nacional de
Administracién, en el que se fijan las bases de lo que la Auditoria
Administrativa es y debe ser ( el deber ser de la Auditoria Administrativa ).

En esta misma década de los 70's es cuando Cervantes Abreu indica
cuatro pasos para el desarrollo de la Auditoria, los cuales son : recoleccidn,
verificacién de datos, estudio de funciones y la revision y evaluacion de
Control Interno.

El Licenciado Victor M. Rubio Ragazzoni y Jorge Herndndez Fuentes
aunque no se olvidan de la Empresa Privada - se enfocan principalmente al
Sector Publico, por To que en 1981 presentan una guia practica de la Auditoria
Administrativa como método para el diagndstico de la capacidad
administrativa dv las Instituciones Publicas y Privadas, a fin de determinar
puntos vulnerables y sugerir medidas correctivas.

A grandes rasgos esto es lo que ha sucedido en lo que se refiere a la
Auditoria Administrativa, sin olvidar los estudios que se han realizado en el
COLA { Colegio Nacional de Licenciados en Administracién ), y que han sido
publicados en folletos sobre la materia.

En conclusion cabe mencionar que el avance tecnoldgico ha hecho que
las empresas se modernicen y que la Auditoria Administrativa se haya
convertido en una herramienta de control fundamental. Aun en México su
aplicacion no s¢ ha generalizado totalmente, pero tendra que hacerlo en la
medida en que el Licenciado en Administracion se profesionalice y a medida
que los Empresaries valoren la impoi tancia de ésta.’

B) CONCEPTOS DE AUDITORIA

A traveés del tiempo se ha visto la necesidad de conocer las causas que
conllevan a lus Empresas a la ineficiencia financiera y administrativa en sus
actividades, por lo que generalmente para la evaluacion del control interno,
se Heva a cabo la revisién de los Estados Financieros y no la de las actividades

’ Rodriguez Valencia Joaquin; Sipnosis de Auditoria Administrativa: México. Trillas 6° Edicida.
1990 ( 1* reimpresidn 1991); p. 352 39.
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administrativas, debido a que se le resta importancia a la Auditoria
Administrativa.

Debido a que generalmente no se tiene bien definido lo que es la
Auditoria en general, a continuacién se presenta la definicidn de Auditoria,
Auditoria Financiera y Auditoria Administrativa.

DEFINICION DE AUDITORIA :

Es la vevision y evaluacion de los elementos financieros y
administrativos que se interrelacionan entre si para el buen funcionamiento
de la empresa; dicho de otra manera, es identificar por medio del Contyol
Interno de la Empresa los factores que puedan afectar el logro de los objetivos
de la misma, ya sea en_forma directa o indirecta.

A) INTRODUCCION A LA AUDITORIA FINANCIERA :

En el mundo de los negocios, cuando se habla de realizar una Auditoria
la mayoria de los empresarios inmediatamente la relacionan con una
revisién de los Estados Financieros , haciendo a un lado la idea de que también
se puede recurrir a lo que es la Auditoria Administrativa para conocer las
Jortalezas y debilidades del funcionamiento de la Empresa.

Es importante sefialar que debido a que la Auditoria Financiera es y ha
sido una herramienta de suma importancia para la Administracion de
Empresas en la toma de decisiones de caracter financiero, es muy importante
tener presente la definicidon de ésta.

CONCEPTO DE AUDITORIA FINANCIERA:

Es la evaluacion unica y exclusiva de los aspectos financier os, la cual se
realiza en base a una serie de normas y principios generalmente aceptados
para emitivr un dictamen de tipo cuantitativo gue se puede respaldar
Jacilmente con cifras. Ademas de que también permite la evaluacion del
Control Interno. Es importante mencionar que éste tipo de Auditw ia se puede
complementar con lo que es la Auditoria Operacional.
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B} INTRODUCCION A LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA :

Es indispensable considerar que éste tipo de Auditoria no entra en el
dambito financiero, sino que la aplicacidn y obtencién de resultados se basa en
aspectos meramente administrativos; radicando su importancia en la
necesidad de controlar las actividades que se llevan a cabo dentro de cada una
de las dreas de la Empresa, para el logro de objetivos.

Es importante mencionar que la Auditoria Administrativa constituye
una garantia en la evaluacion de algunos aspectos relevantes como los que se
mericionan a continuacidn :

¢ Carencia de objetivos y politicas , asi como el grado de cumplimiento de los
mismos.

< Ineficiencias en el desempefio de actividades dentro de la Empresa como
pueden ser :

~ Falta de coordinacién entre el personal involucrado en el logro de
objetivos.

~ Bucrocratismo ( funciones innecesarias que conllevan a tiempos
improductivos, duplicidad de funciones, etc. }

Una vez aclarado lo anterior pasaremos a dar la definicion de lo que a
nuestro juicio consideramos es la Auditoria Administrativa.

CONCEPTO DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

La Auditoria Administrativa puede definirse corno el examen, andlisis
y evaluacion de las actividades que se llevan a cabo dentro de una estructura
orgénica, ya sea micro ,pequeda, mediana o gran empresa, permitiéndonos
ademdas llevar a cabo la verificacion de que los objetivos, planes, politicas,
controles y recursos tanto humanos, como técnicas y materiales vayan acorde
a los sistemus, procedimientos y tecnologia de la empresa que se esta
auditando.
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C) COMPARACION ENTRE LA AUDITORIA FINANCIERA Y LA AUDITORIA
ADMINISTRATIVA.

Como sabemos la Auditoria surge debido a la necesidad de examinar y
evaluar, tanto las funciones que se realicen en la Empresa, como las dreas que
integran la misma.

Es indispensable sefialar que debido a lo anterior, ln Auditoria se divide
en dos clases : Auditoria Financiera y Auditoria Administrativa, la primera se
encarga como su nombre lo indica, tinica y exclusivamente de aspectos
financieros y la segunda revisa y evalua aspectos administrativos: asi que
podemos observar que ambas auditorias persiguen un fin diferente debido a la
naturaleza de cada una de ellas.

A continuacion presentamos una comparacion entre ambas auditorias,

comparacidn, gue a nuestro juicio es muy relevante.
P q J Y

AUDITORIA
FINANCIERA

AUDITORIA
ADMINISTRATIVA

Se realiza por situaciones de
tipo legal y el interés de la

Surge ante la necesidad y

deseo de optimizar o

PORSU directiva por saber si esta | detectar fallas dentro de
NECESIDAD obteniendo  utilidades o | los sistemnas,
perdidas. procedimientos y
organizacion de las
empresas.
Tiene un fin primordial, | Evalia las decisiones y
que es el dictamen de los | los sisternas para
Estados  Financieros, es | analizar y mejorean
decir, su objetivo es efectuar | cualitativamente los
PORSU una revision y andlisis de | recursos materiales,
OBJETO los estados financieros para | humanos y técnicos pata

comprobar la autenticidad
de las cifras presentadas; asi
como para verificar que las

decisiones de los
empresarios, hayan
quedado registradas
correctamente en la

contabilidad.

lograr los objetivos de la
organizacién
eficientemente.
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AUDITORIA
FINANCIERA

AUDITORIA
ADMINISTRATIVA

POR 5U
ALCANCE

Se realiza exdlusivamente
por la situacion financiera
y contable, es decir se refiere
exclusivamente a los
aspectos  financieros del
control interno.

Se puede realizar en
cualquier area de la
Administracién, es decir
se puede realizar ya sea
enfociandose al proceso
administrativo. las areas
funcionales, un
departamento o a toda la
Empresa.

PORSU
ORIENTA-
CION

Se enfoca hisicamente a los
estados financieros desde un
punto de vista cuantitativo
y analizando las
operaciones contables que

dieron origen.

Se enfoca hacia el estado
administrative de las
organizaciones
incluyendo  situaciones
pasadas Yy  presentes,
previendo los mismos a
Juturo.

PORSU
INTERES

Este tipo de Auditoria le
interesa a personas
externas de la organizacién
como son * 1os accionistas, el
fisco , los acreedores,
instituciones dv crédito y

publico en geneval,

Solamente le interesa a
personas internas de la
organizacién como son:
la direccion de la
empresa Yy hasta
supervisores.

POR SU
METODO

El meétodo para la
aplicacion de ésta auditoria,
se basa en las normas y
principios  de Auditoria
Financiera  generalmente
aceptados,

La Auditoria
Administrativa es muy
variable, ya que va en
funcién de las
necesidades especificas de
la organizacion.
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AUDITORIA AUDITORIA
FINANCIERA ADMINISTRATIVA
Existen disposiciones de | No existen disposiciones
POR caracter legal, referidas | legales referentes a la
su para efectuar la Auditoria | personalidad legal de
EJECUTOR Financiera, por lo que la | quien la practica. por lo
unica persona que puede que la pueden realizar
practicarla es el Licenciado un grupo de expertos en
en Contaduria. consultoria
administrativa,
preferentemente
Licenciados en
Administracion.
Se basa en principios y | Se basa en los principios
normas de Contabilidad de Administracion,
POR SU generalmente aceptados. basados en ¢l criterio del
MEDICION que la realiza. es decir no
existen normas, ni
principios genemlmenre
aceptados.
Debe tener gran exactitud | Su precision es relativa
en los resultados obtenidos. por la subjetividad de sus
POR SUJ resultados  dado  que
PRECISION intervienen el criterio del
profesional fquie la
realiza.
Se realiza periddicamente | Se realiza varviablemente
minimo anualmente. de acuerdo a los
POR SU requerimientos o
FRECUENCIA necesidades de la empresa

a auditar.
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AUDITORIA

. : ADMINISTRATIVA

Se dictamina o se informa | Expresa la opinién del
PORSU de la situacién financiera | profesionista con
INFORME de una empresa a la fecha | respecto a la eficiencia

del inicio y ciene de | con quie se esta

operaciones, conteniendo la administrando,

opinidén  del profesionista determinando la causa
que la realizé. de los problemas
existentes y proponiendo
los cursos de accion a
seguir para un mejor

Sfuncionamiento. *

D. DEFINICION DE AUDOTORIA ADMINISTRATIVA A JUICIO DE VARIOS
AUTORES

Los estudios de ésta, técnica han definido la Auditoria Administrativa
de acuerdo a su propio criterio, sin que haya una unificacién universal. por lo
que cada quien forma a su juicio la interpretacién y entendimiento del
concepto. Es por 1o anterior que a continuacién se mencionan las definiciones
de algunos reconocidos autores.

1. WILLIAM P. LEONARD,

La Auditoria Administrativa puede definirse como el examen completo
y constructivo de la estructura organizativa de una empresa, de una
institucién, una seccion del gobirrno; o de cualquier parte de un organismo,
en cuanto a sus planes y objetivos, ron sus métodos y contreles, su forma de
operacidn y sus recursos humanos. materiales y técnicos. Por lo tanto la
Auditoria Administrativa pretende  ayudar y complementar a la
Administracion en determinadas dreas que requieren economias y practicas
mejoradas. ®

® Alvirez Anguiano Jorge, Apuntes de Auditoria Administrativa, México, Editorial
FCA, 1995 p. 12 - 13.

® Alvarez Anguiano Jorge; Apuntes de Auditoria Administrativa; México, Editorial
FCA, 1995 p. t2
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2. ALFONSO MEJIA EERNANDEZ

* La medicidn de la actuacidn de la gerencia esta en la justificacion de
sus operaciones Yy esta no quiere decir simplemente que todas las operaciones
estén respaldadas completamente por documentos, sino que ia operacién en su
origen haya obedecido a una finalidad especifica para solucionar un
problema de la administracién, con relacién a los objetivos.

Determinar si la gerencia se apega a cumplir los objetivos senalados es
una labor que puede hacer si se examina las operaciones realizadas en lapsos
definidos y se busca su justificacién por medio de un juicio racional.

Para poder contestar estas preguntas y formarse un juicio de la
actuacién de la gerencia, es necesario analizar cada una de las funciones que
realiza la gerencia, asi como sus propositos deﬁnidosy después, el resultado

conjunto del negocio, mediante una Auditoria de las funciones de la gerencia

w 1o

3- ANALISIS FACTORIAL DEL BANCOQ DE MEXICO

Una definicion concisa de investigacidn industrial la enunciaria
como un andlisis de potencialidad de la productividad “. En la practica se
trata de incrementar la eficiencia de operacién ya sea en una empresa o en
una rama industrial. *

a

La Auditoria Administrativa es una investigacion concisa de la
investigacion Industrial, por lo que el Banco de México la enuncia como un
analisis de potencialidad de la productividad *. '’

19 Fernandez Arcna José Antonio. La Auditoria Administrativa; México, Edit. DIANA: 14°
Impresion Enero 1990, p. 11.
" Fernandez Arena José Antonio. La Auditoria Administrativa, México, Edil. DIANA: 14
Impresion Enero 1990, p. 13,
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4. INSTITUTO AMERICANO DE LA ADMINISTRACION

“ La Auditoria Administrativa es e! vstudio de cualquier empresa, de
cualquier indole, la cual tiene dreas generales sujetas a investigacion y que

wid

permiten obtener una evaluacidn de la administracion.

5. JORGE ALVAREZ ANGUIANO,

Es la determinacion de las debilidades, deficiencias o aciertos de una
empresa con el fin de eliminar las primeras y eliminar las Gltimas. Dicho en
otras palabras, es la evaluacién de la eficiencia por medio de la revision y

evaluacién metidica de los componentes de la empresa™*?

6, JOSE ANTONIO FERNANDEZ ARENA.

“ Es la revisidn objetiva. metédica y completa , de la satisfaccion de
objetivos institucionales, con base a los niveles jerdarquicos de la empresa, en
cuanto a la estructura, y la participacion individual de los integrantes de la
institucion.

nig

7. MANUEL D'AZOLA

“ La Auditoria Administrativa, es un programa confiable de 1evision
administrativa que reduce las eventualidades “.

El interés de la colectividad por todo lo que signifique bienes de
produccién, economia del esfuri zo humarno y aprovechamiento de recuirsos,
exigirda con rmayor fuerza en el futuro, que la actuacion de los
administradores sea respaldada por un programa confiable de revision
administrativa que - como mendione anteriormente - reduzca las

eventualidades. Por otra parte. ¢l sistema econdmico de libre empresa debe de

I* Fernindez Arena José Antonio. La Auditorin Administrativa; México. Edit. DIANA: 14
Impresién Enero 1990, p. 14.

13 Alvarez Anguiano Jorge; Apuntes de Auditoria Administrativa, México, Edit. F C A - UNAM,
1995 P. 13.

' Rodriguez Valencia Joaquin; Stpnosis de Auditoria Administrativa; México. Trillas 6* Edicion.
1990 ( Reimpresion 1991 ); p. 48.
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mostrar su capacidad, como sistema, para continuar con las esperanzas del

Hi§

desarrollo econémico .
8. PETER F. DRUCKER.

“ La Auditaria Administrativa consiste en la verificacidon de todas o
algunas de las funciones de la estructura gerencial de la empresa, a fin de
comprobar que los programas se realicen de acuerdo con las politicas
establecidas “."¢

9. ROBERT J. THIERUAF.

* La Auditoria Administrativa es la evaluacion de la_forma en que la
Administracién esta cumpliendo con sus objetivos desempefinndo las
Junciones gerenciales de planeacién, organizacién, direccion y control: y
logrando gue se tomen decisiones efectivas en el cumplimiento de los objetivos

red 7

trazados por la organizacion.

10. ROBERTO MACIAS PINEDA.

* La Auditoria Administrativa constituye una oportunidad para
mostrar que lo que un negocio esta logrando, a través de sus politicas y
programas.

La Auditoria Administrativa constituye una oportunidad para mostrar
que es lo que un negocio esta logrando. Es una * Audiencia * en la cual los
asistentes pueden enterarse de lo que se ha logrado con respecto a las politicas
Yy programas sobre los que se hace la auditoria. La auditoria administrativa
suministra una oportunidad especifica para el examen de todas las partes , o

'* Fernandez Arena José Antonio. La Auditoria Administrativa: Mésico. Edit. DIANA. 14°
Impresién Enero 1990, p. 12.

'® Mantinez Villegas Fabian; El Contador Piblico v la Auditoria Administrativa; Edi. PAC, 1*
Edicion 1969 ( Octava reimpresion 1991 ). p. 48.
' Martinez Villegas Fabian; El Contador Piblice v 1a Auditoria Adminigtrativa. Ed PAC: I*
Edicién 1969 ( Octava reimpresion 1991 ); p. 50
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determinadas partes, de las actividades de las relaciones de empleados en el

negocio"’s

1 1. VICTOR M. RUBIO RAGAZZONI Y JORGE HERNANDEZ FUENTES.

“ La Auditoria Administrativa consiste en realizar el analisis y
dictamen de las actividades que lleva a cabo una unidad administrativa para
verificar que se ajusten a los objetivos y politicas establecidas. asi como para
comprobar la utilizacién racional de los recursos técnicos, materiales y
financieros; y el aprovechamiento del personal en el desarrollo operacional. y
evaluar las medidas de control que aseguran los resultados esperados * °

12, CARLOS ENRIQUE ANAYA SANCHEZ.

“ La Auditoria Administrativa es la técnica que tiene como objetivo,
supervisar y evaluar la Administracion de una Empresa. La revision de la
empresa se puede llevar a cabo por dreas o en forma total, con el fin de emitir
un informe - el cual es el resultado del examen de la Empresa - en donde se
daran las recomendaciones que lo ameriten de acuerdo con los elementos de

n 20

Juicio que tenga el Auditor .

1 3. EDWAR F. NORBECK

“ La Auditoria Administrativa es una técnica de control relativamente
que proporciona a la gerencia un método para evaluar la efectividad de los

a2

pracedimientos operativos y los controles internos

'* Fernindez Arena Jos¢ Antonio. La Auditoria Administrativa, México. Edit DIANA: 14
Impresién Enero 1990, p. 14,

' Rubio Ragazzoni Victor Manue! y Jorge Heméndez Fuenies; Guia Practica de Auditoria
Administrativa; México, Edit. PAC 3’ reimpresidn 1986, p. 13

% Rodriguez Valencia Joaquin; Sipnésis de Auditoria Administrativa, México, Trillas 6* Edicion.
1990 ( Reimpresion 1991 ). p. 47

I Rodriguez Valencia Joaquin: Siprosis de Auditoria Administrativa: México. Trillas 6* Edicién.
1990 ( Reimpresion 1991 ), p. 47.
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L4. FABIAN MARTINEZ VILLEGAS

“ La Auditoria Administrativa es el examen metddico y ordenado de los
objetivos de una empresa, de una estructura organica y de la utilizacidén Yy
participacién del elemento humano a fin de informar sobre el objeto mismo
de su examen.”*

15. JOAQUIN RODRIGUEZ VALENCIA

" Es un examen detallado, metédico Yy completo practicando por un
profesional de la administracién sobre la gestion de un organismo social.
Consiste en la aplicacién de diversos procedimientos, con el fin de evaluar la
eficiencia de sus resultados en relacidn con las metas Fijadas, los recursos
humanos , financieros y materiales empleados: la organizacion, utilizacion y
coordinacién de dichos recursos: los métodos Yy controles establecidos y su
forma de operar .

E) IMPORTANCIA DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

Toda empresa se encuentra con la necesidad de realizar uria revision
periédica de las operaciones que esta llevando a cabo para el cumplimiento de
sus objetivos, esto con el fin de determinar sus carencias e ineficiencias que le
impidan maximizar su rendimiento: para dicha revisién y evaluacién se
recurve a lo que es la Auditoria financiera y/o Administrativa. Cabe
mencionar que aunque la situacion financiera de la empresa es una parte
muy importante de la misma, hace falta la revisidn Yy evaluacion de la
empresa en su conjunto, en su composicién y por su puesto en cada una de las
dreas & funciones de las personas que integran la estructura organica, desde
los altos niveles jerarquicos hasta los niveles Yy partes mas inferiores que
componen dicha empresa. Esta revisién Yy Evaluacidn recibe el nombre de
Auditoria Administrativa, Yy generalmente es llevada a cabo por personal
especializado en la materia.

2 Martinez Villegas Fabian; El Contador Pablico v la Auditoria Administrativa; Edi. PAC: |*
Edicién 1969 ( Octava reimpresién 1991 ); p. 50.

B Rodriguez Valencia Joaquin; Sipnésis de Auditoria Administrativa; México. Trillas 6° Edicién.
1990 ( Reimpresion 1991 ¥, p. 48,
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Es por lo anterior que los empresarios recurren a los Licenciados en
Administracién, para gue éstos 1valicen de manera objetiva y racional una
evaluacidn - por medio de la Auditoria Administrativa - de las actividades
que se estan llevando a cabo dentro de cada una de las dreas del organismo.
Dicho en otra forma la importancia de 12 Auditoria Administrativa radica en
que es una técnica de examen Y evaluacion que permite medir resultados y
proponer medidas correctivas.

F) OBJETIVO DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA

El objetivo primordial de la Auditoria Administrativa es conocer el
grado de eficiencia en el que estan operando cada una de las actividades.
dentro de cada una de las dreas que conforman la empresa; asi como medir
resultados de los sistemas y procedimientos, para lograr que se cumplan los
objetivos planeados. tanto generales como especificos. Asi como proponer
medidas correctivas para lograr la eficiencia al cien por ciento, en base a los
objetivos disefiados.

G) ALCANCE DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA

El alcance de la Auditoria Administrativa es muy amplio debido a que
es aplicable a todo tipo de empresa, institucidn, organismos social y politico,
no importando el tamaifio, ni el giro de la misma, esto debido a que su
aplicacion se basa en el criterio y profesionalismo que tenga el Administrado
para adaptar el método elegido, ya sea a las funciones. a los departamentos, o
a el organismo en su totalidad.

Cabe senalar que es importante considerar que el alcance que se le ha
atribuido a la Auditoria Administrativa, es del todo atinado, pues éste tipa de
Auditoria busca emitir una serie de opiniones que se integran en und
calificacién finai de tipo numérico, por lo que no hay que olvidar que el
establecimiento de escalas numéricas es la unica manera de dar un caractes
unificado y universal a cualquier tipo de evaluacion.
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H) VENTAJAS Y DESVENTAJAS DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA

La aplicacion de la Auditoria Administrativa tiene ventajas
innumerables, tanto para el empresario, como para el adecuado
Jfuncionamiento de la empresa: pero como toda teoria, técnica o proceso.
también cuenta con ciertas desventajas, las cuales deben conocerse a la
perfeccion.

A continuacion enumeramos tanto las \Ientajas. como las desVentajas
de la Auditoria Administrativa.

L. VENTAJAS

4+ Es aplicable a todo organismo, institucidn o empresa, no importando su
tamaiio, ni su giro.

< Permite detectar :

~ Incumplimiento de los objetivos y politicas.

~ Duplicidad de funciones.

~ Fugas de capital.

~ Costos de operacion { adecuados o inadecuados )

~ Ineficientes procesos de control.

~ Carencia de coordinacion.

~ Supervision mal aplicada.

~ Equipos obsoletos.

~ Sistema de informacidén obsoletos.

~ Mal funcionamiento del proceso administrativo.

~ Carencia de objetivos. planes y politicas: manuales de organizacion.
procedimientos, capacitacion, etc.

< Garantiza la aplicacién de conocimientos profesionales con gente de
experiencia y capacitada en determinadas dreas especificas.

<+ Aplicacién actualizada de conocimientos, pues el Auditor esta obligado a
conocer los avances técnicos del drea administrativa, asi como estar al
tanto de la solucién de problemas que le permitan resolver can rapidez y
eficiencia las situaciones que detecte.
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< Permite detectar problemas especificos. en virtud de que el Auditor debe
dedicarse a un trabajo correcto y especifico, concentrar su atencidn,
esfuerzo y tiempo, para lograr los resultados deseados.

< Imparcialidad. El Auditor proporciona opinicnes y juicios imparciales, pues
conoce las situaciones, libres de perjuicios o intereses personales, dentro de

la empresa.

¢ Informa y da sugerencias para que la Empresa enfrente con éxito los
problemas, es decir; con ésta informacion permite que en la empresa se
pueda trabajar mejor y con mayor eficiencia.

< Trabaja con gran parte de elementos cualitativos y permite dar una
evaluacién cuantitativa.

z. DESVENTAJAS

< Obtener informacion obsoleta y no confiable cuando el Auditor no aplica
las técnicas adecuadas; por lo que se debe recurrir tanto a entrevistas, como
a cuestionarios y observacion directa.

<% Barreras en el acceso a la informacion, por parte del personal de la
empresa.

¢ Realizacion de actividades que por su naturaleza no permite evaluaciones
objetivas.

< Generalmente se hacen comparaciones y evaluaciones de cardcter subjetivo

Yy esto hace que no se tenga una base solida para medir el grado de
eficiencia logrado en la empresa, sino hasta la evaluacion numérica.

1) CLASES DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA

La Auditoria se divide, basicarnente, en dos tipos, que son la Auditoria
Financiera y la Auditoria Administrativa, estas a su vez se clasifican en base
al tipo de intervencion que se requiera, y posteriormente, también existe otra
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clasificacion que atiende a las personas, entidades y organismos que las
aplican o llevan a cabo, ya sea interna o externamente.

La Auditoria Administrativa, tanto interna como externa deberd
aplicarse pensando en que la empresa es un sistema y no un rompecabezas de
funciones, puestos y procedimientos aislados. La empresa en su totalidad serd
sometida a un examen y una evaluacidon que permitan detectar las
verdaderas causas de los problemas.

1. AUDITORIA ADMINISTRATIVA INTERNA.

Es aquella que se realiza dentro del dmbito de una organizacién o
entidad, para dar servicio a la misma y es realizada por personal que depende
economicamente de dicha entidad. Aun cuando exista dependencia
econdmica, es requisito para su buen funcionamiento que exista una absoluta
independencia mental y jerdrquica de parte del citado personal, para que este
tipo de auditoria pueda cumplir con sus objetivos. Es importante mencionar
que no todas las empresas cuentan con un departamento exclusivo de
Auditoria debido a que éste ocasiona gastos muy excesivos, que no toda
empresa es capaz de solventar, debido a 1a magnitud de la misma.

La Auditoria Administrativa interna, es un elemento clave del control
superior; ya que ningun concepto podra considerarse completo un sistema de
control superior; si no incluye una auditoria administrativa interna. A pesar
de que cuenten con una perfecta division de responsabilidades. dicha unidad
seria, no obstante, necesaria.

En sintesis, la auditoria administrativa interna, independientermente
de ser ella misma parte integrante del sistema total de control superior, es la
principal herramienta para la revision y evaluacion de los resultados
logrados.

Cumple con una doble misidn : primero, como parte integrante del
control superior: es decir. un medic para obtener y mantener el control. En
segundo lugar: es el medio principal para la medicion y evaluacién de
resultados. Por lo tanto, la direccién superior, los propietarios, accionistas.
auditores financieros y otros interesados deben confiar en la auditoria
administrativa interna para la prevencién de inconvenientes. y para
garantizar la educada marcha del sistema.
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2. AUDITOGRIA ADMINISTRATIVA EXTERNA.

Este tipo de revision se lleva a cabo por profesionistas independientes de
la empresa, Y que €n consecuencia, no dependen jerérq_uicamente de la
misma. Su campo de accion es muy vasto, ya que normalmente puede
comprender todos los campos de la Auditoria Administrativa.

La Auditoria Administrativa externa se utiliza cuando la empresa no
cuenta con los recursos suficientes para sostener un programa interno y
cuando se requiere de una opinién de caracter independiente.

La actuacién del Licenciado en Administracién de Empresa contratado
especialmente por una empresa para mejorar ineﬁciencias operativas, ya sean
por la propia direccidn o resultante de tareas relacionadas con una auditoria
tradicional ( auditoria contable ), implica la realizacién de un trabajo de
consultoria de empresas. Esta consultoria debe ser llevada a cabo por un
Licenciado en Administracion. siempre que cuente con la experiencia y pericia
técnica para hacerlo.

2. ENFOQUES DARA 1A ADLICACION DE LA AUDITORIA ADMINIGTRATIVA

A) METODOLOGIA Y CRITERIOS DE EVALUACION APLICADOS EN EL
DESARROLILO DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

Como sabemas, en el manejo de cualquier técnica ha existido y existia
una busqueda constante por mejorar los métodos y el desemperio de éstos po
lograr una mayor eficiencia y mejores formas de actuar, es por eso que dentro
de lo que es la técnica de la Auditoria Administrativa es bastante lo que se ha
logrado a través del tiempo, como consecuencia de las aportaciones hechas en
este terreno debido a la investigacion y cooperacidn tanto de las empresas
auditidas, como de los investigadores que estan dentro del ambito de los
procedimientos Administrativas. Es importante mencionar que tal vez
algunos investigadores han disefiado sus propias técnicas y que quiza otros las
han imitado, obteniendo 1esultados contrastantes debido a que un método
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puede ser muy eficaz en una empresa y resultar lo contrario en otra. Es
eminente que esto ultimo ha impulsado a los estudiosos del tema a buscar e
implantar - a lo largo de los afios - nuevas técnicas de aplicacion, las cuales -
dependiendo del Autor - tiene su propio criterio de evaiuacion.

Es importante mencionar que la evaluacion de la Auditoria
Administrativa es meramente cualitativa; es por ello que el Auditor
Administrativo encargado de la realizacion del estudio en la empresa debe
realizar un analisis detallado de los datos obtenidos, esto con el fin de
determinar resultados objetivos e imparciales que puedan servir al mejor
desempeiio de la empresa. Debido que la evaluacién es llevada a cabo de
manera cualitativa, como ya se menciono, es conveniente aclarar que la
realizacién de ésta debe procurar ser siempre los mas objetiva y concreta, de
tal manera que las incoformidades que se presenten se apoyen en evidencias
con fundamentos de apoyo para su explicacidén lo suficientemente
convincentes.

En realidad no existe un método especifico de evaluacidn que sea de
aplicacion general y obligatoria para la revision de la  eficiencia de la
empresa, sino que ésta se elabora en base al juicio, criterio y necesidades que se
le presenten a lo largo de la investigacién a la persona encargada de llevar a
cabo la revisién administrativa: ya que sélo ésta puede plantear el método
que mds se adecue a la problematica que se este presentando. Es por ello que
para el planteamiento de una buena evaluacién es necesario que se cuente con
el gran profesionalismo y experiencia del Licenciado en Administracion ; ya
que es él, quien cuenta con gran imaginacion , percepcién clara y precisa del
problema, imparcialidad y un buen uso del sentido comuin.

Debido a lo anterior a continuacién enumeramos algunos de los
diversos métodos de Auditoria Administrativa; asi como los coriterios de
evaluacién que cada uno de los autores lleva a cabo.

1. Jorge Alvarez Anguiano..

Instituto Américano de Administracidn.

Analisis factorial del Banco de México desarrollado por Alfred Nathan
Gravinsky.

Victor Manuel Rubio Ragazzoni y Jorge Hernandez Fuentes.

Jose Antonio Fernandez Arena.

William P. Leonard.

Alfonso Mejia Fernandez.

Roberto Macias Pineda.

Manuel D' Azaola.

N

v mN av A
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1. METODEOGIA Y CRITERIO DE EVALUACION DE JORGE ALVAREZ ANGUIANO

[} METODOLOGIA

Para este autor lo primordial en la revisidn es determinar las
debilidades y deficiencias, asi como los aciertos que pudieran presentarse en
cualquiera de las dreas de la empresa como son : Produceidn, Ventas,
Personal, Informdtica, Finanzas, etc., es decir, evaluar la eficiencia, por
medio de la revisién y evaluacion de los componentes de la empresa.

Lo ideal es que sea abarcindolo todo para evitar no concebir una idea
clara de los problemas y de sus origenes, pudiendo confundir, sintormas con
causas.

Una vez que hemos seftalado lo que para el Licenciado Jorge Alvarez
Anguiano debe abarca una Auditoria Administrativa; daremos paso a
presentar lo que a juicio del autor debe cubrir un programa para la
realizacion de la misma.

1. PLANEACION

< Investigacién Preliminar,
¢ Entrevistas Previas.
< Definicion del area a investigar.
<% Determinacidn de los detalle s a estudiar; los cuales a juicio del autor son :
~ Planes y Objetivos.
~ Estructura.
~ Politicas, sistemas y procedimientos.
~ Meétodos de control.
~ Recursos Fisico y Materiales.
~ Estandarves de Operacion.
~ Medicion de 1 esultados.
< Determinacion del tiempo disponible para la realizacion de la Auditoria.
< Seleccidn del personal necesario para efectuarla.
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< Documentos auxiliares a solicitar o formular durante la investigacion:
como son :
~ Organigramas.
~ Diagrama de procesos, tiempos y movimientos, etc.
~ Manuales de Organizacion y Procedimientos.
~ [Instructivos.
~ Formatos.
~ Estadisticas.
< Presupuesto de la Auditoria.

2. EXAMEN:

< Obtencidn de la Informacidn, por medio de -
~ Cuestionarios.
~ Entrevistas ya sea preliminares o de fondo.
~ Listas de confrontacion y verificacién.
~ Observacién directa de hechos y registros.
<% Ordenar y depurar la informacién.
< Eliminacién de la informacidn no confiable y obsoleta.
< Andlisis de la informacion.
< Investigar las causas de las deficiencias.
< Buscar soluciones.
< Discusién de posibles mejoras.

3.EVALUACION :

A) Ponderacién de funciones.

A juicio del autor esto significa, asignar un valor arbitrario a cada una
de las funciones a evaluar, él cual va recibir el nombre de “ peso * ; esta
asignacién se hard en base a la importancia que cada funcién tiene en
relacién con los demas funcienes que conforman la empresa que se esta
evaluando.

Este valor es inicamente para la empresa que se esta evaluando. pues
otra puede ser diferente.

La importancia relativa o peso que se le asigna a cada funcion el autor
la expresa cuantitativamente, considerando que todas en conjunto ruvieran

41



un valor de 100 puntos, a fin de asignar 2 cada una un cierto nimero de las
unidades que forman ese total.

B) Determinacién de factores a evaluar.

A criterio el Licenciado Alvarez Anguiano, los factores a evaluar
dentro de cada funcidn, son los que a continuacién se enumeran, los cuales
pueden ser de gran utilidad a todas las empresas.

~ Adecuacion de objetivos y politicas.

~ Grado de cumplimiento de los objetivos y politicas.

~ Adecuacion de la estructura orgdnica.

~ Grado de cumplimiento de la estructura orgdnica.

~ Adecuacién de estdndares de operacion.

~ Grado de cumplimiento de los estandares de operacion.
~ Eficiencia del personal.

~ Adecuacion de recursos materiales y financieros.

Con estos factores se pueden establecer subdivisiones en los niveles
jerarquicos con el fin de evaluar también la eficiencia a diferentes niveles, en
cada funcidn.

C) Asignacion de puntos a los factores a evaluar.
Un punto es un valor arbitrario que nos ayuda a medir con mayor

precision la importancia relativa de Tos fuctores a evaluar dentro de cada una
de las funciones.

4. PRESENTACION

Es el informe sobre los resultados obtenidos de la aplicacion de la
Auditoria Administrativa, para lo cual el Licenciado Alvarez Anguiano nos
presenta el siguiente formato :

4 Alcance de la Auditoria.

& Apreciacién critica de los aspectos fundamentales; como son las tendencias
desfavorables que repercuten en el perjuicio de la empresa.
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<+ Evaluacion de la empresa, considerando una division por cada una de las
Funciones fundamentales de las dreas a examinar y evaluar.

< Recomendaciones tendientes a la eliminacion de errores y al mejoramiento
de los aspectos que se consideren pertinentes.

< Discusion de problemas con los supervisores.

4 Control de las recomendaciones.

< Conclusiones.

Este formato debe ser realizado tomando en cuenta los siguientes
purttos:

< Aspectos formales de presentacidn.
~ Reduccién adecuada.
~ Oportunidad en la entrega.
~ Adecuada seleccion del material tratado.

II CRITERIO DE LA EVALUACION

La evaluacidn de la eficiencia comprende cuatro etapas, las que tienen
como fin la valorizacién de los datos obtenidos a la luz de las condiciones
peculiares de la empresa, las cudles son :

¥ Ponderacion de funciones.

< Determinacidn de factores a evaluar.

< Asignacion de puntos a los factores a evaluar.
< Determinacién de grados.

t. Bonderacion de Funciones.
Es la asignacién que se hace a cada funcién de un valor que

técnicamente se conoce como “ Peso *, a fin de establecer su importancia
relativa en su influencia en la eficiencia de la empresa.

Finanzas 25 %
Personal 15 %
Produccion 20%
Ventas 40 %
' Total ico %
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2. Determinacion de Factores a Evalu .
Los factores a evaluar que propone son :

1. Adecuacion de objetivos y politicas.

Grado de cumplimienta de los objetivos y politicas.
Adecuacién de la estructura organica.

Grado de cumplimiento de lu estructura orgdnica.
Adecuacidn de estandares de operacién.

Grado de cumplimiento de los estandares de operacion,
Eficiencia del personal

PN SV AW

Adecuacion de recursos materviales y financie os.

3. Asignacion de Puntos a los Factores ¢ Evaluar.

Un punto es una unidad sin valor absoluto y arbitiariamente elegida
que sirve para mediv con mayo precision la importancia velativa de los
factores a evaluar dentro de cada una de las funciones de la empyesa.

1. Finanzas : 25 % de importancia relativa dentro de la eficiencia total de
la empresa. Le corresponderan 25¢ puntos ( 250 x 10 ).

2. Personal : 15 % de impoitancia relativa, 150 puntos{ 15 x 10 /.
3. Produccidn : 20 %, 200 puntos ( 20 x 10 ).
4. Ventas: 4o %, 400 puntos( 40 x 10 ).

DISTRIBUCION DE PUNTOS ENTRE LOS FACTORES AEVALUAR

FACTORES A FINANZAS PERSONAL  PRODUCCION VENTAS
EVALUAR

! 50 75 40 bo
2" 50 75 30 6o
3° 1o 1o 20 40
4° 20 1o z0 40
5° 30 20 r's 50
6* 30 1o Is 30
7° 20 0 20 Go
8 40 __° 30 10

250 150 200 400
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4. Reterminacién de Grados,

Grado es cada uno de los mimeros convencionales representativos de
una escala de valores.

w6 i ESCALATDE VALORES PROPUESTA

 #APRECIACION 77"~ GRADOS CUMPLIMIENTO
Excelente 5 goaioco %
Muy Bien 4 8oago %
Bien 3 6oa 8o %
Regular 2 qo0a b0 %
Mal 1 20a 40 %
Muy Mal o oazo%

La calificacion o evaluacidn consiste en multiplicar el ntimerc de
puntos de cada factor por el valor del “ grado * en que quede comprendido |

segtin grado de eficiencia determinada en base a las técnicas de investigacidn
usadas.

La determinacion del total de puntos que ha de corresponder a cada
Juncion sera la suma de los puntos de sus factores. La calificacién general de

la_funcidn se localizara en las siguientes escalas, segin el valor al cual mas se
acerque.

Ty

A - . FINANZAS

Excelente 250x 5 1250
Muy Bien 250X 4 1000
Bien 250x 3 750
Regular 250 x 2 500
Mal 250 x 1 250
Muy Mal 250X O 0
o PRODUCCION

Excelente 200x 5 1000
Muy Bien z00 x 4 8oo
Bien 200 3 Goo
Regular 200 % 2 4o0
Mal 2o x 1 zo0
Muy Mal 200 © o
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PERSONAL

Excelente IsSox s 750
Muy Bien iso0x 4 Goo
Bien 1s0x 3 450
Regular 150x 2 300
Mal 150 % I 150
Muy Mal 150 x O o

Como podemos observar. 000 puntos es ¢l maximo de puntuacion e

puede obtener el mdtodo propuesto por #l autor que se ésta analizando.

Estos puntos quedan distr ibuidos de la siguiente manera :

AREA PUNTOS
Finarnzas 1250
Personal 1000
Produccién 750
Ventas 2000

Total 5000

A las sigufentes puntuadiories,  corvesponden
califiraciones:’™

las  siguientes

sooo Puntos conesponden a un g ado * Excelente ©
4000 Punfos conesponden a un g ado " Muy Bien ©
3000 Puntoescorresponden a un grado © Bueno *
2000 Puntos coriesponden a un grado © Regular *

tooo Puntos corvesponder a un grado * Malo *

o Puntos corvesponden v un arado " Muy malo »

gou 100 %
Sorngo%
Gou o %
401 60 %
204 40 %
ou 0%

* Alvarcz Angwiano Jorge. Apuntes de Auditoria Administrativa; México. Edit F C A - UNAM,

1995.p. 39 - 421 84 - 94
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2. METODOLOGIHA Y CIRATERIO DE EVALUACION DEL INSTITUTO AMERICANC DE
ADMINISTRACION.

I} METODOLOGIA

Este Instituto utilizé un método desarrollado pro Jackson Mantendell,

fue destinado a la realizacién de una auditoria en una empresa de tipo social,
la Iglesia Catdlica.

La metodologia se modifica en algunos puntos, para tomar en cuenta
diferentes tipos de empresa :
Tipo Religioso.
Tipo Educativo.
Hospitales.
Instituciones sin fines de lucro.
Instituciones lucrativas.

S oo

A) AREAS DE ESTUDIO

1. Funcién de la Empresa.
% Social
¢ Académica.
< Econdmica.

2. Estructura Formal.

Autoridad.

Responsabilidad.

Interrelacién de la comunicacidn.
Puestos de asesoramiento.

R IR

Manuales de organizacion.

3. Crecimiento.

% Instalaciones.
¢ Utilidades
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4. Programa de Desarrollo.
Planes

Objetivas.
Estructura.
Poljticas.

RS

Sistemas.

5. Atencién a socios.
< Accionistas.
¥ Donadores.

6. Politicas.
< Financieras.
<4 Fiscales.

7. Eficiencia.
<  Enal produccion.
¢ Enla operacidn.

8. Analisis del consejo.
<% Directores.
<  Administracion.

9. Investigacidon y desarvollo.

A la solucién de problemas.
Orientaciones hacia_futuro.
Laboratorios.

Plantas experimentales.

RIS

to. Evaluacion.
< Administ) utiva.
¢ Servicios ul publico.
< Distribucion.

11. Efectividad.
4 Enladireccidn.
% Enlaensedanza.

12. Evaluacién de los gjecutivos.
< Habilidad.



< Integridad
¢ Iniciativa
< Dinamismo.

B).PROGRAMA DE LA AUDITORIA:
Para estudiar cada una de las diferentes areas, el autor se basa en

cuestionarios divididos por cada una de las areas, para asi {levar a cabo la
recoleccidn de datos para suandlisise interpretacidn.®

I} CRITERIO DE EVALUACION
Esta organizacion utiliza una escala minima de 7,500 puntos y
maximo de 10,000. Cada drea distinta intensidad Yy el total valora la

empresa.

A) Para una empresa de tipo religioso :

AREAS DE ESTUDIO PUNTUACION
MAXIMO MINIMO

1. Funcion social 1coo 750
2. Estructura formal 8oo Goo
3. Crecimiento de las instalaciones §00 375
4. Analisis de la Membresia 1300 973
5- Programa de desarrollo Soo Goo
6. Politicas financieras Soo 6oo
7- Andlisis del consejo de directores Soo Goo
8. Eficiencia en la operacion 7oo 525
9. Evaluacion Administrativa. 1200 goo
ro.Efectividad en la diveccién. 2100 1575

10,000 7500

* Ferndindez Arena Jose Antonio; La Auditoria Administrativa; México. Edil, DIANA: 14%
[mpresion, 1990; p. 40 y 41.
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B) Para una empresa de tipo educativo.

' AREAS DE ESTUDIO PUNTUACION
o ' MAXIMO MINIMO
1. Funcién Académica 1000 750
2. Estructura formal Soo Goo
3. Crecimiento soo 375
4. Programa de desarrollo 8oo Goo
5. Analisis de los alumnos egresados 1300 975
6. Politicas financieras 8oo 6oo
7. Eficiencia en la operacion 700 523
8. Andlisis del consejo de directores. 8oo 6boo
9. Evaluacién Administrativa. 1200 900
1o. Efectividad ¢n la ensefianza. z100 1575
10,000 7500

C) Para un Hospital

AREAS DE ESTUDIO PUNTUACION
MAXIMO MINIMO
1. Funcion social 1000 750
2. Estructura_formal 8oo Goo
3. Crecimiento de las instalaciones so00 375
4. Programa de desarrollo Soo Goo
5. Cuidado de los pacientes I 300 975
6. Politicas financieras 8oo 6oo
7. Eficiencia en la operacion 700 525
8. Evaluacion del Consegjo de Directores 8oo 6oo
9. Evaluacidon Administrativa. 1200 goo
1o. Efectividad en la Actividad Cientifica 2100 1575
10,000 7500
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D)_Para.una Institucidn sin fines de lucro :

AREAS DE ESTUDICO PUNTUACION
MAXIMO MINIMO

1. Funcidn econdmica iooo 750

2. Estructura formal 500 375

3. Crecimiento 500 375

4. Atencidn a los donadores 1200 goo

5. Investigacién y desarrollo 700 525

6. Analisis del Consejo de Directores 800 6oo

7. Politicas Financieras Boo Goo

8. Eficiencia en la operacién 700 525

9. Servicio al Piblico 1400 1050

1a. Evaluacion de los ejecutivos. 2400 1800
10,000 7500

E_) Para una institucion lucrativa :

AREAS DE ESTUDIO PUNTUACION
MAXIMO MINIMO

1. Funcion econdmica 400 300

2. Estructura formal 500 375

3. Utilidades 600 450

4. Atencion a los accionistas 700 525

5. Investigacidn y desarrollo 700 525

6. Consejo de Administracion goo 675

7. Politicas Fiscales 1100 825

8. Eficiencia en la produccidn 1300 975

g. Distribucién 1400 1050

to. Evaluacion de ejecutivos. 2400 1500
10,000 7500 g
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3. METODOLOGHA Y CRITERIO DE EVALUACION DEL ANALISI® FACTORIAL DEL BANCO
DE MEXICO, DESARROLLADO POR ALFRED NATHAN GRAVINSKY.

1) METODOLOGIA

El método empleado por el andlisis factorial en la aplicacién de Ia
Auditoria Administrativa, se basa en un andlisis de la potencialidad de la
productividad, es decir trata de incrementar la eficiencia de las operaciones,
ya sea en una empresa o en una rama industrial.

Dicho método nos sirve como una herramienta para evaluar la
eficiencia de la productividad, debido a que es una técnica que consiste en
efectuar un andlisis de la ernpresa u organismo social, de acuerdo con una
serie de factores que ¢jercen una influencia decisiva en el comportamiento de
la Empresa.

A} CARACTERISTICAS DEL ANALISIS FACTORIAL

1. Validez : Es medir lo que en realidad se desea medir,
2. Relevancia : Por que se manejan valores relativos, en relacion a los demas.
Esto debido a que cada factor es diferente.

3. Consistencia : Se va a utilizar para todos los casos el mismo procedimiento.

B) ETAPAS PRINCIPALES DEL ANALISIS FACTORIAL.

1. Seleccion : Seleccionar cuales son los factores que se van a investigar.

2. Definicién : Definir en dondve se va hacer el Analisis Factorial.

3. Valoracion : Es darle valor a cada uno de los elementos que forman el
Jactor.

De lo anterior podemos deducir que el método de investigacion
utilizade por el andlisis factorial en la aplicacién de la Auditoria
Administrativa, trata de descubnir las fuerzas que actuan en una gran
variedad de pardmetros operativos.
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Este método es util para transformar los datos de aperacién que causan
deficiencias en la productividad y su teoria se aplica en base a los siguientes
aspectos :

< Analizar la operacion total con el propésito de determinar los
Jactores que en ella intervienen.

< Definir las funciones de esos factores que operan con relacién al
resultado esperado de la operacién en su conjunto.

< Determinar el grado en que el desempefio real y objetivo de estas
Junciones contribuyen , con su participacién especifica y necesaria al
esfuerzo total.

< Investigar que factor o parametro ejerce, en condiciones
determinadas, la influencia decisiva, favorable o adversa, en la
operacién."

La metodologia de que se ocupa el analisis factorial se ofrece como
instrumento para facilitar la investigacion industrial Yy el analisis de la
productividad; la cual esta constituida como se presenta a continuacion :

C) FACTORES DEL ANALISIS FACTORIAL

1. Medio Ambiente :
Es un conjunto de influencias externas que actiuan en las
operaciones de la empresa; no la podemos cambiar, pero si apr ovechar.
Comprende los aspectos fisicos, econdmicos, politicos y sociales.

2. Politicas de direccidn :
Son la orientacién y manejo de la empresa, mediante la direccién Y
vigilancia de sus actividades. comprende aspectos como :
~ Politica de la empresa.

~ Organizacién de las operaciones y los supervisores.

* Alvarez Anguiano; Apuntes de Auditoria Administrativa;, Obienidos en ¢l Semestre 95 - 2enla
F.C.A.
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3. Productos y Procesos:
Comprende la seleccion y disedo de los bienes que se han de
producir y de los métodos usados en la fabricacion de los bienes.

4. Financiamiento.
Comprende ¢l manejo de aspectos monetarios y crediticios, tales
como :
~  Fuentes de financiamiento.
~  Plazos de los fondos.
~  Politicas de inversién y 1 eposicién.

5. Medios de Produccion.

Son los medios que intervienen en la produccién de un bien y/o
servicio, entre ellos podemos mencionar muebles, equipo, inaquinaria.
herramienta, instalaciones, servicios externos e internos, e inversiones

para las operaciones, etc.

6. Fuerza de Trabajo:
La fuerza de trabajo es la que se obtiene del personal ocupado
por la empresa; los aspectos que intervienen son tales como :
~ Politicas de empleo de personal.
~ Organizacién de la fuerza de trabajo.
~ Personal ocupado y salario que percibe.
~ Relaciones industriales.

7. Suministros:
Son los elementos que se utilizan en la produccién. tales como
materias primas, materiales auxiliares, métodes de compra y

existencias e incluso servicios.

8. Actividad productora :

Es el proceso de transformacion de los materiales que
conforman un producto, el cual se puede comercializar, comnprende los
métodos de fabricacion y la organizacion de los abastecimientos.
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9. Mercadeo :
Comprende lo relacionado a las politicas de mercado
relacionadas con la orientacion y manejo de la venta y distribucién de

la produccion, ya sea de productos y/o servicios.

1o. Contabilidad y Estadistica :
Comprende el registro e informacién de las transacciones y
operaciones que llevan a cabo en la empresa tales como :
~  Organizacién Contable.
~  Auditorias anteriores.”’

D) PROGRAMA DE AUDITORIA :
1. PLANEAR LA INVESTIGACION

Definir la materia objeto de la investigacion.

Definir el propdsito final de la investigacién.

Determinar el tiempo disponible para la investigacion.

Planear las fases y el volumen de trabajo.

Determinar los medios de investigacion e informacion y la facilidad
para obtenerlos.

LI AR S

<

Obtener la autorizacion necesaria para la orientacién y el programa a
que se sujetara la investigacién,

2. ANALIZAREL TEMA.
Objeto de la investigacion y su operacion.
Determinar los factores pertinentes al tema y a su operacidn.

Averiguar las funciones de cada factor.
Determinar la informacién minima necesaria.

SRR

Recopilar la informacidn, a través de:
~ Cuestionarios.
~ Entrevistas.

~ Observacion documental.

T Alvarez Anguiano; Apuntes de Auditoriz Administrativa: Obtenidos en el Semestre 93 - 2 enla
FCA.
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~ Experimentacion.
~  Verificacidn.
~  Asegurarse de que ésta este completa.

3- EXAMINAR CADA FACTOR
De la siguiente forma :

< Hasta que grado concuerda la operacion de los fuctores con las
funciones asignadas a estos.

< Averiguar que tendencias se registran en el campo de cada factor.

< Investigar que evolucién octrre en los campos relacionados.

< Determinar cuales elementos del factor ejercen una influencin
limitadora.

< Establecer que objetivos deberan lograrse en el campo de cada factor.

¢ Canalizar de que medios se dispone para alcanzar estos vbjetivos.

4. COMBINAR LOS HALLAZGOS PARA DIAGNOSTICAR SOBRE EL TOTAL DE
LAS OPERACIONES :

< Identificar la capacidad dptima de acuerdo con los objetivos de la
operacmn.

< Ejecucion total real.

< Determinacion de los factores limitadores.

@ Analizar que factores deben estudiarse con mayor detalle.

& Definir que abjetivos puedert ulcanzarse con el empleo de 10s edios
disponibles,

¢ Examinar el total de los hallazgos encontrades e coaperacion con

otros especialistas.

5. PRESENTAR EL DIAGNOSTICO.

< Preparar documentos para su discusién,
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< Seialar claramente que hallazgos y diagndsticos estan sujetos a juicios
de las personas responsables de la ejecucion de las operaciones que se
investigan.

< Exponer el desarrollo de los hallazgos.

< Obtener el acuerdo de las diferentes opiniones sobre cada uno de los
pasos antes de avanzar al siguiente.

4 Estimular las decisiones.

¢ No perder de vista el hecho de que la decisién es prerrogativa de las
personas responsables de la ejecucidn y direccion. *°

II. CRITERIO DE EVALUACION.

El proceso para evaluar la efectividad se lleva a cabo a través de la
siguiente formula :

_ax+by+Cz+Dw
N

E

Donde :
E = Es el coeficiente de efectividad.

Columna :

A = Son los elementos en que se esta trabajando adecuadamente: y
corresponde a urt 100 % de efectividad. E1 100 % se representa con * x*.

B = Son las actividades que tienen una operacion de mediano

rendimiento y por lo tanto que estan trabajando a un 50% (y) de
efectividad.

C = Son aquellos elementos que estan trabajando en forma inadecuada
yalcanzan un 25 % de cumplimiento. Se representa con “z".

3 Fernindez Arena Jose Antonio, La Auditoria Administrativa; México, Edit. DIANA; 144
Impresion Enero 1990, p. 47 - 49.
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D = Son los elementos inexistentes y con 0% ( W ) de efectividad.

Para comprender de una mejor manera lo anterior, a continuacion se

presenta un ejemplo en el darea de financiamiento.

FINANCIAMIENTO
ELEMENTOS A B C D
Responsabilidad del mando X
Situacién jerdrquica X
Presupuesto de ingresos x
Presupuesto de egresos X
Andalisis de estados financieros x
Contacto con financieros X
Contacto con proveedores X
Financiamiento de gastos X
Créditos a los clientes X
Financiamiento de compras x

Aplicando la formula del Analisis Factorial :

_ax+by+Cz+Dw

r
N
Donde :
P (B3x)— (4x5) - (1x.25) - (2{0)
o 10

3-2-25-0

Es——m——-
10

525

E= W =525=525 de efectividad del area. *?

* Alvarez Anguiano Jorge; Apuntes de Auditoria Administrativa, obtemdos en la FCA de 1a
UNAM durante el periodo 95 - 2.
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4. METODOLOCIA Y CRITERIO DE EVALAUCION DE RUBIO RAGAZZON VICTOR MANUEL
Y JORGE HERNANDEZ FUENTES.

I) METODOLOGIA

El método empleado por éste autor se basa en la evaluacién de
fundamento de la Administracién ( Proceso Administrative ) mediante la
localizacion de irregularidades o anomalias.

Busca que con la investigacion se apoye a los niveles de supervision para
que de ésta manera se logre una administracién mas efectiva, mediante los
resultados obtenidos de la revision.

En conclusion su programa de Auditoria Administrativa va
encaminado a la determinacion de deficiencias que sean causantes de la
problematica presente o futura .

Su método se compone de la siguiente manera:

A) AREAS DE ESTUDIO,

1. Planeacién :
< Planes de trabajo.
< Objetivos.
< Politicas.

2. Organizacidn.
< Estructura organica y funcional.
< Manual de organizacién.
< Aprovechamiento de los recursos: humanos, técnicos y financieros.

3. Direccion.
4 Delegacion de autoridad y responsabilidad.
< Comunicacion existentes de los diferentes niveles jerdrquicos.
< Supervision.
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4. Control :
<+ Sistemas y procedimientos administrativos.
< Manual de operacién.
4 Medicion de resultados.

B) ETAPAS.
1. PLANEACION

¢ Definicién del estudio u desarrolla; .

< Diagndstico administrativo.
~ Elaboracién del pragrama de dingnéstico.
~ Aprobacion del programa.
~ Desarrollo del diagnostico.

% Definicion del objetivo.

¢ Alcance especifico de la auditoria.

<+ Determinacién del personal necesario.

< Programacién del tiempo estimado.

¥ Definicidn de las técnicas y herramientas a utilizar.
< Aprobacion del programa de auditoria.

2. EXAMEN :

< Entrevistas con los responsables.
Con el objeto de indicaries el sequimiento a la atencion de las areas de
problematica mas relevante.

< Aplicacion de las técnicas de 1 ecoleccion de informacion.

<+ Captacion de la documentacion necesaria { Ovganigramas, manuales,
instructivos, formatos, etc. ).

¢ Revision , complementacion  depuracion de la informacion captada.

< Captacion de opiniones y suger encias.
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3. EVALUACION :

Analisis y evaluacion de la informacién captada.
Jerarquizacion de observaciories.

Planteamiento de las recomendaciones.
Discusion de las observaciones.

TR RIS

4. PRESENTACION :

¢ Elaboracidn del informe final

¢ Presentacién del informe final al director general Yy subdirector de
auditoria.
¥ Presentacién del informe final a los responsables de la unidad

auditada.

H. CRITERIO DE EVALUCION

Con la guia de evaluacidn propuesta por el presente autor, se pretendis.
el poder contar con lineamientos que facilitardn la orientacién en la
aplicacion de criterios para evaluar, mismos que incrementan el grado de
confiabilidad de los informes de Auditoria Administrativa.

La guia de evaluacién se fundamenta en las JFunciones de
administracion , que son :
A ) Planeacion.
B ) Organizacién.
C) Direccion.
D) Control.

Mismos que a su vez, se encuentran clasificados en doce subelementos.
determinados como un resultado del andlisis de las posibles areas a estudiar,
las cuales son :
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A) PLANEACION
Subelemento :
< Planes de trabajo.

< Objetivos.
< Politicos.

B) ORGANIZACION

Subelemento :
< Estructura orgdnica y funcional.
< Manual de organizacidn.
< Aprou’echa miento de recursos humanos.
< Utilizacién y racionalizacién de recursos materiales.

C) DIRECCION :
Subelemento :
< Delegacidn.
< Comunicacidn.
< Supervisidn,
D) CONTROL :
Subelemento:
<% Sistemas y procedimientos administrativos.
< Manual de operacién.
<  Medicion de resultados.
Una vez definidos los elementos y subelementos, se disefio una tabla de
puntuaciones, con una amplitud de cince grades por subelemento. y con un

intervalo de cinco puntos estandar por cada grado. los cuales integran en su
conjunto, el 100 % de los elementos empleados para evaluar. mismos que
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estan representados en forma equitativa en un 25 % por cada elemento. La
Finalidad de la tabla de puntuaciones es contar con un instrumento que
permita evaluar en forma general, la situacion real de cada una de las areas,
una vez que éstas sean auditadas.

Los parametros de medicidn asignados para la evaluacidn final, estan

establecidos de la forma siguiente : *

Para los elementos A, C Y D.

GRADO PUNTUACION EVALUACION
I o Carencia
u Desais Deficiente o inadecuado
I Der6azo Elemental o minimo
v De 31 a 45 Adecuado o aceptable
v De 46 a 6o Optimo o excelente
Para elemento B
‘"GRADO PUNTUACION EVALUACION
I o Carencia
I De sazo Deficiente o inadecuado
II De 21 a 40 Elemental o minimo
v De 41 a 6o Adecuado o uceptable
v De61aBo Optimo o excelente
TABLA DE PUNTUACION
GRADOS ELEMENTOS Y SUBLEMENTOS
v v I I i A) PLANEACION
zo 15 1o 5 o - Planes de trabajo
20 is io 5 o  -Objetivos
20 is 10 5 o -Politicas
6o 45 30 I o TOTAL

* Rubio Ragazzont Victor Manue! y Jorge HernAndez Fuertes; Guia Prictica de Auditoria
Administrativa; México, Edit. PAC 3* reimpresion 1986, p. 31-34, 38,63-81
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EIEMENTOSY SUBLEMENTOS

B} ORGANIZACION

ar I

20 IS o 3 o - Estructura orgdnica y funcional
2o is o 5 o - Manual de organizacién
zo 1s 10 5 o -Agprovechamiento de recursos humanos
20 Is ) 5 o -~ Utilizacidn de recursos mater iales
8o 6o 40 zo o TOTAL

GRADOS | ELEMENTOS Y SUBLEMENTOS
v v i) I1 { C) DIRECCION
20 I ro 5 o] - Delegacion
20 rs re 5 o - Comunicacién
20 Is 1o 5 o -Supervisién.
6o 45 30 15 o  TOTAL

GRADOS: #='> . . 'ELEMENTOSY SUBLEMENTOS
1'% v oI II I D) CONTROL
2o 15 1o 5 o - Sistemnas y procedimientos admivos.
20 s 1o 5 o - Manuales de operacion
20 15 1o 5 o - Medicion de resultados.
Go 45 30 IS ] TOTAL
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5. METODOLGIA Y CRETERIO DE EVALUACION DE JOSE ANTONIO
FELNANDEZ ARENA.

1) METODOLOGIA

Fernandez Arena contempla la Auditoria Administrativa como una
revision basada en el Método Cientifico. Esta revisién se hace
primordialmente con el fin de utilizarla como un mecanismos de control. que
pretende evaluar las actividades de una empresa, investigando causas y
efectos de los fendmenos que ocurren en la misa: asi como desviaciones y
problemas  susceptibles de modificar y solucionar para  cubrir
satisfactoriamente los objetivos institucionales dentro de la organizacién,
utilizando el proceso administrativo.

En base a lo anterior se puede concluir que este autor realiza una
combinacion del analisis de los objetivos, recursos y procesos administrativos
en la aplicacion de la Auditoria Administrativa, la cual debe aplicarse a toda
la empresa para obtener asi un conocimiento integral de su actuacion.

El criterio que el autor emplea para el desarrollo de la Auditoriz
Administrativa cubre las siguientes etapas :

1. PLANEACION

a) Objetivo de Auditoria.

b} Marco de referencia.

¢) Programa de Auditoria.
- Recursos humanos.
- Tiempo.
- Costo - Presupuesto.

2. RECOLECCION DE LOS DATOS :

a) Detalles a Estudiar.
- Estructura formal de la organizacion.
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- Proceso administrativo.
- Identificacion de objetivos.
- Niveles jerarquicos.

b) Determinacidon de como debe realizarse

c) Eleccidn de quien la va a llevar a cabo.

d) Establecimiento de un programa y plan de accidn.

e) Aplicacién de cuestionarios, encaminados a los jefes departamentales.

3. EVALUACION

a) Valoracién del logro de los objetivos y la secuencia de su proceso
administrativo.

- Aplicacién de preguntas especificas a determinadas areas.

b) Analisis, inter pretacién y sintesis.

4. PRESENTACION DEL INFORME.

Este debera ser con cuestionario y debera cubrir :
a) Desarrollo del trabajo.
b) Alcance y limitaciones del trabajo.
¢) Apreciacion de la empresa.
d) Objetivos institucionales,
e} Respuestas a las preguntas de los cuestionarios.”

II CRITERIO DE EVALUACION

Propone evaluar la estructura organizacional respecto al logro de sus
objetivos, la secuencia de su poceso administrative, asi como recursos
materiales y humarnos necesavios para lu correctn realizadion de las
operaciornes de la empresa.

3 Ferndndez Arena Jése Antonio La Auditorfa Administrativa: México. Edit DIANA. 14°
[mpresidn Enero 1990, p. 118,149, 175-177
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Expone realizar una evaluacién de la empresa, por medio de preguntas
especificas a determinadas dreas, conceptos y niveles jerarquicos, calificar el
grado de eficiencia de cada uno de los resultados a los cuestionarios por medio
de una escala de apreciacién :

ESCALA DE ASIGNACION DE VALORES

APRECIACION PUNTOS CUMPLIMIENTO
Excelente s goa 100 %
Muy Bien 4 foalg%
Bien 3 Goayg %
Regular 2z 40a 59 %
Mal ! 20a 39 %
Muy Mal [+] oa19%

El procedimiento para la aplicacién de ésta escala sera de la siguiente
manera ;

1. Se elabora un cuestionario para aplicarlo en un departamento * x “.

2. Se levanta el cuestionario ( el referente al departamento que se estd
tratandao ).

3. Seescribela idea completa de la respuesta.

4. Al término del cuestionario, se evaliia cada respuesta, excelente, muy
buena, buena, etc., y su equivalente en nimero asignado previamente.

5- Serealiza la sumatoria de los valores y se obtiene el total, el cual se divide
entre el nimero de respuestas; lo que nos arrojard un porcentaje.

Una vez que se término de aplicar- los cuestionarios, a cada uno de los
departamentos evaluados, asi como el proceso de evaluacion, se procedera a la
agrupacion de porcentajes arreojados, la cual se hard en un cuadro matriz en
el que los renglones serdn los departamentos y las columnas, los recursos a los
que se refiere el cuestionario,
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Analicemos un ejemplo :

AR @Eﬂfdﬁﬁﬂﬁ"soakﬁ LAS RELACIONES HUMANAS
S i Calif.
1.~ Se recurre a agencias de colocacidn Buena 6o
2.~ Se usan anuncios en el diario Excel. 100
3.- Se usa el radio, en que medida 7 Muy Buena 8o
4.~ Revista conocidas, en que medida ? Muy Buena 8o
5.- Estan en contacto con bolsas de trabajo Buena Go
6.- Bolsa de trabajo de escuelas profesionales Muy Mal o
7.- Se llama a los miembros de la organizacién a otros Excel. 100
puestos ?
8.- Se usa escalafén Buena 6o
9.- Por medio de conocidos del personal de la misma Muy Buena 5o
empresa.
10.- Se hace uso de Tos elementos consanguineos Buena Go
Total 680
S0 _ 6s%
10
, CI{ADRO DE PORCENTAJES

DEPARTAMENTO : RM RT PILAN IMP CON PRO
Contirol de politicas 47 94 49 71 57 8o 66
Produccién 55 8% 63 78 65 Ez 6o
Comercializacion 63 84 7o 8o 59 86 713
Relaciones Humanas 68 77 72 62 72 78 71
Finanzas Gs 77 76 Gs 68 73 70
Relaciones Publicas 74 74 67 67 G& 74 70

CUADRO DE PORCENTAJES

DEPARTAMENTO = RH RM RT PIAN IMP CON PRO
Contabilidad 71 64 74 71 77 72 72
Auditoria Interna 73 73 70 75 73 76 73
Servicios generales 6o £3 55 ¥a. 69 83 66
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RH = Recursos Humanos.
RM = Recursos Materiales
RT = Recursos Técnicos
PLAN = Planeacidn

IMP = Implementacion
CON = Control.

PRO = Promedio.

A partir de los resultados obtenidos en la evaluacidn, se procedera a dar
las recomendaciones especificas.
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6 METODOLOGIA Y CRITERIO DE EVALUACION DE WILLIAM D. LEONARD.

I) METODOLOGIA

A juicio de Leonard la Auditoria Administrativa debe aplicarse
considerando que su fin primordial de descubrir deficiencias o irregularidades
que puedan ayudar a la direccién lograr una administracién mas eficaz; lo
cual se logra examinando y valorando los métodos y el desempeifio de todas
las areas de la empresa,

Es por ello que para Hevar a cabo la Auditoria Administrativa, Leonard
sefiala el siguiente programa.

1. EXAMEN

ey
R Y

a) Areas a Revisar

- Una o mds funciones especificas.

- Departamento o grupo de departamentos.
- Divisidn o grupo de divisiones.

- Empresa como un todo.

b) Detalles a estudiar, de cada drea que se someterd a revision.

A juicio el autor los elementos en los métodos de administracién y
operacién que exigen un constante vigilancia, andlisis iy evaluacion, son los
siguientes :

- Planes y Objetivos.

- Estructura de la organizacion.

- Politicas, sisternas y procedimientos.
- Métodos de control.

- Recutsos humanos y fisicos.

- Normas de e¢jecucion.

- Medicidn de resultados.
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2. EVALUACION :
A} Factores a Evaluar.

- Panorama econémico.

- Adecuacidon de la estructura de la empresa.

- Cumplimiento de politicas y procedimientos,

- Exactitud y confiabilidad de los controles.

- Métodos adecuados de proteccidn,

- Causas de variaciones.

- Utilizacion adecuada de mano de obra y equipo.
- Métodos satisfactorios de operacion verbal.

b} Analisis cientifico, Interpretacion y Sintesis.

- Estudiar los elementos.

- Hacer un diagndstico detallado.

- Determinar finalidades y relaciones.
- Buscar deficiencias.

- Balance analitico.

- Comprobar eficiencia.

- Indagar problemas

- Precisar soluciones.

- Determinar alternativas.,

- Elaborar métodos de mejoramiento.

3. PRESENTACION

a} Decisién verbal de aspectos importantes con las personas interesadas.

b) Informe escrito de hallazgos y recomendaciones a los gjecutivos del drea
auditada.

¢} Informe final a la direccion de soluciones e implementacion de las
mismas.
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4. VIGILANCIA

a) Revision de recomendaciones, asi como su instalacién.

b) Ayuda para disefiar formasy procedimientos.

¢) Completar cualquier aspecto inconcluso.

d) Comentar la solucién con la direccién general.

e) Prosecucidn o vigilancia de la implementacion de la solucion.
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1. METODOGHA Y CRITERIO DE  EVALUACION DE ALFONSO MEJIA FERNANDEY.

I) METOLOGIA Y EVALUACION.

Este autor basa la investigacién de la Auditoria Administrativa, en la
revisién de las funciones de la Gerencia de la empresa, y su metodologia

propuesta es la siguiente :
A) AREAS DE ESTUDIQ ;

1. Area Estructural.
- Objetivos de la empresa

- Organizacion de la empresa.

2. Area Funcional.
- Produccion.
- Ventas.
- Finanzas.
- Manejo de personal.

B). PROGRAMA DE AUDITQRIA :

Para el analisis e investigacion de cada una de las dreas de estudio
propuestas por éste autor se aplican cuestionarios por cada una de ellas :
Hevando a cabo la evaluacién de una manera subjetiva.”

* Fernindez Arena José Antonio. La Auditoria Administrativa; México, Edit. DIANA: 14®

Impresion Encro 1990. p. 86.
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8. MEFODOLOCIA Y CRITERIO DE EVALUACION DE ROBERTO MACIAS DINEDA

I) METODOLOGIA

El autor considera que en la aplicacién de la Auditoria Administrativa,
es muy importante determinar el grado en el cual los resultados se asemejan
a los objetivos y a juicio del mismo esto sélo se logra realizando una
comparacion entre los resultados obtenidos y las politicas establecidas en cada
una de las areas de la empresa.

La revision de objetivos y politicas se llevard a cabo mediante ¢l
examen del proceso administrativo.

A) AREAS DE ESTUDIO,

1. Planeacion.
- Determinacidon de objetivos.
- Pronosticos y Previsiones.
- Elaboracion de Politicas y Programas.
- Presupuestos y procedimientos.

2.- Organizacidn.
- Estructura de la organizacion.
- Cargas de responsabilidad.
- Delegacidn de autoridad.

- Asignacion de puestos y niv‘eiesjeré rquicos.

3. Direccién.
- Formulacién de decisiones.
- Comunicaciones y motivacion.
- Unidad de mando, supervisidn.
- Grupos y adiestramiento de personal.
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4. Control.
- Establecimiento de normas de actuacion.
- Medicién de normas de actuacion.
- Evaluacidn de la actuacion.
- Lineamientos a seguir para corregir las normas de actuacion.
- Normas de actuacidn.
- Evaluacién de los objetivos fijados.
- Comparacion de resultados.

B} PROGRAMA DE AUDITORIA.

En la revision de cada actividad o funcién administrativa se ejecutan
cuestionarios, al mismo tiempo que se efectuan exdmenes de ellas.

II ) CRITERIO DE EVALUACION

El tipo de evaluacién que lleva a cabo éste autor es una evaluacién de
tipo subjetiva, obviamente basindose en los resultados obtenidos en la
Auditoria y en el juicio que tenga quien aplique la misma.

» FernAndez Arena José Antonio. La Auditoria Administrativa; México. Edit. DIANA. 14?
Impresion Enero 1990, p. 108 - 117,
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9. METODOLOGIA Y CRITERIO DE EVALUACION DE MANUEL D' AZAOLA

I) METODCLOGIA

La metodologia de éste autor se basa en la realizacidn de la revisién del
procese administrativo .

A) AREAS DE ESTUDIO :

1. Direccion.
- La empresa en conjunto.
- Fijacién de objetivos.
- Medios de produccion.
- Abastecimientos.

2. Financiamiento.
- Capital por accionistas.
- Creditos obtenidos.

3. Contratacion de personal.
- Personal por cada funcién.
- Reclutamiento, seleccidn, Capacitacion.
- Prestaciones al personal.

4. Produccidn.
- Diserio del producto.
- Sistema dv produccién utilizado.

- Costo de produccién.

5. Ventas y Distribucion.
- Canales de distribucion.
- Servicios a clientes,
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6. Registros.
- Sistema de contabilidad y estadistica.
- Control de resultados.

B} PROGRAMA DE AUDITORIA

Consta de tres etapas.

1. INVESTIGACION :
- Interna.
- Externa.
- Cuestionarios.

2. OBSERVACION
- A clientes, proveedores y empleados.

3. ANALISIS :
- Estados financieros.
- Estadisticas.
- Facturas
- Contratos diversos.
- Competencia.
~ Fuentes de abastecimiento.

I ) CRITERIO DE EVALUACION.

Para Manuel D' Azaola atin no existe una escala de evaluacion que nos

permita medir el grado de eficiencia en el que trabaja la empresa. pues a su
jucio tales valores quedan a criterio de quien realiza el trabajo de revision.

por lo que los resultados presentados seran meramerite subjetivos: por lo que
considera que el unico camino aceptable para medir el grado de eficiencia de

la empresa y sus componerites es establecer patrones tedricos ideales para cada
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una de las funciones que intervienen en el logro de los objetivos de la empresa
Yy cempara estos patrones con los resultados y desempefos reales que se
presentan en la organizacion, a fin de tener una base de evaluacion que sirva

para los informes y juicios de quien aplica la revision. ¥

* Fernandez Arena José Antonio. La Auditoria Administrativa. México, Edit DIANA, 14*
Impresion Enero 1990, p 93-95
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Eevy TR NG
SALE: & % L
11l.- CONSIDERACIONES A TOMAR EN CUZNTA PARA LA
APLICACION DZ LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA EN UNA

EMPRESA DEL RAMO DE LAS PARTES GRAFICAS IMPRESOS
OFEZMAR. S.A.

1.- EMPRESA

Es innegable que el avance econdmico. politico y social de cualquier
pais estd intimamente ligadeo al de su sector industrial, comercial, de
productos y servicios: y que la Administracion es aplicable a cualquier grupo
social ( ya sea educativo, deportivo, militar, religioso, hospitalario. etc. ): pero
su campo de accién mdas importante es la empresa. Por estas razones a
continuacién presentamos un esquema general de lo que es la empresa.

A) GENERALIDADES:

La empresa nacié para atender las necesidades de la sociedad. creando
satisfactores a cambio de una retribucion que compensara el riesgo del dinero
y el recurso humano invertido en sus activos.

En la actualidad, las funciones de la empresa ya no se limitan a las
mencionadas antes. Al estar formada por hombres, la empresa alcanza la
categoria de un ente social con caracteristicas y vida propias. que Javorece el
progreso humano - como Ffinalidad principal - al permitir en su seno la
autorrealizacion de sus integrantes y al influir directamente en el avance
econémico en el medio social en el que actua.

La vida de toda empresa requiere del factor humano como un Factor
decisivo. La administracién establece los fundamentos para lograr armonizar
los mumerosos Y en ocasiones divergentes intereses de sus miembros:
accionistas. directivos, empleados. ejecutivos, empleados. trabajadores y
consumidores.
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B) CONCEPTO DE EMPRESA

Empresa es un término nada facil de definir, ya que a este concepto se
le han dado diversos enfoques ( econdmico , juridico, filosdfico, social, etc ). El
significado etimolégico de empresa viene del latin in ~ en + prehensa -
cogida, tomada; lo cual en su mas simple acepcion significa la accién de
emprender una cosa con riesgo implicito. Por lo anterior es necesario analizar
algunas de las definiciones mds trascendentes de empresa, con el propésito de
emitir una definicion con un enfoque administrativo. **

ANTONY [AY.

Instituciones para el empleo eficaz de los recursos mediante un
gobierno ( junta directiva ), para mantener y aumentar la riqueza de los
accionistas y proporcionarle seguridad y prosperidad a los empleados.

DICCIONARIO DE LA REAL ACADEMIA ESPANOLA.

La entidad integrada por el capital y el trabajo. como factores de
produccidn y dedicada a actividades industriales, mercantiles o de prestacion
de servicios, con fines lucrativos y la consiguiente responsabilidad.

ISAAC GUZMAN VALDIVIA

Es la unidad econdémica-social en la que el capital, el trabajo y la
direccién se coordinan para lograr una produccion que responda a los
requerimientos del medio humano en que la propia empresa actua.

JOSE ANTONIO FERNANDEZ ARENA.

Es la unidad productiva o de servicio que, constituida segun aspectos
practicos o legales, se integra por vecursos y se vale de la Administracion para
lograr sus objetivos.

% Lic. Miguel Alemdn Velazco, Diccionario Anaya de la Lengua: México, Fundacién Cultural
Televisa, A..C; 1* Reimpresion 198¢: p. 280.
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PETERSEN Y PLOWMAN,

Actividad en ia cual varias personas cambian algo de valor, bien se
trate de mercancias o de servicios, para obtener una ganancia o utilidad
mutuas.

ROLAND CAUDE,
Conjunto de actividades humanas colectivas, organizadas con el finde
producir bienes o rendir beneficios.

Con base en el anterior analisis, podemos definir a la empresa como:

EMPRESA:

Es un grupo social en el que, a través de la administracién del capital y
el trabajo. se producen bienes y/o servicios tendientes a la satisfaccién de las
necesidades de la comunidad.”

C) PROPOSITOS O VALORES INSTITUCIONALES DE LA EMPRESA

De la misma manera que la administracién cuenta con una serie de
valores que fundamentan su existencia, la empresa, al actuar dentro de un
marco social e influir directamente en la vida del ser humano, necesita un
esquema o sistema de valores deseables que le permita satisfacer las
necesidades del medio en el actua.

Existe un refrin comprobado en el mundo de los negocios “ Proceder
bien resulta a la larga buen negocio”. Esto es cierto, pues la ética evita
multiples problemas a la empresa.

* Miinch Galindo/José Garcia Martinez; Fundamentos de 1a Administracién; México. Trillas, 5°
Edicién, 1990. P. 41-42
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Toda empresa progresista debe perseguir valores institucionales, ya que
el conseguirlos incide directamente en su progreso. Los valores institucionales

de la empresa son:

1. Econdmicos: Tendientes a lograr beneficios monetarios, tanto para los
inversionistas, como para los acreedores.

2. Sociales: Aquellos que contribuyen al bienestar de la comunidad.

3. Técnicos: Dirigidos a la optimizacion de la tecnologia, para mejorar la
calidad del bien, o servicio que produzca la empresa.

D) FUNCIONES Y RECURSOS BASICOS DE LA EMPRESA

Las dAreas de actividades, conocidas también como dreas de
responsabilidad, departamentos o divisiones, estan en relacion directa con las
funciones basieas que realiza la empresa a fin de lograr sus objetivos. Dichas
dreas comprenden actividades, funciones y labores homogéneas: las mas
comunes en toda empresa, son: Produccion, Mercadotecnia, Recursos humaros
y Finanzas. A continuacién se analizardn estas dreas con el fin de
introducirnos al conocimiento de las funciones y subfunciones inherentes a
cada una de ellas, y de lograr una comprension integral del conocimiento
administrativo de una empresa. Claro esta que la estructura que se presenta
es la ideal y corresponde preponderantemente a una mediana o gran
empresa; pero este modelo puede servir de base para adaptarse a las
necesidades especificas de cada empresa.

Por otra parte, es necesario conceptualizar‘ a la empresa como un
sistema que comprende las cuatro funciones, ya que darle mayor importancia
a cualquiera de éstas podria ocasionar que la empresa se convirtiera en una
serie de seccionies heterogéneas sin ningtin propdsito u objetivo consolidado.

La efectividad de la administracion de una empresa no depende del
éxito de una area funcional especifica, sino del gjercicio de una coordinaciin
balanceada entre etapas del proceso administrativo y la adecuada realizacién
de las actividades de las principales areas funcionales, mismas que son:
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1} PRODUCCION

Tradicionalmente considerado como uno de los departamentos mas
importantes, ya que formula y desarrolla los métodos mds adecuados para la
elaboracion de productos, al suministrar y coordinar: mano de obra. equipo.
instalaciones, materiales y herramientas requeridas. Dicha darea o
departamento tiene como _funciones; las siguientes:

1. Ingenieria del producto:
- Disejio del producto.
- Pruebas de ingenieria.
- Asistencia a mercadotecnia.

2. Ingenieria de la planta:
- Disedio de instalaciones y sus especificaciones
- Mantenimiento y control del equipo.

3. Ingenieria Industrial:
- Estudio de métodos.
- Medida de trabajo.
- Distribucion de la planta.

4. Planeacién y control de la produccién:
-Programacién
- Informes de avances de la produccién
- Estandares

5. Abastecimientos:
- Trafico.
- Embarques.
- Compras locales e internacionales.
- Control de inventarios.

- Almacen.
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6. Fabricacion:
- Manufacturas
- Servicios

7. Control y Calidad:
- Normas y especificaciones.
- Inspeccién de prueba.
- Registros de inspecciones.
- Métodos de recuperacion.

11) MERCADOTECNIA

Es una funcidn trascendental ya que a través de ella se cumplen
algunos de los objetivos institucionales de la empresa. Su finalidad es la de
reunir los factores y hechos que influyen en el mercado. para crear lo que el
consumidor quiere, desea y necesita , distribuyéndolo en forma tal, que esté a
su disposicidn en el momento oportuno, en el lugar preciso y al precio mas
adecuado.

Tiernte como funciones las siguientes:

1. Investigacién de mercados.
2. Planeacién y desarrollo del producto:
- Empaque.
- Marca
3. Precio.
4. Distribucion y logistica.
5. Administracién de ventas.
G. Comunicacion:
- Promocidén de ventas.
- Publicidad.
- Relaciones publicas.
7. Estrategias de mercado.
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III.- FINANZAS.

Es de vital importancia esta_funcion, ya que toda empresa trabaja con
base en constantes movimientos de dinero. Estd drea se encarga de la
obtencién de fondos y del suministro del capital que se utiliza en el
funcionamiento de la empresa, procurando disponer oportunamente de
dichos medios, para que cada unc de los departamentos o dreas logren su
objetivo eficazmente.

El drea de finanzas tiene implicito el objetivo del mdximo
aprovechamiento y administracion de los recursos Financieros. Dicha area
tiene las siguientes funciones:

1. Financiamiento:
- Planeacién financiera.
- Relaciones financieras.
- Tesoreria.
- Obtencion de recursos
- Inversiones,

2. Contraloria:
- Contabilidad general.
- Contabilidad de costos.
- Presupuestos.
- Auditoria interna.
- Estadistica.
- Crédito y cobranzas.
- Impuestos.

IV) RECURSQS HUMANOS.

El objeto de esta area es conseguir y conservar un grupo humanoc de
trabajo, cuyas caracteristicas vayan de acuerdo con los objetivos de la
empresa, a través de programas adecuados de reclutamiento, de seleccion, de
capacitacion y desarrollo. Sus principales funciones son:

85




1. Contratacion y empleo:
- Reclutamiento.
- Seleccion.
- Contratacién.
- Introduccidn o induccion
- Promaocidn, transferencias iy ascensos.

2. Capacitacion y desarrolio:
- Entrenamiento.
- Capacitacion.
- Desarrollo.

3. Sueldos y salarios:
- Analisis y valuacion de puertos.
- Calificacion de méritos.

- Remuneracién y Vacaciones.

4- Relaciones laborales:
- Comunicacion.
- Contratos colectivos de trabajo.
- Disciplina.
- Investigacion de personal.
- Relaciones de trabajo.

5. Servicios y prestaciones:
~ Actividades recreativas.
- Actividades culturales.
- Prestaciones.

6. Higiene y seguridad industrial:
- Servicio Médico.
- Campanas de higiene y seguridad.
- Ausentismo Y accidentes.
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7. Planeacidn de recursos humanos:
- Inventario de recursos humanos.
- Rotacidn.
- Auditoria de personal.

Es importante notar que las funciones de cada drea de actividad, asi
como su mimero y denominacion, estardn en relacién con el tamario, el giro y
las politicas de cada una de las empresas?.

E} RECURSOS QUE CONFORMAN LA EMPRESA.

Para que una empresa pueda lograr sus objetivos, es necesario que
cuente con una serie de elementos o recursos que, conjugados arménicamente,
contribuyan a su funcionamiento adecuado.

Consideramos que es importante estudiar los recursos de la empresu
porque uno de los fines de la administracidn es la productividad, o sea. la
relacidn entre produccién obtenida Yy los recursos utilizados para lograrla. En
esta forma, el administrador siempre debera evaluar la productividad de los
recursos, mismos que se clasifican en:

1. Recursos materiales:

Son aquellos bienes tangibles, propiedad de la empresa:

a) Edificios, terrenos, instalaciones, maquinaria, equipos. instrumentos,
herramientas, etc.

b) Materias primas, materias auxiliares que JForman parte del p1 oducto,
productos en proceso, productos terminados, etc.

*" Miinch Galindo y José Garcia Martinez: Fundamentes de Administracién; México. Trillas, 5°
Edicién 1990; p. 50-54.

87



2. Recursos Técnicos:

Son aquel’los que sirven como herramientas e instrumentos auxiliares
en la coordinacidn de los otros recursos:

a) Sistemas de produccion, sistemas de ventas, sistemas de finanzas, sistemas
administrativos, etc.

b) Férmulas, patentes, etc.

3. Recursos Humaneos:

El Recurso Humano es trascendental para la existencia de cualquier
grupo social; de ¢l depende el manejo y funcionamiento de los demds recursos.
El Recurso Humano posee caracteristicas tales como: posibilidades de
desarrollo, creatividad, ideas, imaginacidn, sentimientos. experiencia,
habilidades, etc.: mismas que lo diferencian de los demds recursos. Segun la
funcién que desempeiien y el nivel jerdrquico en que se encuentren dentro de
las organizacidn, pueden ser: Obreros, oficinistas, Supervisores, Técnicos,
Ejecutivos, Directores y profesionales en el drea.

e Obreros: Pueden ser calificados y rio calificados.
¢ Oficinistas: Calificados y no calificados .

» Supervisores: Se encargan de vigilar el cumplimiento de las
actividades.

* Técnicos: Efectiian nuevos disefios de productos, sistemas
administrativos. métodos, controles, etc.

* Ejecutivos: Se encargan de poner en e_jecucién las disposiciones de los
directivos.
¢ Directores: Fijan los objetivos, estrategias, politicas. etc.

* Profesionales Se encargaran de aplicar sus conocimientos y
enel drea habilidades profesionales en cada una de las areas que
componen la empresa.
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La administracion debe poner especial interés en los recursos humanos.
pues el hombre es el factor primordial en la marcha de una empresa. De la
habilidad de aquel, de su fuerza fisica. de su inteligencia, de sus conocimientos
Yy experiencia, depende el logro de los objetivos de la empresa y el adecuado
manejo de los demas elementos de ésta .

4- Recursos Financieros:

Son aquellos elementos monetarios propios y ajenos con que cuenta
una empresa, indispensable para la ejecucion de sus decisiones.
Entre los recursos financieros propios se pueden citar:

- Dinero en efectivo.
- Aportaciones de los socios { acciones).
- Utilidades.

Los recursos financieros ajenos representados por:

- Préstamos de acreedores y proveedores.
- Créditos bancarios o privados.
- Emisién de valores ( bonos, cédulas, etc. )

Todos los recursos tienen gran importancia para el logro de los
objetivos de la empresa, por lo que. del adecuado ma nejo de los mismos y de su
productividad dependerd el éxito de cualquiera de éstus’.

¥ Minch Galindo v Jos¢ Garcia Martinez, Fundamentos de Administracidn; México, Trillas, 5°
Edicién 1990; p. 54-57.
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F} CLASIFICACION DE LA EMPRESA

El avance tecnoldgico y econdmico, politico y social, ha originado la
existencia de una gran diversidad de empresas. Aplicar la administracidn mas
adecuada a la realidad y a las necesidades especificas de cada empresa es la
funcidén bdsica de todo administrador. Resulta pues imprescindible analizar
las diferentes clazes de empresas existentes en nuestro medio.

A continuacion se presentan algunos de los criterios de clasificacién de
la empresa mas difundidos; aunque cabe mencionar que cualquiera de estos
criterios puede ser valido para una clasificacion de empresas por tamafios. El
que se utilice uno en particular, o la combinacion de varios, depende del
objetivo que se persiga al hacer la clasificacion. En la practica, no existe un
criteric mundialmente aceptado.

Son las condiciones econdmicas. politicas y sociales de cada pais las que
determinan el o los criterios que deben tomarse en cuenta para dar
configuracion a las empresas micro, pequedias, medianas y grandes.

1. ACTIVIDAD O GIRO.

Las empresas pueden clasificarse. de acuerdo con la actividad que
desarrollen, en:

1. Industriales: La actividad primordial de este tipo de empresas es la
produccion de bienes mediante la transformacién y/o extraccion de materias
primas. Las industrias, a su vez, son susceptibles de clasificarse en:

A} Extractivas. Cuando se decian a la exploracion de recursos naturales,
ya sea renovables o no ienovables entendiéndose por recursos
naturales todas las cosas de la naturaleza que son indispensables para
la subsistencia del homb e.

Ejemplo de este tipo de empi esas son las pesqueras, maderevas, mineras,

petroleras, etc.

* Rodriguez Valencia Joaquin; Como Administrar Pequedias v Medianas Empresas. México.
ECASA, 1" Reimpresion 1994 p. 62. 63, 67 v 68.
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B) Manufactureras. Son empresas que transforman las materias
primas en productos terminados, y pueden ser de dos tipos:

a) Empresas que producen bienes de consumo final: Producen bienes
que satisfacen directamente la necesidad del consumidor; éstos
pueden ser: duraderos o no duraderos, suntuarios o de primera
necesidad. Ejemplos: productos alimenticios , prendas de vestir,
aparatos Yy accesorios electronicos, etc.

b). Empresas que producen bienes de produccidn : Estas empresas
satisfacen perfectamente la demanda de las industrias de bienes de
consumo final, Algunos ejemplos de este tipo de industrias son las
productoras de papel, materiales de construccion, maquinaria
pesada, maquinaria ligera, productos quimicos, etc.

C) Agropecuarias. Como su nombre lo indica, su funcién es la explotacién
de la agricultura y la ganaderia.

II. Comerciales: Son intermediarias entre productor y consumidor: su
Juncion primordial es la compra-venta de productos terminados. Pueden
clasificarse en:

A). Mayoristas: Cuando efectuan ventas en gran escala a otras empresas (
minoristas ), que a su vez distribuyen el producto
directamente al consumidor.

B).- Minoristas: Estos intermediarios, también se conocen como detallistas,
y son los que venden productos al “ menudeo “. o ¢n
pequenias cantidades, al consumidor.

C}.- Comisionistas: Se dedican a vender mercancias que los productores les
dan a consignacion, percibiendo por esta funcion una
ganancia o comision,

III.- Servicio: Como su denominacion lo indica. son aquellas que
brindarn un servicio a la comunidad y pueden tener o no fines lucrativos. Las

ernpresas de servicio pueden clasificarse en:
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A) Transporte.

B} Turismo.
C) Instituciones financieras.
D} Servicios publicos varios.

- Corunicaciones
- Energia
~ Agua
E) Servicios privados varios:

- Asesoria

- Diversos serVicios contables, juridicos, administrativos.

- Promocidn y ventas.

- Agencias y publicidad
F) Educacion.
G) Salubridad.,
H) Fianzas y seguros,

2. QRIGEN DEL CAPITAL

Dependiendo del origen de las aportaciones de su capital y del caracter

a quienes dirijan sus actividades, las empresas pueden clasificarse en:

I. Publicas: En este tipo de empresus el capital pertenece al Estado y,

generalmente, su finalidad es satisfacer necesidades de caracter social; pueden
ser subclasificadas en:

A)

B)

c)

. Centralizadas: Cuando los organismos de la empresa se integran
en una jerarquia que vricabeza directamente el Presidente de la
Republica, con ¢l objeto de unificar las decisiones, el mando y la
ejecucién. Las Secretarias de Estado caen dentro de esta
clasificacion.

Desconicentradas:  Son  aquellas  que tienen determinadas
facultades de decision limitadas, que manejan su autonomia y su
presupuesto, pero sin que deje de existiv el anexo de jerarquia.
Ejemplos: Instituto Nacional de Bellas Artes, Comision Nacional
Bancaria.

Descentrailizadas: Son empresas en lus que se desarvollan
actividades que competen al Estado y que son de interés general,
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pero que estan dotadas de personalidad, patrimonio y régimen
juridico propios. Ejemplos: CONASUPO.

D) . Estatales: Pertenecen integramente al Estado, no adoptan una
Jorma externa de sociedad privada, tienen personalidad juridica
propia. se dedican a wuna actividad econémica y se someten
alternativamente al Derecho Publico y al Derecho Privado.
Ejernplo: Ferrocarriles Nacionales.

E) . Paraestatales: En éstas existe la coparticipacién del Estado y los
particulares para producir bienes o servicios. Su objetivo es que ¢l
Estado tienda a ser el unico propietario tanto del capital como de
los servicios de la empresa.

II. Privadas: Lo son cuando el capital es propiedad de inversionistas
privados y la finalidad es eminentemente lucrativa.

A su vez, pueden ser nacionales, cuando los inversionistas son
nacionales o nacionales y extranjeros, y transnacionales, cuando el capital es
preponderantemente de origen extranjero y las utilidades se reinvierten en los
paises de origen.

3- MAGNITUD DE LA EMPRESA.

Uno de los criterios mas utilizados para la clasificacion de la empresa
es éste, ert el que, de acuerdo con el tamafio de la empresa se establece que
puede ser micro, pequefia, mediana o grande; sin embargo, al aplicar este
enfoque encontramos dificultad para determinar limites. Existen multiples
criterios para hacerlo, pero sdlo se analizaran los mas usuales:

I. Financiero: El tamaino de la empresa se determina con base en el
monto de su capital: en la presente tesis no se mencionan cantidades
especificas, debido a que éstas cambian continuamente de acuerdo con la
situacion economica del pais.
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II. Personal ocupado: Este criterio establece que una empresa pequena
es aquella en la laboran menos de 250 empleados: una mediana, aquélla que
tiene entre 250 y 1000 trabajadores: iy una grande es aquella que tiene mas
de 1000 empleados. Cabe mencionar que éste criterio es muy aventurado, ya

que también existen otros muy utilizados en México tales como los
siguientes:?

A) Para los ejecutivos de finanzas, el criterio a seguir es el siguiente:"'

Pequefia Menaos de 25 Empleados
Mediana Entre j0y 250 Empleados
Grande Mas de 250 Empleados

B) Criterio que propone la SECOFI a través del Programa para la
modernizacion y Desarrollo de la Industria Pequeiia y Mediana.

Microindustria De rais Personas
Pequeria industria De 16 aio0 Personas
Mediana industria De 101 a 250 Personas

IIL. Produccién; Este criterio clasifica a la empresa de acuerdo con el
grado de maquinizacion que existe en el proceso de produccion: asi una
empresa pequeiia es aquella en la que el trabajo del hombre es decisivo, o sea
que su produccion es artesanal aunque puede estar mecanizada; pero si es asi .
generalmente la maquinaria es obsoleta y requiere de mucha mano de obra.
Una empresa mediana puedv estar mecanizada como en el caso anterior, pevo
cuenta con mds maquinaria y menos mane de obra. Por ultimo, la gran
empresa s aquella que esta altamente mecanizada y/o sistematizada.

¥ Miinch Galindo y José Garcia Martinez, Fundamentes de Administracién; México. Trillas. 5°
Edicion 1990; p. 4246

! Rodriguez Valencia Joaquin: Como Administrar Pequeitas y Medianas Empresas. México.
ECASA. 1' Reimpresion 1994, p 62, 63, 67 y 68.
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IV. Establece ¢l tamaiio de la empresa en relacién con el mercado gue
la empresa abastece y con el monto de sus ventas. Segun este criterio, une
empresa es pequeiia cuando sus ventas son locales, mediana cuando sus ventas
son nacionales, y grande cuando cubre mercados internacionales.

Existe otro criterio emitido par la SECOFL, el cual propone lo siguiente:

Ventuas netas anuales:
Microempresa hasta de goo oco
Pequenta 9 000 000
Mediana 20 000 000
Grande mas de 20 ooo coo

Cabe mencionar que estas cifras fueron dadas a conocer en el aio de
1995.en el Diario Oficial de la Federacién.

V. Criterio de Nacional Financiera. Sociedad Nacional de Crédito
NAFIN posee uno de los criterios mas razonables para determinar ¢l tamaio
de la empresa. Para esta institucion, una empresa grande es la s
importante dentro del grupo correspondiente a su mismo giro. La empiesa
chica es la de menor importancia dentro de su ramo. y la mediana es aquella
en la que existe una interpolacidon entre la grande y la pequefia.

Aunque los criterios anteriores son auxiliares para determirnar la
magnitud de una empresa, ninguno es totalmente correcto, pues no son
aplicables a cada situacion especifica. ya que las condiciones de la empresa
son muy cambiantes. Por otra parte, algunos enfoques tiene notorias
diferencias: sin embargo pueden servir como orientadores al determinar el
tamafio de la empresa.*’

“2 Miinch Galindo y José Garcia Martinez; Fundamentos de Administracién: México. Trillas, 5°
Edicién 1990; p. 42-46
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2 MICROEMDIRESA

Como podra advertirse, anteriormente se dio a conocer lo que es la
empresa; asi como los criterios de clasificacidn que existen, los cuales ne
resultan suficientes para determinar la magnitud de las empresas: sin
embargo, todas estas categorias y caracteristicas ayudan a tomar una visién
mas clara de lo que es la empresa.

Por lo anterior, se puede mencionar que la empresa en la que se
realizara la practica de Auditoria, se ubica como microempresa, por lo cual a
continuacion se da un enfoque de lo que es ésta.

A) MICROEMPRESA (Segiin SECOFI)

Son las empresas manufactureras que ocupen directamente hasta 15
persanas y el valor de sus ventas netas anuales reales o estimadas no rebase el
monto que determine la SECOFI.

B} ANALISIS DE LA CAUSA DE ORIGEN DE LA MICROEMPRESA

Llevar a cabo un andlisis sobre las causas de la microempresa nos puede
Nevar a demostrar que, mds que tener origen por un espiritu emprendedor,
son el resultado de la profunda crisis econdmica y politica que ha abrumado a
riuestro pais en las dltimas dos décadas.

Las microempresas son auténticos eslabones de la produccion. ya que
exportan y generan la mayor cantidad de empleos. En los paises en proceso de
desarrollo, la microempresa es la organizacion mas popular. Podemos citar
casos de esos paises respecto a la microempresa: Indonesia, cuenta con 85.5 %
de empresas con menos de zo empleados: Brasil, cuenta con 68.4 %:
Guatemala con 71.6 % Perd con 6 3.5 % y Venezuela conun 65.2%.

En México se cuenta con go% de microempresas, 5.8 % son pequerias y
medianas y el 2% son grandes .
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La microempresa tiene origenes muy remotos. Muchas de ellas puede
considerarse que empezaron como talleres artesanales y otras como
magquiladoras de pequeiias y medianas empresas. En la década pasada, las
politicas econémicas ( industrializacién ) fueron contraproducentes, ya que la
promocion de las exportaciones y sustituciones de las importaciones solo
Favorecieron a la mediana y grande empresa, generando desempleo y
endeudamiento del sector privado y, por tanto, del pais.

Sin embargo, la proliferacién de microempresas, provocd una gran
ventaja, con una salida benéfica a la crisis econdmica, en lugar de haber
repercutido el desempleo en una mayor crisis social. El ingenio y dedicacién de
mucho mexicanos les ha permitido abatir su dificil situacién con la creacion
de microempresas. Practicamente, la mitad de las inversiones que tienen que
hacerse deben ser microempresas, con promedio de 1o trabajadores. Esto
equivaldria a crear un millén de mircoempresas en 25 afios, es decir, 4o mil
por afio, que vendrian siendo ciento once por dia.

Con lo anterior, podemos decir que en los préximos 25 aros, lu
microempresa generard 1o millones de empleos, de los cuales 7 millones de
ellos serdn en dreas urbanas. Por ello es indispensable aplicar mayores
programas de apoyo a las microempresas, considerando que sélo el 4 % de las
creadas tiene éxito o permanecen activas, durante el primer afo porque
existen deficiencias sobre cdmo debe operar una empresa.

C) PROBLEMAS QUE ENFRENTA LA MICROEMPRESA

En México, las microempresas representan el go % del total de
empresas. Cuando pensamos en empresas de reducida magnitud, es frecuente
considerar que esta caracteristica proviene de su incapacidad para
desarvollarse y que, ademas, la sitia en una posicion de desventaju con
relacidn a las medianas y grandes empresas.

Sin embargo, las microempresas se enfrentan a una problemdrica
formada por diversos elementos. A continuacidn se presenta una serie de
problemas a los que se enfrenta la microempresa: cabe sefialar que la
mayoria de éstos, también se pueden observar en la pequeiia y mediana
empresa.
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~ Limitada capacidad de negociacion por falta de organizacion y
deficiente direccion.
~ Escasa cultura tecnologica.

~ Improvisacidn y carencin de normas de calidad.

~ El ausentismo del personal.

~ El constante aumento de los precios de materias primas.

~ La mala calidad de los materiales.

~ Marginacién respecto a los apoyos institucionales.

~ Falta de garantias para acceder al crédito.

~ -Excesiva regulacion gubernamental.

~ Falta de experiencia en ¢l ramo.

~ Falta de experiencia administrativa.

~ Incompetencia de los familiares.
~ Frecuente existencia de nepotismo.

De lo anterior concluimos que, para resolver los problemas que
presentan la micro, pequeiia y mediana empresa mexicana, habra que

considerar lo siguiente:

4

Las microempresas para que sean eficientes deberan ser dirigidas
profesionalmente, para ello hay que capacitar al micro empresario
en aspectos administrativos.

Los programas de financiamiento no son la unica solucion para la
microempresa; por ¢l contrario estos habrdn de considerarse como
Ta ultima instancia. Hay que otorgar los recursos financieros no
desde una perspectiva paternalism. sino con la seguridad de que el
trabajo inteligente y logico ha sido implantado.

La simplificacion administrativa en las dependencias publicas que
sirvan de apoyo a la microempresa, es indispensable parva la
subsistencia de las misras.

Fomentar la_formacion integral del microempresario: esto implica
provocar el enfoque humano y la dimension trascendente de su
labor. El que aporta sdlo su capital arriesga lo que tiene, pero el
que aporta su trabajo arriesga lo que su persona.
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Segun ADMIC ( Asesoria Dindmica para las Microempresas ) ésta
ultima consideracion, es la mas fructifera de las inversianes, debido a que
nuestras capacidades personales, nuestra inteligencia. nuestro esfuerzo seran
mejores insumos que los recursos econdmicos.

Consolidada la microempresa, debe integrarse a un ciclo dinamico cuya
caracteristica sera el crecimiento y la paulatina transformacién para crecer y
que propicie la creacion de otras microempresas, de manera que puedan
eslabonarse a las cadenas productivas y procuren la ventaja competitiva.

D) INSTRUMENTOS DE FOMENTO A LA MICRO Y PEQUENA EMPRESA.

En paises desarrollados como Japén , Estadoes Unidos, Francia, Corea y
otros: se crearon programas de fomento a la micro y pequefa empresa, que
datan de veinte arios atras, provocando en los paises el surgimiento de nuevas
micro y pequefias empresas, mismas que actualmente son grandes emporios.

En México no fue sinc hasta 1985 cuando se promulgo la primera ley
de fomento a la micro, pequeia y mediana industria, que no parece haber
dado resultados positivos y cuantitativos. A pesar de todo, actualmente se esta
haciendo un segundo esfuerzo para impulsar este sector.

El gobierno federal, a través de la Secretaria de Comercio y Fomento
Industrial { SECOFI ) ha elaborado el “ programa de modernizacion y
desarrollo de la micro, pequefia y mediana industria “, el cual se dio a conocer
el 28 de febrera de 1991, que tiene por objetivo fortalecer a ese importante
sector econdmico.

El programa se elaboré con base a las opiniones recomendaciones de las
diferentes camaras que agrupan a los industriales, por lo que éstos deben ser
sus difusores. El proposito fundamental de el programa, es que a medida quv
la industria vaya mejorando su posicion competitiva ( desde el punto de vista
de produccion, calidad y financiamiento ), su participacion sera mas activa.
tanto en el mercado interno como en el externo.

Los objetivos del programa de modernizacion, son los siguientes :

- Alterar la organizacién interempresarial.
- Incrementar la eficiencia productiva.
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- Adopcién de normas de calidad y capacitacion gerencial y de mano de
obra.

- Organizar empresas de comercio exterior.

- Fomentar la especializacion en productos y procesos en los que
tengan ventajas competitivas.

- Impulsar la desregulacién, desconcentrando y simplificando.

- Convocar a la participacién de los sectores sociales.

De los anteriores objetivos, se han desarvollade figuras novedosas como
empresas integradoras de comercio exterior; e incluso los comercializadovas a
nivel nacional. Estas figuras van a crear los canales adecuados para que las
pequerias empresas vendan, o cual era un gran problema que enfrentaban.

En México y muy probablemente en la mayoria de los paises en proceso
de desarrollo, su crecimiento sostenido de la economia habra de basarse, en lu
consolidacién y desarrollo de las micro ,pequefias y medianas empresas
eficientes y dirigidas profesionalmente. Esto, en el entendido de que en una
economia abierta, como lo es ya la nuestra, una vez ya consolidada la
microempresa , cubrirdn los * huecos de demanda * nacional e internacional
que no puedan, o no quieran hacer las grandes empresas, Ese es campo
exclusivo para la microempresa. Lo que si involucra a todas, es la integracién
de eslabones para la competitividad.

En México , el apoyo a la micro, pequefia y mediana empresa se ha
enfocado principalmente al aspecto de financiamiento ( a través de NAFINSA
), haciendo a un lado otros aspectos vitales como : la capacitacion
administrativa y de mano de obra, la modernizacidn tecnoldgica y la

comercializacién.

Las expectativas de! Tratado de Libre Comercio con Nortemderica Yy
Canaddé no puede Verse como la solucion ni la desgracia de la economia
mexicana; tendra aspectos positives y negativos, y dependera de nuestra
capacidad y trabajo peisonal para lograr resultados positivos.

Lograr que las microempresas operen al ritmo de la modernizacion y
con niveles de eficiencia adecuados, sera posible sin promover acciones
proteccionistas, pere creando condiciones adecuadas y con apoyos
temporales.t’

* Rodriguez Valencia Joaquin; Come Administrar Pequedias v Medianas Empresay. México.
ECASA, 1* Reimpresién 1994, p. 23, 24, 46 - 54.
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IV. ASPECTOS QUE S CONSIDERAN IMPORTANTES PARA LA
ELABORACION DEL CASO PRACTIVO EN LA MICROZMPRESA
IMPRESOS OFEMAR. S.A. CLASIFICADA DENTRO DEL RAMO D

LAS ARTES GRAFICAS.

L HISTORIA DE LAS ARTES GRAMCAS EN MEXICO.

En el afio 1537 llegd de Espafia a México. el no muy conocido impresor
Esteban Martin, con una rudimentaria mdquina que sélo le valié para
imprimir estampas religiosas : razdn por la cual los historiadores no le
conceden el titulo de primer impresor llegado a la Nueva Espania.

En cambio, se ha reconocido en firme a Juan Pablos, como el primer
impresor llegado a nuestro pais, ene 1 ario de 1539 trayendo consige una
miquina hecha de madera mediterranea, la cual era propiedad del impresor
sevillano Cromberger, asi como los tipos movibles de madera y metal, tinta.
papel y otros materiales.

El mismo afo de su llegada al Puerto de la Santa Vera Cruz . este
equipo es instalado en la Casa de las Campanas, imprimiéndose por primera
vez en ésta maquina el libro titulado " La escala Espiritual para Llegar al
Ciela “; pero debido a que de éste libro no se cuenta con ningun ejemplar, se
dice que el primer libro impreso en América fue * Breve y mas compendiosa
doctrina cristiana en lengua castellana y mexicana “.

Posteriores a Juan Pablos, aparecen Don Antonio Espinosa. Pedro
Ocharte, Pedro Valle, Antonio Ricardo, etc.

En la ultima decada del siglo XIX, la introduccién de la energia
eléctrica desplaza, la utilizacién de las maquinas manuales, asi como las qiwe
empleaban la fuerza de vapor, misma que se ve limitado al estallar ¢l
movimiento armado acaudillado por Francisco I. Madero, y posteriormente
por las conflagraciones mundiales.
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Desde 1921 hasta 1939, la industria permanece estancada; pues la
carencia de fabricas que en nuestio pais produzca maquinaria y materiales
para la industria de las Artes Grdficas, obligan o trabajar en maquinaria
vieja o reconstruida.

Es al termino de la Segunda Guerra Mundial , cuando comienza la
transformacion de la Industria de Artes Grificas . debido a que la
maquinaria es reemplazada por la que se importa en los Estados Unidos de
Norteamérica y de Europa. Esto ocasiona que se ma nifieste el automatismo y
se empiece a desplazar a los obreros.

Es por ello que se inicia la lucha obrero - patronal, en las industrias de
mayor produccién; tomando de ¢ésta manera gran fuerza la Unidén de
Obreros de las Artes Graficas de los Talleres Comerciales. Los cuales exigian la
implantacidn del Contrato Ley. Como consecuencia de esto, se unen los
industriales, dandose de esta manera la creacion de una organizacion, que al
evolucionar en su estructura, se convierte con el tiempo, en la Sociedad de
Industriales de las Artes Graficas de la Republica Mexicana, A.C.

Esta organizacién se aboca, no sélo a los problemas de tipo obrero -
patronal, ni a los de la Industria en general: sino también a los avances
tecnoldgicos tales como la informdtica, los cuales sirven para elevar la
calidad de los trabajos que se elaboran en el ambito de las Artes Graficas.
Dicha sociedad consigue el registro de la Cdmara Nacional de la Indust: ia de
las Artes Grificas, en noviembe de 1966. Es de ésta manera que los
establecimientos de la Industria de las Artes Grdficas han ido creciendo de tal
manera que en la actualidad los socios registrados hasta Enero de 1997 son

6243.

2 ANTECDENTES SOBRE LA CONSITUCION DE LA CAMARA NACIONAL DE LAS ARTES
CRAFICAS ( CANAGRAF )

La Camara Nacional de las Artes Graficas, se constituyo como tal el 06
de febrero de 1964, fecha en que la Secretaria de Industria ¥ comercio,
autorizd mediante un oficio legal, el establecimiento de dicha Cémara.
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El og de marzo del mismo afio tuvo lugar la primera Asamblea
Constitutiva, en Testimonio Notarial, viéndose asi cristalizados los deseos y
anhelos de todas aquellas personas, que se interesaron y lucharon para poder
contar con una Institucidn, que representara los intereses de los industriales
Graficos ante los diversos organismos.

A partir de esa fecha, los Industriales Graficos se desliguron de la
Camara Nacional de la Industria de la Transformacidn a la cual estaban
obligados a permanecer, contando de esta manera con 314 socios activos en el
Distrito Federal.

Uno de los objetivos propuestos por la CANAGRAF fue agrupar a sus
socios, dependiendo la actividad especifica, por lo que se constituyeron las
siguientes secciones :

El 25 de junio de 196 5 se establece la Seccidn de Fotograbado.

El 6 de junio de 196 4 se establece la Seccién de Encuadernacion.

El 30 de noviembre de 196 4 se establece la Seccion de Litografia.

El 17 de mayo de 1966 se establece la Seccién de Grabado.

El 24 de mayo de 1966 se establece la Seccion de Tipografia.

El z de diciemebre de 1966 se establece la Seccion denominada:
Otras Especialidades.

s e e

<

El 3 diciembre de 1967 se establece la Seccidn de Serigrafia.

Dichas secciones fueron creadas para estudiar y dar solucién a los
problemas que afectan sus actividades.

En la actualidad la Camara cuenta con 6,743 asociados de los cuales
3.637 se agrupan en el Distrito Federal y el resto se encuentra distribuido en el
territorio nacional integrada por Delegaciones y Representaciones.

Las Delegaciones podran establecerse en la Capital del Estado y debera
contar con el requisito de haber sido representacion, cuando menos tres arnios y
contar con minimo de 200 socios potenciales de los cuales el 50 % deberan
estar debidamente documentados y al corriente de sus cuotas, ante la
Camara.
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Las Representaciones se designardn cuando se tenga un potencial de los
socios y un minimo de so dedicados a la rama, documentados ante ia
ChAmara, ademas de ser autosifucientes en sus operaciones.

Las Delegaciones y Representaciones cuentan con Mesas Directivas
Independientes en el Iugar donde se constituyen, pero Coordinadas por el
Consejo Directivo de la Camara en el Distrito Federal.

- Designacién de las Siglas Institucionales y Logotipo :

4 En 1964 las siglas iniciales fueron : C.N.LA.G.

< En 1978 el Consejo Directivo decide actualizar la imagen de la Camara,
cambiando las siglasa : CANILAG.

< En 1985 el Consejo opta por moderniza y crear una imagen novedosa
tanto de las siglas, como en el logotipo designandola CANAGRAF.

La Camara Nacional de la Industria de las Artes Grdficas . es ung
Institucién publica , auténoma, de duracién indefinida y con personalidad
juridica distinta a la de cada uno de sus miembros. La integraran todas las
personas fisicas o morales que en la Republica Mexicana se dedique a la
explotacion industrial de las artes graficas y redinan los requisitos que para
ser socios establecen estos estatutos: comprendiendo las siguientes actividades.

—

. Tipografia.

. Litografia offset y rotograbado.
. Fotograbado y folotipo.

. Grabado en acero y timbrado.

. Serigrafia.

. Otras especialidades.

Chvvn B W N
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3. OBJETVOS INSTITUCIONALES DF 1A CANAGRAF.

La CANAGRAF con el afin de satisfacer las inquietudes y necesidades .

se ha planteado los siguientes objetivos :

PRI

¢ o

1. Representar los intereses de las personas fisicas o morales
relacionadas con la industria de las Artes Graficas.

2. Estudiar las cuestiones que afecten a las actividades industriales,
asi como proveer las medidas que tenian a su desarrollo.

3. Participar en la defensa de los intereses de sus socios.

4. Ser érgano de consulta del Estado para satisfacer las necesidades de
las actividades industriales que la constituyen.

5- Representar en general a todos sus socios ante las autoridades
Jederales y locales y ejercer las funciones necesarias para llevar a
cabo los objetivos anteriores.

4- LO& SERVICIOS QUE PRESTA LA CANAGARF A 8U8 ASOSIADOS.

Desarrollo e implementacion de cursos de capacitacion técnicos.
administrativos y adiestramiento.

Asesoria laboral en todas sus dreas y asesoria corporativa.
Asesoria fiscal y financiera y contable.

Asesoria y tramitacién de licencias ante todas las Secretarias de Estado. asi
como: permisos de importacion y exportacion de maquinaria . materia
prima y refacciones.

Asesoria en planeacién de proyectos e inversiones de expansion,
diversificacion o relocalizacion.

Bolsa de trabajo para cubrir puestos técnicos y administrativos.

Asesoria para determinar politicas de organizacién de sueldos y salarios.
Asesoria para captar personal técnico Yy administrativo, sin experienciu
para capacitar en dreas determinadas.

Evaluacidn psicotécnica para ascenso y promociones.

Proporcionar informacién estadistica de los aspectos mas relevantes que
atarien al medio grafico como son ;
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~ Economia nacional e internacional, ast como, en cuanto a comercio,
produccién. mercado de insumos, procesos administrativos y
publicidad.

<& Proporcionar informacién actualizada sobre la tecnologia.

% Proporcionar informacién relacionada con proveedores en México y en ¢l
extranjero.

< Regular precios de materia prima.

< Gestionar el establecimiento de normas de calidad de las materias primas

necesarias.

5. BREVE HISTORIA DE [AS ACTMDADES QUE INTECRAN EL RAMO DE LAS ARTES
GRAJICAS.

I) ENCUADERNACION

El proceso industrial por el cual se transforma las hojas impresas en
cuadernillos { pliegos ) que compaginados, cosidos, refinados y terininados en
diferentes presentaciones forman el libro que permite que las ideas del autor
puedan ser leidas y transmitidas al publico consumidor.

A) ANTECEDENTES HISTORICOS.

La encuadernacion comenzd, en la Era Cristiana con el cambio de rolla
continue a volumen, al libro hecho a base de hojas separadas. Los libros
primitivos se componian, de una sola hoja de vellum al principio: después del
papel doblado una sola vez y agrupada en la seccidn. cosiéndose por el doblez
central.

Los libros actuales se diferencian, unicamente, en que la seccion es
generalmente una hoja de papel grande doblada varias veces. con la cual
obtenemos cuadernillos de mas paginas, de manera que los dobleces exteriores

requieren cortarse.
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Pronto se vio la conveniencia de juntar la tabla al libro, encajando a
las tablas, las terminaciones de los bordes, que mantienen juntas a la
secciones. Para entonces se habia agregado un forro con el fin de cubrir
completamente las tablas y asi proteger las pastas.

Las cubiertas del libro encuadernado, se empastaban para
ornamentacion y decoracion con escenas religiosas.

En el siglo VI, los monjes bizantinos, ya hacian cubiertas de cuero,
decoradas con placas de oro y plata. y a veces con incrustaciones de marfil y
piedras preciosas.

Con la introduccion de la imprenta a Europa, a mediados del siglo XV,
el mimero de libros producidos tiene un auge, lo cual involucra un aumento
en el mimero de personas empleadas en éste ramo.

El siglo XIX atestigud el desarrollo de la encuadernacidn, ya que
cubiertas enteras se imprimian en oro, con tintas metdlicas.

La contribucién de América al arte de los libros hasta ahora. se ha
limitado al campo de la produccién en masa.

B) PASOS QUE SE SIGUEN PARA LA ENCUADERNACIONN.

Recepcion de hoja impresa, emparejando, division, dobles ,alce y
costura ( 0 pegado ) estos pasos son iguales para encuadernacidn en rusticas o
pasta dura: posteriormente en la ristica se forra, se pone la cubierta de
cartulina al libro, se corta, se revisa y empaca.

En el caso de encuadernacion en pasta dura una vez cosido, se sigue con
el acentado , corte, cajos, pegado de refuerzos y cabezada. encajado ( puesta la
pasta al libro ) revision y empaque.

Colateralmente se fabrican lus pastas cuyos pasos son ; corte de

carton, corte de material de cubierta. fabricacién de pusta en si y estampacién
si lo requiere.
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Las presentaciones en la encuadernacién, pueden ser de los siguientes
tipos :
. Encuadernacion artesanal o aitistica.
. Encuadernacion a la rustica.
. Encuadernacion en pasta dura.
. Encuadernacién en pasta de piel.
. Encuadernacion en plasti - piel.

v o N -

. Encuadernacion en Keratol.

La encuadernacion a la ristica es aquella en que la cubierta del libro es
de cartulina impresa, es decir flexible y puede estar el libro cosido o pegado.

La encuadernacion artesanal o artistica es basicamente un trabajo
manual y tiene muy variadas presentaciones como terminado en piel entera .
holandesa, espaﬁola , mestiza, etc.

La encuadernacion en pasta dura es aquella en que la cubierta del libro
es de carton forrado por tela plastificada que posteriormente lleva
estampaciones de oro, plata, o bien papel plastificado impreso.

La encuadernacion en plasti - piel es aquella pasta que esta
conformada por carton y piel, es muy flexible y es cosida o pegada al libro.

La encuadernacion en Kerataol es con pasta dura y piel plastificada |
dicha encuadernacion es muy resistente y de optima calidad.

C) MATERIAS PRIMAS.

Las materias primas que se utilizan son : pegamentos, hilos, carton.
papel, pelicula de estampacién, tela o papel plastificado. gasa adherida.
cabeza, papel caple, lapices, adhesivo, couchr, tinta para impresion ( blanco.
negra, roja, azul y amarille ) . quimico para la realizacion de la ldmina de
Offset como el sensibilizador, revelador, goma protectora de ldmina, regletas
de diferentes tamaiios . letras en sus distintos tipos, mojadores, agua de la
Fuente y tipometro, goma ardbiga, esponja suave. rasero, negativos.
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II ) TIPOGRAFIA.

Es un sistema de impresién directa que se hace por medio de un cliché
en relieve, recortada o grabada en metal u otros materiales. La superficie de
los tipos de cuerpos de la plancha. Cuando dicha superficie se recubre con
tinta de imprenta y se presiona fuerte y uniférmente contra un papel , el
resultado es una impresidn tipografica.
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IIT) LITOGRAFIA

La litografia proviene del griego litos que signiﬁca piedra, por lo
tanto, litografia significa literalmente escritura sobre piedra.

A) ANTECEDENTES HISTORICOS.

La litografia fue inventada por Aleis Senefelder en el continente
Europeo, en el ario de 1 796; especificamente en Munich de Baviera, Alemania.

B) SISTEMA DE IMPRESION

Este sistema de impresién recurre a una piedra calcarea muy compacta
y homogénea a la cual se transporta un dibujo o escrito trazado con una tinta
especial de materia grasa.

Una vez transportado el dibujo o escrito se humedece la piedra con una
esponja y después se pasa por ella un rulo entintado sobre el dibujo o escrito
trazado con la tinta especial o el ldpiz grado. El agua corre sin dejar rastro
mientras que la tinta del rulo queda adherida a él: por el contrario el resto de
la superficie de la piedra acoge el agua y rechaza la tinta ( se trata de una
tinta que no se puede disolver con el agua ).

Esta piedra entintada nos servird para imprimir una hoja del papel ya
sea presionandola con una maquina plana o con el cilindro de una rotativa.
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IV) GRABADO EN ACERO O TIMBRADO

Grabar es el arte de marcar caracteres o letras ( siempre vertidas en
nuestro caso especifico }, en una superficie metalica lisa ( acero, cobre, laton ,
etc. ) con un buril.

Timbrar es imprimir, o estampar el grabado gerteralmente en
cartulina o papel.

A) ANTECEDENTES HISTORICOS.

El proceso de impresién de lineas grabadas sobre papel surgio en el siglo
XV, probablemente alrededor del afio 1400. Las primeras impresiones hechas
a base de placas grabadas tienen fecha de 1446. Se dice que los joyeras de
Florencia, Italia, aplicaron la préctica de tomar pruebas de figuras grabadas
sobre objetos de oro y plata. El artesano Henaba primero los huecos de lus
lineas con una pasta negra y después presionando una hgja de papel sobre la
superficie, logro obtener una prueba . El grabado sobre una placa, después de
lo anterior, fue ya una transicidn légica. Este método de sacar pruebas de
dibujos ornamentales de metales preciosos se extendié a otros paises europeos
durante el siglo XV y con él 1a idea de grabaciones sobre papel.

Mas o menos, al mismo tiempo, cuando Tos joyeros de Italia tomaron
prueba de sus grabaciones de metales preciosos, el grabado al agua fuerte de
armas con dibujos decorativos fue ensayado, asi mismo para el uso en la
impresion sobre el papel. Uno de estos armeros, Danie Hopfer, Aléman, es
estimado como el primer grabador al agua - fuerte conocida. fue realizada en
1513, por el joyero Suizo Urs Graf. La grabacién de linea fue empleada
también en combinacién a la de agua fuerte por algunos de los pioneros de
este arte,

En la época de 1550 a 1650 hubo un gran desarvollo del grabado
comercial, mapas, retratos, impresos materiales religiosos, ilustraciones de
libros, todo ello se hizo grabado.
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La Industria del Grabado Comercial fue fomentada después del
desarrollo de la maquinaria mas productiva a principios del siglo XX.
Registrandose en Inglaterra wuna serie de patentes alrededor de 1901, en las
cuales se desarrollaron las timbradoras actualmente construidas por la Waite
& Saville, Ltd.

La tarjeta de Navidad, segun en Museo Britédnico donde se conserva la
primera tarjeta de Navidad, conocida, tiene su origen en 1842, en Londres y
fue estampada por un aprendiz de grabador de 16 afios de edad. La Industria
de las tarjetas de felicitacién que erecié formando un oficio completo, surgio
gracias a este aprendiz.

La tarjeta de felicitacién tuvo su mayor impetu, cuando las prensas de
grabado por fuerza motriz se perfeccionaron alrededor de igoo. Antes de
ésta época, la tarjeta de felicitacién de precio popular fue impresa con tipo de
imprenta y a veces con estampados sobre simples tarjetas postales abiertas.
Cuando se utilizé la prensa automdtica para grabado en la produccién de
tarjetas de felicitacién grabadas, la costumbre de cambiar tarjetas para las
fiestas de Navidad crecié stibitamente. Las demandas exigieron maquinas mas
grandes cava vez, para las grabaciones. Simultdneamente el timbrado de
tarjetas de felicitacién dibujadas, animé a un nuevo grupo de grabadores
capaces Yy como consecuencia adelantd mas la técnica de este arte.

Asi durante los afios de 1920, esta industria recibic nuevo impulso a

causa de las tarjetas de felicitacién . esto debido a las nuevas timadoras. que
una Vvez mas, aumentaron el tamafio.

112



V ) FOTOGRABADO.

El fotograbado puede definirse como la produccion fotomecdnica de
planchas en relieve para imprimir en superficie grabados de linea, de medio
torio y en color.

A) ANTECEDENTES HISTORICOS,

El origen del fotograbado es incierto, y el desarrollo del procedimiento
ha sido el resultado de los esfuerzos de muchos investigadores. Probablemente
¢l primer grabado fotografico fue hecho por Niepce hacia 18r5: pero las
primeras planchas grabadas al agua fuerte las ejecuté Gillot en Paris . en
1859. Gillot trasladaba por calco impresiones de linea de la piedra litografica
a ldminas de zing, y atacando el metal descubierto dejaba las lineas
entintadas en relieve. Para producir pinturas, Fox Talbot, en Inglaterra,
sugirid la _fragmentacion o andlisis de los tonos en puntos de imprimir por
medio de una trama o pantaila de rayas; pero no fue sino hasta 1882 cuando
Meissenbacn obtuvo la primera plancha practica de medio tono usando una
trama de rayas paralelas y haciéndola girar 9o* durante la exposicion F.-E.
Ives fue el primero que produjo medios tonos con pantalla de lineas cruzadas,
hacia 1§86, y este tipo de reticula fue perfeccionande y ofrecido al comercio
por Levy en 18g91. Una vez que el procedimiento de medio tono se hizo
practico, fueron aplicadas las teorias de Clerk Maxwell y Du Nauron sobre la
reproduccion de color . En 1892. Kurtz e Ives consiguieron producir placas u
tres colores, y mas tarde se afiadid el negro, de lo que resulté el procedimiento
a cuatro colores que se usa hoy.

La perfeccion del fotograbado en color se debe a muchos
descubrimientos . entre los que figuran los filtros de color, las lentes
acromaticas y las placas pancromaticas; éstas aparecieron por primera vez
hacia 1903, y desde entonces se han perfeccionado mucho.
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VI ) SERIGRAFIA

La Serigrafia es una técnica de impresién por * pantaila “de seda o *
estarcido de seda * capaz de imprimir sobre cualquier tipo de soporte, sea cual
sea su tamarnio, espesor _yforma.

La Serigrafia proviene del latin : sercum - tela y del griego - graphe -
accion de escribir, esta dominacién proviene de que el tejido mas utilizado
para la fabricacién de la pantalla fue, y sigue siendo, la seda aunque
actualmente se utiliza seda sintética ( nylon, terylene o metdalica, acero

inoxidable , bronce o fésforo ).

A) ANTECEDENTES HISTORICOS.

Su descubrimiento se remota a varios siglos: se ignora si jueron los
chinos o los japoneses los primeros ¢n utilizarla.

La divertida técnica china de las pantallas de * cabellos de mujer *
entrelazados y tensados sobre la que pegaban trozos de papel parece tema de
leyenda.

Su implantacién en Europa parece ser de origen britanico. hacia 1890~
Utilizada exclusivamente para la decoracion de tejidos, pasé a Francia hacia
1900 introduciéndose en la regidn leonesa también para la impiesion de
tejidos, donde adoptd el nombre de * impresién leonesa .

Las primeras aplicaciones graficas fueron indiscutiblemente
americanas, entre 1906 y 1910. La Sevigrafia volvio de alli a Inglaterra hacia
1923 6 1924, y se cree que el primer taller europeo que utilizd esta técnica
selecta fue de Londres. Desde alli se proyecté hacia Escandinavia en 1927,
Hegando a Francia y Suiza en 19285.

Con un lento desarrollo en Euwropa ( mientras se pevfeccionaba

rapidamente en U.S.A ), reaparecié definitivamente con la Sequnda Guerra
Mundial.

114



En 1948, en Tos Estados Unidos, se constituyé la primera asociacion
nacional de Serigrafia, la APPA.

Hacia la misma época en Francia reinaba a decir verdad, un poco de
desorden; se creaban y se deshacian con rapidez talleres efimeros. y
solamente hacia 1952 un afio después de crearse la “ Camara Sindical de
Serigrafia “, aparece una sombra de estabilidad.

El 22 de mayo de 1959 nace la A.F.S. ( Asociacién Francesa de la
Serigrafia). agrupando no sélo a los impresores serigrafos, sino a todos los que
utilizan el método.

Desde entonces no ha cesado su desarrollo, y por la cantidad y
representatividad de sus miembros es hoy en dia la Asociacion Europea mds
importante. En la actualidad se ocupa febrilmente del gran problema de la
Formacién de personal especializado: El aprendizaje del oficio del serigrafo.

Para concluir con ésta pequesia vision del horizonte histérico, hay que
sefialar que entre los paises tardiamente incorporados a la serigrafia y que

recuperan a pasos agigantados su retraso, estan Espafia y Portugal y sobre
todo Italia.

B) APLICACIONES DE LA SERIGRAFIA

La serigrafia se puede emplear de las siguientes maneras :

1.Como parte de la fabricacion.

En efecto en la aplicacién de adhesivos para Flocaje, de agente quimico,
sobre plastico, de betitn protector de la corrosion de los metales por dcido (
circuitos impresos ), en la impresién del cuadro de mandos de los radios o en
las graduaciones de presidn.

2. Simplemente como mercado o decoracion.

Se puede aplicar a reproducciones tanto de gran figura de dibujo como de
gran cantidad de colores.
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Esta inmensa variedad de posibilidades obliga, naturalmente, a
utilizar una gran variedad de tintas de productos; por lo que a menudo se
necesitan , entre otros, sélidos conocimientos de quimica.

La variedad de maquinas es impresionante, sobre todo en plano
industrial, donde se llega a veces al extrermo de construir maquinas para
imprimir objetos muy determinados, y que sdlo sirven para imprimir estos, ya
que la maquina de imprimir botellas no siempre podra emplearse para
imprimir barras de labios o calcetines. Hasta en el campo de la impresidn
sobre soportes plaros existen mdquinas semi - automdticas o totalmente
automaticas que funcionan baje diversos sistemas: mecanicos, neumaticos,
electromagnéticos, etc. mesas de impresion manual, * wuna mano “,
procedimientos de secado muy diversos, etc. Los métodos de clisado son muy
numerosos y diferentes.

En conclusién, se puede decir esquematicamente que la Serig afia es
una técnica que puede aplicarse en :

14

Artes graficas.
~ La decoracién.

3

La industria ; simplemente como procedimiento para marcar ¢ como parte
de la fabricacion.
~ La creacion artistica.

C) MATERIAS PRIMAS .

Entre los materiales que mas se utilizan por éste sistema de impresion.

se encuentran las mallas, marcos, ruseros, tintas, etc.
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6. ORICEN DE ALCUNOS MATERIALES INDISDENSABLES EN EL AMBITO DE LA IMPRESION.

I} TINTA

La tinta es un liquido empleado para escribir, esta puede encontrarse
en varios colores. La tinta puede definirse también con matices de color o
también con una mezcla de colores para pintar.

A) ANTECEDENTES HISTORICQS.

La historia de la tinta va unida a la historia de la escritura y de la
impresidn. La tinta ha evolucionado a través de la historia de acuerdo a la

forma que ha seguido el hombre para representar la palabra o transmitir las
ideas.

Las primeras expresiones pictéricas del hombres estan representadas
por las pinturas rupestres, en cierto modo con un deseo del hombre de esa
época de transmitir ideas o de conservar un heche histérico imprimiéndolo en
la piedra.

El origen de la tinta y la forma de como se empezo a usar permanece
toda en el misterio. Lo cierto es que la escritura cuneiforme precede a la
intervencion de la tinta cuando menos en 1000 aiios.

Los primeros escritos se hacian en tabletas de piedra o barro gravados.
Algunos gjemplos de estas pinturas los tenemos entre los asirios y babilonios y
las tablas de Moisés.

La tinta de imprenta se derribo de la tinta para escritura con pluma. El
inventor de la tinta de escribir es desconocido.

La tinta en un principio consistin en carbon vegetal o animal mezclado
con cola animal o aceites vegetales secantes.

Otros autores consideran a los chinos como inventores de la tinta y
vemontan el uso de la misma al afo 2698, a.C.; durante el reinado del
Emperador Huana Ti y llegan a considerar como el inventor de la misma al
noble chino Tien Tcheu.

117




Una de las primeras_férmulas de la tinta data del afic 30 al g0 a.C.y es
dada por el médico de Marco Antonio y Cleopatra.

En China nace la primera industrig para la fabricacién de tinta en el
afic 6oo D.C. reportdndose en datos histdricos a 25 fabricantes de tinta.

Entrelosados 1536 a 1539 se realizé en México la primera impresion.
Cabe sefialar que los primeros impresores preparaban sus tintas con f61 mulas
de su propia invencion.

A principios del siglo XIX se establece la primer fabrica de tinta en
América en 1804 en Filadelfia.

1) EL PAPEL

El papel, esuna hoja delgada de pasta vegetal, es decir es una sustancia
en forma de hojas delgadas, hecha con pastas de trapos, paja, madera u otros
vegetales.

A) ANTECEDENTES HISTORICOS SOBRE LA INVENCION DEL PAPEL.

Tsuen - Hsuin Tsien: esta considerado como uno de los especialistas mas
importantes de la historia de la imprenta en China., dicho personaje fue
profesor de literatura China y conservador de la Far Eastern Libravy de la
Universidad de Chicago. En 1962 aparecid la primer edicion de su obra de
consulta * Written on Bamboo and Silk the Beginnings of Chinese Books and
Inscriptions ( Escritura en bambi y seda : Origenes de Tos libros e inscripciones
de China ), publicada por dicha Universidad.
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Nadie ha contribuido probablemente tanto como los Chinos al progreso
de las artes graficas, esto es, a la produccién de libros en su forma moderna :
un texto impreso con tinta negra sobre papel blance.

Sabido es que el papel fue inventado en China unos cien afios antes de
nuestra era Yy que se difundio por todo el mundo durante la Edad Media. Los
chinos emplearon por primera vez la técnica de la impresion con caracteres
de madera unos 400 afios antes de Gutenberg. También el uso de la tinta
china se remonta a la mas antigua civilizacién de ese pueblo. Gracias a tales
técnicas resulté posible producir multiples ejemplares de un volumen
paginado, y dar a las obras escritas una ampliacion difusion.

Se ha dicho que 1a imprenta es la madvre de 1a civilizacién Yy el papel el
medio que perpetiia las ideas y aspiraciones de los hombres y ensancha su
capacidad de comunicacion y dialogé . Pues bien, el papel y al imprenta son
dos de los cuatro grandes inventos chinos { junto con la brujula y la pélvora )
que contribuyeron a la modernizacién de Occidente.

El papel es una lamina fibrosa que se forma sobre una fina trama
suspendida sobre el agua. Al evacuarse el agua queda una superficie plana que
se saca a oontinuacidén. A lo largo de los dos mil afos transcurridos desde que
empezé a fabricarse papel, esta técnica ha evolucionado mucho: las maquinas
son hoy bastantes mds complejas. Pero no han variado en cambio los
principios o procedimientos basicos. El invento del papel en China tuvo su
origen en la operacién de macerar y agitar trapos en el rio, varios siglos antes
de Cristo. Es muy probable que la idea de fabricar papel surgiera
accidentalmente un dia en que alguien dejo sacar las Fibras asi obtenidas
sobre una ldmina o esterilla.

Ha habido estudiosos occdientales que han puesto en tela de juicio el
origen chino del papel. Sus dudas se deben en parte al hecho de que la palubra
* papel * procede de “ papiro “ Y en parte a su desconocimiento de las
caracteristicas del papel chino. El papiro,. Que se utilizd antes que el papel en
la historia, estaba hecho con tiras laminadas de cafia de papire, al paso que el
papel es un producto manufacturado a base de fibras.
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Se ha atribuido el invento del papel a Tsai Lun, funcionario encargado de
manufacturas chinas, quien en el afio 105 de nuestra era presentd a la Corte
su método de fabricacion del papel con cortezas de arbol, cafiamo, trapos y
redes de pesca. Es muy probable que se escogiera de un modo arbitrario esa
fecha como la de la invencion del papel, puesto que consta que mucho antes
de esa época se empleaba ya un papei hecho de fibras vegetales y seda.

Hace pocos afios se descurbieron en el norte de China unos fragmentos
de ese papel mas antiguo, anteriores a la era cristiana. El descubrimiento
tuvo lugar en 1957, en una tumba no posterior al segundo siglo antes de
Cristo en Pa - chiao, en la provincia de Shensi. De ser ésto cierto, habria que
situar por lo menos dos siglos antes de Tsai Tin los comienzos de la fabricacion
del papel en China.

Es posible que Tsai Lun fuera un innovador que empled nuevos materiales y
nuevas técnicas. Las disponibilidades de trapos y demas materiales de segunda
mano era limitadas, y la utilizacién de _fibra nueva procedente de la corteza
de los arboles y de otras platas proporciné nuevas fuentes de materias primas.
con lo que resulto posible fabricar papel en mayor escala para atender una
demanda cada vez mayor.

Las principales materias primas para la_fabricacion de papel en China
eran el cafiamo, el yute, el lino, el ramio, y el roten, la corteza de moral. el
bambu y la caiia, los tallos de trigo y de arroz, y las fibras floriferas como el
algoddn. Las mejores son probablemnete el caftamo y el algodén, ya que dan
una mayor cantidad de fibras puras alargadas; pero, como resultan
primordiales para la industria textil, durante siglos y siglos se ha fabricado
en China el papel con bambu y morera.

Sabemos trambién que, a partir del siglo VII o del VI se
confeccionaban con papel los sombreros, trajes, pantalones, sabanas,
mosquiteros, cortinas Yy otros muchos enseres domésticos , asi como pantallas
baldosas, e incluso armaduras. El empleo del papel como * dinero volador
para sustituir a las pesadas monedas metalicas se incio aficialmente a
princpios del siglo IX. Marco Polo, uno de los primeros visitantes europeos
pudo observar la amplia difusién del papel moneda y la extraocrdinaria
quema de efigies de papel en ofrenda a los muertos , en el imperio del Gran
Kan.
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La expansién Mongola 1levd el papel moneda, los naipes y otros muchos
objetos de papel y de imprenta a diversas partes del mundo. En rgzq, los
Persas fabricaron por primera vez el papel moneda, déandole el nombre chino
de chao ( dinero ): por lo que se dice que ciertos viejos sistemas bancarios y
contables utilizados en Europa sufrieron la influencia China.

Gracias al papel, los libros resultaron mucho més baratos Yy
manejables, pero antes de la invencidn de la imprenta no era posible
multiplicarlos y difundirlos.

La fecha mas antigua que puede sefialarse al comienzo de la impresion
en China es aproximadamente el afio 700 después de Jesucristo. En 1965 se
descubrié en Corea un talisman budico con inscripciones en Chino impreso en
una fecha no posterior al afio 751, y se conocia Ya anteriormente otro
talisman,, también en Chino, impreso en el Japén hacia el afio 770, lo cual
indica que en aquella época la imprenta era ya un arte conocido y
desarrollado. Como Corea y el Japén estaban uno y otro dominados por lu
cultura China mucho antes de la Fecha en la cual se impirmieron esos textos,
no cabe duda que ésta técnica fue introducida desde China.

No se ha encontrado en este pais material comparable, pero se han
descubierto y se conservan todavgia ejemplares de fios siglos D{ y X, entre ellos
la célebre Sutra del Diamante, que ses un libro completo en forma de rollo de
papel impreso enm el afic 868, calendario d elos afios 877 y 882, muchas
laminas sueltas con dibujos en 947 4 983 y dos verisiones de una sutra
impresa en 957 y 973. Todas esas muestras iompresas estar mas o menos
relacinadfas con el budismo: los cldsicos dekl confusionismo no fueron
impresios hasta la primer mitad del diglo X.

A partiv de entonces, la imprenta fue ampliamente utilizada Yy
perfeccionada por muchos funcionarios, personas privadas, religiosas y
entidades comerciales, Las impresiones Chinas del los siglos XI al X1, que
pueden compararse con los incunables europeos, destacaban sobre todo por los
excelente calidad del papel, las tintas , la caligrafia, las ilustraciones, la
confeccién y otros muchos aspectos.

Mas tarde empezaron a emplearse otros materiales para fabricar los
tipos moviles: la madera a principios del sgilo XIl y el bronce a fines del siglo
XV. En las centurias siguientes se utilizardn intermitentemente tipos de
madera, bronce, estafio. plomo y ceramica.
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Alo largo de los siglos la impresién con tipos de madera prodominé en
la produccion china de libros: los tipox mdviles sélo  se wutilizaron
ocasionalmente. Como la lengua china tiene un numero muy grande de
caracteres distintos, €l primer procedimiento resultaba mas sencillo y mas
barato. Una vez impresos los ejemplares necesarios, se podian almacenar
Facilmente los tipos para volver a emplearlos cuando fuera indispensable
imprimir nuevos ejemplares. Se optaba por los tipos maviles unicamente
cuando se trataba de producir libros voluminosos. A mediados del siglo XIX
ambos sistemas - los tipos fijos y los moviles - empezaron a ser sustituidos
gradualmente por las modernas técnicas de impresién : litografia. tipografia,
etc,

En relacién a la imprenta . los indochinos venian adquiriendo desde ¢l
siglo X muchos tipos de libros chinos - libros econdémicos confucianos.
budicos y taoistas, obras de medicina y literarigs. Durante siglos se
imprimieron en esa regién de Asia, libros en chino bilingiies en chino y en
Vietnamita - utilizando para ello los tipos méviles de madera y las técnicas

de poligrafia exactamente como en China.

Tras la conquista de la Peninsula Ibérica por los moros, éstos
introdujeron el arte del papal en Espafia, montando la primer fabrica en
Jativa hacia el afio 1150. En esa misma ciudad funcionaba un moline para
merecer trapos.

El papel llegé también probablemente a Europa cruza ndo el
Mediterréneo desde Egipto o Palestina a Italia, a través de Sicilia. Se sabe que
habia molinos de papel en las ciudades italianas, de Babriano. Bolonia y
Génova a fines del siglo XIII y en varias ciudades de Francia y de Alemania en
el XIV. El célebre artesano Ulmar Stromer, que monto un melino de papel en
Nuremberg hacia el afio i 390. utilizaba herramientas y procedimientos
entre ellos el del estampado hidraulico - similares a los empleados en China.

En el siglo XV empezd a fabricarse papel en los paises bajos, Suiza v
Inglaterra y en el XVI en el Nuevo Mundo . En México antes de 1580 y en las
colonias inglesas de América del Norte a fines del siglo XVII.

En su larga historia de mas de 1500 afios, el papel se difundio desde

China a casi todas las partes del mundo. Cabe discutir sobre la posible
influencia china en las artes de la imprenta en Europa, pero es innegable que
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en este continente se conocian las técnicas de China y muchos articulos
impresos procedentes de este pais antes de que se llevara a cabo el primer
trabajo de impresién.*

** CANAGRAF. Manual de Organizacién. México 1996.p. 1a8.17a20. 22a 51
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V. CASO PRACTICO

OBJETIVO GENERAL

Presentar de manera imparcial una herramienta de
apoyo a las personasinteresadas en el estudio y aplicacion

de la Auditoria Administrativa.
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OBJETIVOS ESDECIFICOS

Determinar la dreas gue requieren reducir costos y valoracion de
repercusion en el funcionamiento de la empresa.

Descubrir las causa de una baja productividad a fin de facilitar una
accion dirigida que la aumente.

Auxiliar en la determinacidn de la amplitud, variedad y métodos de
control.

Ayudar a la determinacién de métodos administrativos eficientes.

Precisar deficiencias y en su caso 1 esaltar oportunidades Administrativas.
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PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La falta de aplicacién de técnicas administrativas en las funciones que
se llevan a cabo en la microempresa “Impresos OFERMAR"” 5.A., son una
limitante para el desarrollo competitivo de la misma: por lo consiguiente se
considera conveniente la aplicacién de la Auditoria Administrativa Integral
para identificar el funcionamiento real de la empresa y asf poder implantar
dichas técnicas administrativas que le ayuden a optimizar los recursos
financieros, técnicos y humanos.
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HPOTESIS.

La vision y creatividad deficiente en la determinacion de planes 3y
objetivos a corto, mediano y largo plazo; asi como la falta de politicas.
reglas, programas y manuales de organizacién como de procedimientos
influyen en el desarrollo de la empresa.

La falta de delegacion de autoeridad y responsabilidad, conlleva a la
desviacion del cumplimiento de objetivos.

Las fallas en ¢l desempeifio de todas las actividades se deben a ineficientes
técnicas de control administrativo.

La incorrecta aplicacion de un Proceso Administrativo influye en lu
efectividad de la empresa.
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1. PLAN PROPUESTO PARA LA ARLICACION DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA EN LA
MICROEMDRESA - IMPRESOS OFEMAR -, SA

Una vez que se han analizado los enfoques planteados por los distintos
autores para la aplicacibn de la Auditoria Administrativa, se propone un
métado en donde se combinan varios de estos programas para la obtencion de
una revisibn y evaluacién de la microempresa “Impresos OFEMAR S.A. ",
para  determinar las deficiencias presentadas que ocasionan el bajo
rendimiento dentro de esta y que impiden el. Logro de los resultados de una

manera eficiente.

EL método propuesto para la aplicacion de la auditoria
administrativa. ira encaminado a la revisién de deficiencias e irregularidades
que se hayan ido presentando en el. desempedio de las actividades de la
empresa.

Para. esto se considera. indispensable que la revisién debe cubrir a la
microempresa en su totalidad . es decir que se enfocara a la realizacion de
una auditoria integral, ent donde las areas de examen, seran todas y cada una
de las funciones que integran la empresa: ya que de otra manera no se
lograra llegar a detectar en forma objetiva y real los problemas que
intervienen en la eficiencia optima de la empresa.

La revisi6n de la empresa se vealizara en base a las etapas del proceso
administrativo que a continuacion se mencionarn:

t

Planeacién

~ Organizacién
~  Direccion

~ Control

Asi mismo se considera que los elementos a estudiar en cada una de las
etapas del proceso requeriran de una constante vigilancia. seguimiento,
andalisis y evaluacidn; los cuales se integraran como a continuacion se
mernciona :
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A) AREAS A ESTUDIAR

1. PLANEACION:

Planes y objetivos planteados, de cada una de las funciones que integran
la. empresa; es decir se realizara una verificacion de implantacion de
planes y objetivos para el logro de las metas fijadas: si es que estas
existen.

Grado de cumplimiento de las politicas de aplicacién, general y
departamental.

20RGANILZACION;

<+

Estructura organica Yy funcional: en donde se verificar que esta este
proyectada en base a la satisfaccién de las necesidades especificas de la

empresa.

Se considera también de suma importancia la comprobacion de que la
estructura organica y funcional se encuentre disefiada con cierta
Flexibilidad para las posibles situaciones cambiantes que pudieran
presentarse a lo largo der funcionamiento de la empresa.

Manual de organizacion y procedimientos.

Utilizacion y aprovechamiento de los recursos humanos, técnicos y
Financieros.

Se evaluara la capacidad del personal ocupado, asi como el desermnperio

del mismo y 10s puestos que estos ocupan, los cuales deben ser acordes con la

capacidad y experiencia de la persona: esto se pretende lograr por medio
del analisis de los programas de trabajo existentes dentro de las empresa,

evaluacion del trabajoy calificacion de méritos.

Asi mismo se Verificava el grado de utilizacion y racionalizacion de

los recursos técnicos y financieros.
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3BDIRECCION:

4+ Analizar que la delegacidn, autoridad y responsabilidad de en forma
apropiada.

% Comunicacién existente en los diferentes niveles jerdrquicos.

% Supervision: se analizaran los métodos de control existentes para el logro
de esta actividad; es decir se llevara a cabo un andlisis de los registros; por
medio de los cuales la direccidn verifica resultados.

¢ Evaluacién del personal directivo; se examinara su habilidad, iniciativa,
dinamismo y capacidad para enfrentar no sélo los cambios que surgan

dentro de la empresa, sino para fijarse nuevas metas de expansion y
crecimiento de la empresa.

4.Co NTRo L

<+ Sistemas y procedimientos administrativos.
< Manual de operaci6n

4 Mediciéon de resultados, por medio de loa registros 1levados por
supervision, de la_forma, en que se estan llevando a cabo las actividades
dentro de la empresa, las cuales deben ir encaminadas a ,una accién

coordinada y en base ala forma en que fueron proyectadas: es decir se
compara el desemperio real contra el esperado.

B) PROGRAMA DE AUDITORIA

En base a los elementos a estudiar dentro de cada etapa del proceso
administrative, a continuacién daremos paso a exponer con una breve
explicacion el programa de auditoria administrativa que emplearemos, paira
la revision y evaluacién de la microempresa impresos ofemar. 5.A.
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El presente método consta bdsicamente de cinco etapas:

1} Planeacion

2} Examen

3) Evaluacion

4) Recomendaciones

5) informe final

Las cuales a su vez se integran como a continuacion se desglosan y
explican:

1" ETAPA PLANEACIeoN

En esta primera etapa es donde definiremos el desarrollo secuencial de
las actividades que se realizaran para llevar a cabo la Auditoria
Administrativa, asi como la determinaci6n del tiempo que se empleara paru
su aplicaci6n, deritro de cada una de sus etapas.

La planeaci6n va encaminada a prever con arntticinacién el curso de
accién de los factores que limiten la obtenci6n de los objetivos esperados.

En. dicha ctapa se consideran los siguientes puntos a fin de que ¢l
trabajo a realizar se ajuste a la empresa a revisar, y de esta manera se
obtengan resultados satisfactorios, tanto para el. auditor como parg el
cliente.

| ESTUDIO PRELIMINAR

Este va encaminado a identificar el problema real existente dentro de
la empresa. esto con el fin de conocer la naturaleza y objetive del estudio
completo,
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Por naturaleza este estudio no va enfocade a originar
recomendaciones o solucionar problemas. excepto aquellos que resulten
evidentes en su primer reconocimiento. Mas bien consiste en la revelacién de
aquellas areas de la empresa que ameriten un andlisis detallado para poder
ofrecer las recomendaciones mas iddneas y se realiza con la finalidad de:

a) Tener una apreciacion general del desarrollo de las operaciones
administrativas de la empresa.

b) Evaluar la objetividad de la empresa, objeto de estudio.
) Descubrir en que areas hay problemas de administracion.

d) Determinar los elementos de mayor importancia que hay que
examinar y evaluar,

E1 Estudio Preliminar se llevara a cabo por medio de:
¢ Visita a la empresa
4+ Entrevistas con las personas directamente relacionadas con la empresa.
que nos puedan proporcionar ideas acerca de los problemas

Fundamentales a estudiar durante la auditoria.

4 Obtencion de informacion documental: la cual debe ser enfocada a los
objetivos de nuestro estudio. Dicha informacion puede ser acerca de:

~ Reglamentos internos
~ Informes estadisticos
~ Estados contables

~ Presupuestos

~ Contratos
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2. DEFINICION DEL ESTUDIO A DESARROLLAR.
Para la determinacién del estudio a desarrollar se consideraran los
siguientes puntos:
4+ Elementos de mayer importancia a examinar.
¢ i Por donde se debe empezar ?
¢ 4 Cuando habrd de efectuarse la revision para que rinda resultados

optimos 7

En este punto, es donde se determinaran los problemas sobre los cuales se
Nlevara a cabo la revision de la empresa.

3. DEFINICION DE OBJETIVOS

En este paso se anotara, lo que se analizara dentro de cada drea a
investigar, es decir se dara un panorama de lo que se pretende lograr con la
revision a realizar dentro de la empresa, por medio de la revision y
evaluaciGn de irregularidades o anomalias.

Ademds se busca corroborar soluciones a problematicas detectadas en
la empresa.
4. DETERMINACION DEI. ALCANCE ESPECIFICO DE LA AUDITORIA.

Se mencionaran las dreas que abarcara la evaluacion, es decir se dara
a conocer que tipo de auditoria se rvealizara y el por que de esta decision.

Dicho en otras palabras se definirdan los elementos que se pretenden
estudiar. Puede abarcar una funcion especifica o bien, toda la empresa.
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En nuestro caso se plantea la realizaci6n de una auditoria Integral,
es decir considerando todas y cada una de las funciones da la empresa, ya que
el tamafio de 1a misma se presta a que se lleve a cabo este tipo de auditoria.

5. DETERMINACION DEL PERSONAIL REQUERIDO.

Es un punto muy importante, pues es aqui a donde se selecciona ai
personal apto para intervenir en los trabajos a desarrollar en la aplicaci6n
de la Auditoria administrativa.

6. PROGRAMACION DEL TIEMPO ESTIMADO A UTILIZAR.

Los programas son medios que sirven de guia al auditor y personal
a su cargo, pues en ellos se detallan los distintos pasos a realizar durante
la gjecucion de la auditoria, asi como el tiempo estimado que se utilizara en
la realizaoci6bn de cada una de ellas.

Los programas se concretan a serfialar solo orientaciones sobre la forma
en que habra de plantearse la revision y una serie de procedimientos
seleccionados que se estimen convenientes para la obtencidn de datos.

Los programas se elaboran a criterio del auditor, en base al tipo de
auditoria. que se realice, ya :sea funcionai, departamental. o integral. y de
acuerdo  ar tamado de la empresa: es por ello que consideramos
conveniente mencionar que los programas se clasifican de acuerdo a su
contenido en:

A) Generales: Indican en forma muy condensada las actividades a realizar
en una evaluacidon y los procedimientos y técnicas a utilizar, todo ello, en
concordancia a los objetivos generales y especificos que se persiguen.

B} Detallados o analiticos: En esta clase de programa se describen con mayor

amplitud y analisis los procedimientos y récnicas a utilizar en el examen
de actividades.
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Por su aplicacion;

A) Estandarizados: Se indican procedimientos de auditoria que son aplicables
a varias empresas o funciones u operaciones especificas originadas por
factores muy diversos como pudieran ser afinidad en estructura
organizacional, manejo del mismo girc o bien pertenecer a un mismo
conglomerado industrial, comercial de servicios o de cualquier otra
actividad econdmica.

B) Especificos; Se aplica para una situacion determinada e identificable
plenamente y que en la mayoria de los casos se tiene que prepara

exprofeso.
Para la ejecucion de nuestra auditoria se 1levara a cabo un programa
de tipo analitico, pues consideramos es el que mas se adapta al desarvollo de
P P q P
nuestro trabajo, ademas de que este puede ser comprendido y manejado por el
personal no solo que interviene en el desarrollo de la auditoria, sino por el
personal interesado de la empresa auditada.
Los programas nos ofrecen las siguientes ventajas:

1. Proporcionan un plan a seguir

2. Sirven al auditor para determinar al alcance y efectividad de los
procedimientos que son objeto de revision.

3. Pueden servir como instrumentos de apoyo para auditorias posteriores.

7. DEFINICION DE TECNICAS AUTILIZAR.

Estas deberd n ajustarse a las caracteristicas particulares del objetivo de
la auditoria, la capacidad y expeiiencia del personal que auxiliara en el
desarrollo de la revisién y al limite de tiempo disponible para la realizacion
de la evaluacion de la empresa.
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Las técnicas que se utilizan para evaluar el nivel de eficiencia de la
empresa son las siguientes:

1.~ De investigacion

A) Cuestionarios
B) Entrevistas
C) Observacion

2.~ De evaluacion

+ Dicha técnica queda a juicio y criterio del auditor, obviamente este se
debe apegar al criterio de evaluacion de alguin estudioso del tema.

2" ETAPA EXAMEN

Es la etapa en la cual se lleva a cabe la ejecucion de la auditoria
administrativa en base a un programa antes planeado. Dicha etapa tiene el
objeto de recopilar y analizar informacién de la empresa y funciones que se
llevan a cabo en la misma, mediante ciertas técnicas de investigacion, para
posteriormente ilevar a cabo una evaluacion, y determinar el grado de
efectividad al que esta operando la empresa.

Las técnicas a utilizar dentro de esta etapa son las técnicas de
investigacion, las cuales tienen por objeto encontrar los elementos precisos y
necesarios para que el auditor pueda formarse un juicio de los problemas y
situaciones de la empresa que se esta revisando. Las técnicas de investigacion
que se emplearun en la ejecucion de la auditoria administrativa son:

Cuestionarios:  Los cuales se aplican en las distintas areas y a todos
los niveles operativos de la empresa.
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Entrevistas: Se aplican a todes las personas involucradas
directamente con la empresa.

Observacion directa de hechos y registros: Esta se llevara a cabo
con el objeto de verificar que lo observado coincida
con la informacion obtenida a través de los
cuestionarios Yy entrevistas.

3' ETAPA EVALUACION DE RESULTADOS

Una vez que se ha termina la investigacibn, se procedera la
Jormulacion de conclusiones, atendiendo el siguiente orden:

1. Se procedera a realizar una recopilacion de los datos contenidos en las
informaciones escritas y verbales, asi como los papeles de trabajos
elaborados en 1as investigaciones efectuadas, a fin de estudiarlos y
proceder a su clasificacion.

2. Clasificacién de los datos: es decir realizar una jerarquizacion de Estos
para facilitar 1a evaluacién de 1os resultados ademas de que estos puedan
servir de guia para la formulacién de conclusiones.

3. Evaluacién de Resultados: Los datos contenidos en los informes y las
apreciaciones personales de 1a persona que se encuentra revisando la
empresa, son determinantes para realizay una justa evaluacion de las
situaciones y problemas investigados.

Cabe sefialar que hasta ahora no existe una técnica generalizada paia
medir el grado de eficiencia al que opera la empresa, por lo que la técnica a4
utilizar queda a juicio y criterio del auditor, es decir de la persona que esta
auditando la empresa.

4. Determinacion de la solucién: La soluciono es la conclusién a que se ha

llegado después de haber evaluado los resultados de las investigaciones qur
se efectuaron. Aunque cabe sedalar que para una buerta decisiéon hace
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Jfalta percepcion clara y precisa del problema y usar sentido comun, juicio,
imparcialidad, imaginacion, etc..

Como ya se menciono, la evaluacién funciona en su mayor parte sobre
aspectos cualitativos. Por lo tanto la evaluacion en la auditoria
administrativa procurara ser siempre lo mas objetiva y concreta posible, de
tal manera que las inconformidades que surgan se respalden en evidencias
que contengan la suficiente capacidad de apoyo y de convencimiento.

4" ETAPA RECOMENDACIONES

Las recomendaciones son las acciones generadoras de 1as mejoras para
la organizaci6n.

Dicho en otras palabras son las medidas de mejoramiento
administrativo propuestas para la solucién del o de los problemas que dieron
origen a la aplicacion de la auditoria. Administrativa.

Las recomendaciones propuestas pueden abarcar desde la
reestructuracion total de las funciones de la empresa, hastala simple
modificacién de algunos elementos de dichas funciones.

Es importante considerar que una buena solucibn ¢ recomendacion
debe ser obtenida observando los siguientes aspectos:

4

Utilidad real y efectiva que proporciona al cliente.

i

No debe desviarse de 1o0s lineamientos y alcances de los objetivos y
politicas establecidos en la empresa.

~ Recursos disponibles de la empresa tanto econdmicos como materiales a
Fin de que las recomendaciones estén en concordancia con el potencial de
la misma.

4

El costo de la ejecucion debe quedar justificado por los beneficios que
reporten las recomendaciones a la empresa.
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~ Deberan ser sencillas y de e_jecurién_fdcil de controlar.

~ El alcance de la accién a seguir derivada de las opiniones debe ser

obtenida en un tiempo razonable.

~ Las soluciones no solo deberan responder a necesidades del momento si.
no, ademas, trataran que estas se adapten a la posible futura

prosperidad de la empresa.

~  Las soluciones propuestas no deberan quebrantar las leyes, reglamentos y
disposiciones gubernamentales.

~  Las soluciones tomadas deberan tender a proteger el elemento humano.

5* ETAPA INFORME FINAL

E1 informe es la narracidn escrita o verbal sobre los resultados que se
obtienen de la aplicacién de la auditoria administrativa.

Los informes rendidos por el auditor deben hacerse por escrito ya que
en esta forma queda constancia de su labor.

E1 informe de auditoria administrativa pretende una comunicacion
que efectivamente transmita los hechos esenciales, de la culminacion del
trabajo del auditor administrativo.

Parte importante de la 1esponsabilidad que tiene el auditor
administrativo es transmitir de una manera eficaz la informacibn que hu
obtenido en sus investigaciones, y que tiene que ver directamente con lus
problemas de la administracion. E1 texto de su informe debe ser interesante i
ameno, ademas de comunicar ¢l mensaje de manera objetiva y facil de
comprender,

Dada la importancia que reviste un informe. se debe tomar en cuenta
para su elaboracion:
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L. Presentacibn y Contenido

t

[

Debe estar redactado en forma sencilla, clara y precisa.

Las conclusiones deben estar apoyadas con argumentos razonables Y
convincentes. motivando la accion correspondiente,

E1 informe debera acompariarse de todos aquellos documentos
Jormulados como resultado de 1os trabajos., tales como: graficas,
instructivos, formatos, etc.,.

- Elementos que estructuren e1 cuerpo del informe cemoson

Consideraciories generales: en este punto se contendrd el objetivo y
magnitud de la auditoria practicada. En el punto relativo a magnitud.
se citan los estudios especificos que se realizaron en forma adicional, y
las dareas que estos hayan comprendido.

Observaciones detalladas, de la problemdatica encontrada en cada una
de lasareas especificas que integran ai erganismo.

Observaciones relevantes a nivel de resultados detectados durante el
transcurso de la auditoria

1]
Recomendaciones planteadas a nivel de sugerencia, como posibles
soluciones a las anomalias detectadas.

Comentarios: Es en esta parte donde se anotan los ,.asuntos tratados con
los responsables de la organizacién Yy de cada una de las dreas

estudiadas.

Anexos: es decir todo documento que sirva como evidencia para
argumentar lo manifestado en el cuerpo del informe.
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Ahora bien, una vez que se han expuesto los aspectos a considerar en la
elaboracion del informe, daremos paso a mencionar los elementos que
cubrira el informe de auditoria administrativa para la microempresa
"Impresos OFEMAR 5.A" los cuales se integran de la siguiente manera:

Introduccidn y Antecedentes.
Finalidad del estudio realizado.
Metodologia propuesta.

Alcance de la auditoria.
Apreciacién de hechos relevantes.
Observaciones.

Salvedades o limitaciones.

Tm e o T

Recomendaciones.

—

Anexos.

2. DESARROLLO DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA EN LA MICROEMPRESA DEL RAMO
DE LAS ARTES CRAFICAS IMDRESOS OFEMAR. &A

1. PLANEACION:

A) INVESTIGACION PRELIMINAR.

La investigacion preliminar nos permitié conocer los antecedentes de la
empresa, sus instalaciones, y los datos mas representativos de su operacion.

A través de una entrevista previa realizada con el duefio de impresos
OFEMAR S.A. el 5r. Sandro 86lis Scotch  obtuvimos los antecedentes generales
de la empresa, que a continuacion presentamos:

Denominacion social:
Impresiones, serigrafias y offset en general.

{ Microempresa de iniciativa privada " Impresos OFEMAR S.A.

El taller  lmpresos OFEMAR S.A  fue fundado en 1990, por er Si.
Sandro §8lis Scotch |, teniendo la inquietud de formar su propio negocio.
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El Sr. Sandro empezd como trabajador auxiliar en una imprenta
Namada " Sigalit "; en la cual duro cinco afos para adquirir
experiencia, cuando la obtuvo pidié un aumento de sueldo y la prestacion del
IMSS; pero la empresa para la que trabajaba se lo niega y lo despiden; al
salir de dicha empresa empieza a buscar trabajo en donde soliciten impresores
para maquina Davison, en la cual tenia mas experiencia y mas
conocimientos; poco después consiguié empleo, pero a1 poco tiempo se salié de
este; cambiaba de taller constantemente debido a que no se encontraba
satisfecho; lo maximo que duraba en cada taller eran cinco o seis meses,
quedandose solo por el aguinaldo; debido a tal inquietud decidié adentrarse
mas en el negocio y comenzd a investigar que requisitos pedia el prestador de
servicios a los clientes, para establecerse en forma independiente; por lo que
aun siendo trabajador dependiente, empieza a conseguir clientes, después de
su horario de trabajo: dichos clientes eran para :beneficio de su patrén, por lo
que el ver las ganancias de las cuales el patrén no lo hacia participe y aparte
de que le debia dos semanas de salario; el Sr. Sandro decide obtener clientes
para su propio beneficio, trabajando en lo propia empresa donde laboraba,
después de su horario de trabajo, esto con consentimiento del patron, aungue
tenia que darle un pequesio arrendamiento por el uso de las maquinas y el
material

Posteriormente con 1as utilidades obtenidas logra comprar wuna
maquina manual " Chandler ", con la. que comienza a trabajar como
maquilador en su misma casa, siendo su primer cliente fijo el Sr Cleman
Sasu Agame ( de procedencia italiana, el cual tiene wuna cadena de
zapaterias ortopédicas ubicadas en Villa Coapa. Plaza San Jeronimo, Polanco.
Perisur y una sucursal en Querétaro consiguiendo mas clientes. como son el
Bar Confeti , Bar Carisima, Bar Casa blanca y Bar Marraquey , logrando
cont las utilidades rentar un locar y adquirir dos maquinas de mayor
capacidad, las cuales son la " Chandler y la Davison " ambas de marnejo
automatico.

Actualmente dicha empresa esta ubicada en: Avenida Miramontes

5100 local C, Colonia Esperanza . delegacion Cuauhternoc : y se encuentra
registrada, Comc "IMPRESOS OFEMAR: 5.Aconel RF.C Goos1GHEA.
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Impresos OFEMARS.A. se encuentra clasificada dentro del ramo de las
artes gréficas, y su objetivo general es obtener un beneficioc monetario a
través de la satisfaccién de las necesidades de las personas fisicas y morales
que requieren de la impresidn para la complementacidn de sus actividades
Yy larealizacién de eventos sociales,

Impresos OFEMAR S.A; se encuentra establecida en un local, cuyas
medidas son de ymts., por 6.5 mts" en el cual se encuentran distribuidas tres
maquinas; dos automdticas, una de ellas llamada Chandler y la otra
Davison; ademds de una maquina pequefia también de marca Chandler.
También se cuenta con dos mesas de madera de 1.5 mts. Y 2z mts,
respectivamente; un cuad: atin 0 anaquel de letras de diferentes tamaiios; tres
sillas; un banco y un taburete con letras de diversas formas y tamafios.{
Figura 1)

El personal con que cuenta actualmente esta empresa es el siguiente:
(Figura 2)

PERSONAL (PUESTO) SALARIO Q SUELDO
1 Jefe (Duedio). A destajo.

1 Impresor especializado. $ go diarios.

2 Aprendices. $ 3o diarios.

El personal antes mencionado, maneja las tres maquinas con las
cuales se pueden elaborar trabajos de varios tipos, tales como los siguientes:
Imprenta, serigrafia, tipografia. offset, termograbado y gravado en acevo.
Estos se pueden complementar para realizar estampados en tela, vasos,
Naveros, plumas, gomas, relojes, rotulados. posters, sobres, hojas
membretadas, comprobantes fiscales, documentos administrativos, facturas

de crédito y todo tipo de tarjetas ya sea para eventos sociales o tarjetas de
presentacion.

Con. la produccion realizada en la empresa, se perciben ingresus
variables cada mes: pero se cuenta con un estandar de $ 20 ooo
mensuales, de los cuales los egresos ascienden alrededor de: % 6 ooo
también rnensuales.
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{1 ) PLANO ACTUAL DE LA PLANTA

— @,
A O

Estante para el papel
Mesa de trabajo

Estante para la tinta Maquina Chandler manual

Maquina Davison Taburete de letras

% O SO

Bano Maquina Chandler automadtica
Oficina Mesa de supervision.
Entrada
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(2) ORGANIGRAMA

JEFE*

IMPRESOR
APRENDIZ APRENDIZ ESPECIALIZADOS

El jefe es el duefio de la empresa y controla las areas de produccidn, recursos
humanos, ventas y finanzas.
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En relacion a las formas de operacién con que cuenta esta empresa se
encuentra lo siguiente:

1) Listado De Clientes:
~  Cocinas Geser, 5.C
~ Baiios y azulejos teka.
~ Calzado Heritage Collection
~ Carpinteria artistique
~ Veraya - jet, 5.A.
~  Asesoria Comercial Cavimex S.A. de C.V.
~ Imagenes Digitales futura -Tec -
~ Prosic (profesionales en servicios integrales de computo ) §.A.
~ NEC de México S.A. de c.v.
~ Otros; ya sea personas fisicas y/o morales que por la naturaleza del
trabajo que solicitan son clientes eventuales.

2) Listado De Proveedores:
~ Papeleria sosa, S.A. de C.V.
~ argueta hermanos,S.A. deC.V.
~ luz color S.A.
~ compaiia mexicana papelera, S.A.deC.V.
3) Recibo de orden de maquila
4) Nota de revision de maquila
5) Nota de compras de materia prima
6) Recibos de pagos de renta
7) Facturas de venta
8) Recibos de gastos de administracion tales como: luz, teléfono, agua, etc...
9) Relacion de maquinaria

10) Facturas de maquina

11) Libreta de controles generales.
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2) EJECUCION DE LA AUDITORIA

Para la ejecucion de la auditoria administrativa, procedimos a de
acuerdo al siguiente programa:

A) RECOPLIACION DE DATQS;

Como herramienta fundamental para la investigacién se elaboro un
cuestionario maestro sobre los detalles de estudio en el programa y que mas
tarde sera la base para la evaluacion.

Este cuestionario se disefio de acuerdo al proceso administrativo y se
compone de preguntas a resolver, sobre los detalles propuestos y sus elementos

en cada una de las areas operativas de la empresa.

La investigacion se realizo a través de:

ENTREVISTAS.

Estas entrevistas se aplicaion en dos niveles jerdrguicos: a nivel
directivo y operativo. A nivel directivo se aplico un cuestionario; mientras que
a mnivel operatiUo se apiicaron tres; con los que se integra alo que corresponde
a un 1oo % del total del personal que constituye la organizacién.

Cabe mencionar que los cuestionarios que se disefiaron para el nivel
operativo, se desprenden del cuestionario maestro.
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B) ANALISIS DE LA DOCUMENTACION

1. Listado de clientes

Por medio de este documento obtuvimos la relacién de quienes son sus
clientes potenciales; tales como: Cocinas GESER, Bafios y azulejos TEKA,
calzado HERITAGE COLLECTION, Carpinteria ARTISTIQUE, VERAYA - JET
S.A., Asesoria comercial Cavimex, 5.A.; Imagenes digitales * futura - Tec
Profesionales en servicios integrales de computo S.A. , NEC de México. §.A.
otros,. Ya sean personas fisicas y/o morales, que por la naturaleza del
trabajo a realizar son clientes eventuales.

2. Listadoe de proveedores:

Es un documento que se tiene en archivo, de las compras en que ha
incurrido la empresa. En archivo se tiene cada una de las notas que
especifican que y a quien se compro.

3- Recibo de orden de maquila.
Es una nota en la cual el cliente (maquilero} especifica las

caracteristicas del trabajo que requiere, para una vez que haya legado a un
acuerdo con el duerio de la empresa. se proceda a llenar la factura de venta.

4. Nota de revision de maquila.
En este documento se especifican las condiciones en que el maquilero

entrego a la empresa, el material (hojas y malias - en caso de serigrafia) con
el que se realizara el trabajo.
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5. Notas de compra de materias primas,

Este documento, contiene fecha, cantidad y precio de las materias
primas: Ademas contiene las condiciones de compra.
6. Recibos de renta del local.

Es un comprobante de los pagos que realiza por concepto de renta.
Dicho recibo le sirve para demostrar - en caso necesario - que esta al corriente
en dichos pagos, asi como para mostrdrselo al fisco, para efectos de impuestos.
7. Facturas de venta.

Este documento contiene el precio, importe total, fecha de entrega del
pedido, firma del cliente, firma del responsable que recibe la mercancia, total
de la cantidad de impresos y las caracteristicas de estos,

8. Recibos de gastos de administracidn, tales como: luz, teléfono, agua, Etc.,.

Son documentos que comprueban los gastos en que incurre fa empresa.
para poder llevar a cabo la produccion y el mantenimiento de esta.

9. Relacidn de maquinaria.

Este documento contiene el numero de maquinas que hay en la
empresa, asi como la marca de estas, la serie y el modelo.

Maqguina Modelo Motor Serie
Davison S50M3r43 3443-HP E84-AM
Chandlei:

+ Manual 0587321 4492-sL W2z-CG

+ Automdtica V3ErBo2 2473-AH MGg-AO
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10. Facturas de mdquinas.

Las cuales contienen fecha de compra, marca, serie y precio de cada
una: asi como el nombre y demas datos de la empresa en que se realizo la
compra.

11. Libreta de controles generales,

En ella se registra el pago a los obreros, cobro a clientes, gastos de

materias primas y otros gastos que se realizan, para posteriormente mostra

dicha relacién al contador y este las compare con notas Yy/o documentos
necesarios.

C) PROTOTIPO DEL CUESTIONARIO MAESTRO

DATQS GENERALES SOBRE LA ESTRUCTURA JURIDICA:

1. Razdn o denominacidén social.

2. Giro u objetivo principal por el que se constituyo la empresa.

3. Donde y desde cuando se encuentra registrada la empresa.

4. Monto inicial de capital con gue se iniciaron las operaciones.

5. Domicilio y teléfono de la empresa.

6. Fecha de terminacidn de su ejercicio social.

1. Problemas especiales que se han presentado en la empresa durante los
ultimos tres afios, tales como: huelgas, falta de mercado. efectos
inflacionarios, etc...

8. Resultados de auditorias anteriores.

9. Leyes reglamentos e instructivos en que se basa para desarrollar sus
actividades.
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I.

—_—

12.

13.

14.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

; Cudles son los objetivos de la emnpresa?

. ¢ Los objetivos son alcanzados de manera eficiente ?
. { En qué medida se han alcanzado los objetivos hasta el momento ?
- ¢ Existe algun medio de control para que se alcancen los objetivos 7

. Mencione las principales limitaciones que se le han presentado para el

cumplimiento de sus objetivos.

. ¢ Los empleados conocen los objet ivos que se persiguen ?

. ¢ Qué importancia cree usted que tiene dar a conocer los objetivos de la

empresa 7

. 5 Existen politicas dentro de la empresa ? Si___ ;Cudles son 7
No . Pm
Quér
. ¢ Existen planes y programas generales y particulares para el desarrollo de

las actividades de la empresa 7 Si ¢ Cudles son y quien los
elabora? No Por qué 7
. ¢ Cudntos puestos vxisten ?

- ¢ Qué actividades se realizan en cada uno de los puestos ?

i Queé herramientas se emplean para el desempefio del trabajo 7

¢ Se cuenta con un manual de o ganizacion, que contenga la descripcion de
las funciones, desde el nivel directivo de la empresa hasta el nivel
operativo? Si No ; Por qué?

¢ Considera util un manual de organizacion dentro de suempresa ?

152



15. ; Como estan establecidos los niveles jerarquicos dentro de la empresa ?
16 ; Cudal es el numero de personas en cada nivel ?

17 ; Creé usted que sobran o faltan puestos para cubrir las necesidades de la
empresa ? Si No J Porqué?

18.; Qué medios de comunicacién utiliza para hacer llegar ordenes ¢
instrucciones a su personal ?

DATQOS COMERCIALES:

L. Principales competidores y grado de penetracién en el mercado.

2. Enumerar los productos que vende, asi como sus caracteristicas, precio de
venta, condiciones y utilidad bruta que proporcionan.

3. Enumerar las principales materias primas que utiliza. asi como el costo en
que se adquieren.

4. Enumerar los clientes principales.

e

. Principales poseedores y garantias que ofrecen.
6. Créditos con que se cuenta para el pago de prestamos y materia prima.

7. Localizacidn geografica de los mercados, asi como su zona de influencia.
D) CUESTIONARIO POR AREAS FUNCIONALES A NIVEL DIRECTIVO.
En la aplicacién de la auditoria administrativa a la microempresa

Impresos OFEMAR 5.A ~ Se consideraron como dreas funcionales:
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1. Produccion
2. Compras
3. Ventas

4. Finanzas
5. Personal

Los cuales como ya se mencionoe en el plan propuesto seran estudiados.
en base al proceso administrativo {planeacion, organizacion, direccion y
control,

Dicho estudio a estas dreas funcionales se realizara utilizando como
herramientas; cuestionarios registros de control de las operaciones de la
empresa y la observacién y juicio por parte del auditor.

Los cuestionarios a aplicar dentro de cada drea Ffuncional cubren los
siguientes aspectos:

1, PRODUCCION
a) Planeacion; se analizaran aspectos tales como:

~ Politicas de produccign

~ Planes y programas utilizados para la h-ansj-‘orma(ién de la muateria
prima

~  Proceso de produccion
~ Costos de produccién

~ Meétodos de control y supervision
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b) Organizacion
~ Presupuestos de produccién
~ Control de proyectos y programas ya implantados
~ Distribucién adecuada de maquinaria y equipo

~ Control en las actividades realizadas por el personal

¢} Direccidn
~ Delegacién de responsabilidades
~ Definicion clara de autoridad

~ Unidad de mando

d) Control
~ Estandares de produccién
~ Evaluacion de costos

~  Desperdicios

2. COMPRAS

a) Planeacidn
~ Sistemas de compras empleados
~ Fuentes de abastecimiento

~ Registro de proveedores y posibles sustitutos
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b)

€}

d)

a}

b}

Organizacidn
~ Cumplimiento de progrumas estabiecidos de compras
~ Relaciones con proveedores, en cuanto de garantia de calidad

cumplimiento en la entrega, puntualidad y condiciones de entrega.
créditos que ofrecen.

Direccion
~ Nivel de responsabilidad de la persona encargada de esta tarea
~  Autoridad otorgada del puesto idoneo, a la persona idénea
Control
~ Existencias en almacén
~ Abastecimiento al departamento de produccion
. VENTAS
Planeacion

Politica de ventas

!

?

Objetivos de ventas

t

Sistemas de ventas empleados

~ Precios, plazos y condiciones

Organizacién

~ Controles de objetivos y politicas
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~ Control de fuerza y venta
~ Entregas

~ Devoluciones

¢) Direccion

~ Persona encargada de esta_funcion y actividades que realiza

dy Control
~ Cartera de clientes

~ Registroy control de ventas

4. FINANZAS
a) Planeacion
~  Presupuestos existentes
~  Fuentes de financiamiento
~  Aplicacién de fondos y utilidades
~ Sistema contable
b} Organizacion
~ Control y manejo de fondos
~ Control de efectivos

~ Créditos bancarios
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¢) Direccion
~ Responsabilidad de 1a contabilidad de la empresa
~ Estados financieros
~ Erogaciones y efectivos acordes
d) Control
~ Deudores diversos

~ Acreedores

5. PERSONAL
a) Planeacion
~ Manejo de personal

~ Definicion de los puestos

b} Organizacion
~ Seleccion de personal
~ Reclutamiento de personal
~ Contratacion de personal

~ Prestaciones y servicios al personal

¢) Organizacién

~ Niveles de autoridad y responsabilidad
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d) Control

~ Reglamento interior de trabajo

?

Control de asistencia

4

Evaluacidn del trabajo

t

Incentivos motivaciones

PRODUCCION

PLANEACION:

1, ¢ Cuales son los procesos de impresion empleados y como son llevados a
cabo 7

2. ¢ Se ha determinado el tiempo y costo de la produccion ?

3. i Se cuentan con estandares en cuanto al volumen ¢ intensidad de la

produccion ?

4. ; Se cuentan con métodos de control de las actividades que se realizan ?

ORGANIZACION

l. ¢ Existen planes y programas generales y particulares para el desarrollo de
las  actividades de esta area ?Si i Cudles 7
No ipor que ?

2. ; Se conocen Yy utilizan los manuales operativos del equipo empleado para
la produccién ?

159



3. ; En base a que se determino la ubicacién del equipo principal y auxiliar (
magquinaria ).

4. ; Cémo define usted los resultados obtenidos con la actual ubicacion de la

maguinaria ?

5. ; Se tienen conocimientos sobre tiempos y movimientos en los procesos de
produccion 7S ¢ Como se han  determinada ?
No iPor qué ?

6. ; Qué tipo de maquinaria utiliza 7
1. ¢ Por qué selecciono dicha maquinaria ?

8. ; Ha pensado en actualizar su maquinaria ?

DIRECCION

L. ; Existe supervisién del trabajo ?

2. ¢ Existe una definicién de autoridad y responsabilidad 7

3. ; Considera que las condiciones de trabajo son adecuadas 7 Si iPor
quér NO iPor
qué?

4. ; Se cuenta con autoridad debidamente delegada para el desarvollo de la
produccion ?

5- ¢ Existe una division del trabajo ?

&

i Qué medios de comunicacidon utiliza para hacer llegar ordenes e
instrucciones al personal operativo ?

7. ;Como se dirige a los operario ?
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CONTROL

h

- § Qué sistema se emplea para llevar a cabo el control del trabajo ?

¢ Se realizan investigaciones para mejorar el producto en cuanto a calidad.
presentacion y entrega ¥

i Selleva a cabo mantenimiento preventivo y correctivo de la maquinaria ?
¢ Cual es el monto aproximado de los desperdicios existentes por producto 7
¢ Se cuentan corn politicas de reciclabilidad del desperdicio ?

¢ Qué es lo que hace normalmente con el desperdicio que surge ?

§ Qué nivel de calidad tienen sus productos dentro del mercado 7

¢ Se cuenta con planes a futuro para el mejoramiento de los procesos
productivos iy de la maquinaria 7

¢ Se han precisado los estandares de produccidn diariamente por hombre y
maquinaria ?

10. ; Cémo se determina el volumen de produccion ?

11. ; Qué volumen de produccidén se logra semanal y diariamente ?

12, ; Se han investigado las necedades de los clientes 7

13.; Se ésta al corviente de los cambios que surgen para la actualizacién de los

productos que ofrece 7

14. ; Con qué frecuencia se revisan los disefios existentes ?

15. ; Qué distancias y facilidad existen para el abastecimiento de materiales ?

16. ; Quién organiza el trabajo 7
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COMPRAS

PLANEACION

l. § Cuenta con politicas de compras 7?7 Si i Cuales son ?
No ; Por qué ?

2. Qué sistemas de compras son utilizados por ia empresa ?
3. ¢ Cuentan con un presupuesto establecido parta realizar sus compras ?

4. ; Qué criterios son considerados para elegir a sus proveedores ?
ORGANIZACION
l. § Han surgido conflictos con los proveedores por reclamaciones no

atendidas 7 ; Mencione las razones ?

2. ¢ Se cuenta con un responsable para la recepcion y conservacion de los
articulos en el almacén ?

3. ¢ Existe una clasificacion de los articulos almacenados ?

4. ; Se tiene establecido el sistema de entradas iy salidas de materiales en el
almacén?

DIRECCION

I ; Quién es la persona responsable de realizar las compras 7 ; Por qué ?

2. ; Quién realiza el suministro de los materiales al drea de produccion ?
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CONTROL

l. ¢ Existe una adecuada supervision y control de la utilizacion de los
materiales, para desperdicios de los mismos ? :

2. ;Con qué frecuencia se hace la reposicion de existencias y en base a qué ?
3. ; Se realizan investigaciones sobre nuevos proveedores ?
4. ; Se vigila que los pedidos sean surtidos en la forma y términos solicitados ?

5. ¢ Como se determinan los niveles de existencia en almacén y cuales son los
niveles de existencia iddneos para la empresa?

VENTAS

PLANEACION

1. ; Cudl es el sistema que se emplea para la realizacion de las ventas 7

2. s Cuales son sus politicas de ventas empleadas ?

QRGANIZACION

l. ¢ Cudles son las funciones de los vendedores ?

2. ; Las personas encargadas de las ventas conocen las caracteristicas de los
productos de la competencia 7
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3. ; Cémo se comunica con los clientes para realizar las ventas ?

4. ; Con qué reguiaridad visita a sus clientes ?

5. ; Cdmo son sus relaciones con sus clientes, ha tenido o tiene queja de ellos ?
6. J Le proporciona la empresa algun tipo de garantia a los clientes ?

7. ;Cémo se lleva a cabo la distribucion de sus productos 7

8. ; Se cuenta con un control de ventas 7

DIRECCION

1. ; Se encuentra bien definido el nivel de responsabilidad para la realizacion
de las ventas ?

CONTROL

1. ; Como son registradas sus ventas 7
2. ; Se cuenta con cartera de clientes 7

3 ; Los clientes potenciales que solventan la empresa se tienen bien
identificados y registrados 7

4. ; Qué lugar ocupa dentro de la competencia ?

FINANZAS

PLANEACION
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1. Existe un presupuesto de ingresos y egresos 7
2. ; Cuenta con fuentes de financiamiento interno y eterno 7
3. j Existe una determinada cuota de efectivo disponible ?

4. ¢ Es respetada la cuota que se destina tinicamente a tener en caja como
reserva ?

5. ¢ Los ingresos percibidos se encuentran destinados de antemano 7
6. ; Existen programasde 'pagos a los proveedores ?
7. ; Cuenta con politica de dividendos ?

8. ; Tiene politicas para la reinversién de utilidades y el estudio de nuevas
inversiones ?

9. ¢ En cudanto tiempo se preveen las necesidades financieras de la empresa ?
10. ; Cémo son elegidas las fuentes de recursos 7

1. ; Se considera que las utilidades son razonables 7

12. ; Se cuenta con planes de aplicacion de recursos ?

13.; Son adecuadas las erogaciones por mano de obra. material, gastos de
produccion, gastos de venta, gastos de administracion, Etc.,. ?

ORGANIZACION

t. ; Existe informacidn de los ingresos en _forma oportuna ?

2. ; Cudles son las fuentes de capital que proveen a la empresa y cuales son las
condiciones de préstamo y de pago ?
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DIRECCION

1. ; Quién realiza la contabilidad de la empresa 7

2. ; Existe una adecuada delegacion de esta responsabilidad ?

3. ; La comunicacidén existente con la persona encargada de esta funcién es
adecuada T ; Por qué ?

CONTROL

1. ; Se han establecido niveles de cuentas por cobrar ?
2. ; Se cuenta con plazo de cobro 7

3. ; Existen registros de cuentas por pagar?

PERSONAL

PLANEACION

1. § Estan definidos claramente los puestos dentro de la empresa ?
2. ¢ Se analizan los puestos, con que periodicidad 7

3. ; Quién contrata al personal 7

4. ; Cual es el grado de cumplimiento de los contratos de trabajo ?

5. ¢ Se cuenta con un reglamento interior de trabajo ?
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6. ; Qué requisitos se exigen para la contratacién del personal ?
1. ¢ Se efectuan exdmenes médicos a los aspirantes ?

8. ; Son comprobados los antecedentes de los solicitantes ?

9. ; Cudles son los medios empleados para reclutar al personal 7

10.; Existen programas de entrenamiento, desarrollo y actualizacién para
empleados dentro de la empresa ?

11 jCudles son los elementos que se toman en cuenta para realizar una
calificacién de los méritos del personal, en caso de que se realice <’

12. ; Otorga la empresa prestaciones y servicios al personal que ocupa ? ;Cudles
son?

13. Existen ascensds y promociones para los empleados ?

14. ; Cudl es el nivel maximo al (iue se puede aspirar dentro de la empresa 7

ORGANIZACION

1. ; Se realiza periédicamente una evaluacidn de los puestos, es decir cada
cuando se determina la importancia de cada puesto, en funcién de sus
abligaciones y responsabilidades ?

2. ; Cual es el sistema de contratacidén del personal ?

3. i Cuando se desea cubrir un puesto se entrevista a varias personas con el fin
de encontrar la mejor 7

4. ; Se provee al personal de los utensilios necesarios para la realizacion de su
trabajo 7

5. ;j Sele brindan estimulos al personal. para que este realice bien su trabajo ?
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DIRECCION

13,

14,

¢ Existe cordialidad entre los integrantes de lo empresa ?

. ¢ Es respetada la autoridad ?
. 2Seda la cooperacion entre los miembros de la empresa ?

. ¢ $e da cumplimiento a las obligaciones con gusto y esmero ?

1 Se brinda alguin reconocimiento por el cumplimiento de las obligaciones 7
¢ Se brinda al personal un trato adecuado ?

§ Como se dirige el duefio a los subordinados ?

£ Cémo considera usted que siente ¢l personal esa autoridad ?

¢ Considera que los niveles de autoridad y responsabilidad estan definidos
adecuadamente ?

.¢ Oué medios de cormunicacidn utiliza para hacer llegar ordenes ¢

instrucciones a su personal 7

. ¢ Existe malestar, falta de armonia, fricciones, problemas u otra anomalia

entre su personal ?

. § Como motiva usted a sus empleados ?

¢ Se otorga algun incentivo econdmico ?

i La productividad va en relacion con estimulos e incentivos 7

. ¢ Los salarios san adecuados y justos ?

CONTROL
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1. 4 Existen registros de control de asistencia para los empleados ?

[ ]

. ¢ Qué medidas de seguridad existen para el personal 7
3. ; Existe una retroalimentacion en la comunicacién con sus empleados ?

4. 4 Se cuenta con un sistema de quejas Y sugerencias ?

¢ Quisiera agregar algun comentario o sugerencio
adicional a este cuestionario ?

GRACIAS POR SU COLABORACION

FIRMA DEL ENTREVISTADO NOMBRE ¥ FIRMA DEL AUDITOR

E) CUESTIONARIO A NIVEL OPERATIVO

PLANEACION
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QBJETIVOS:

1. ; Cuantas impresiones tiene usted que producir 7

2. ; Cudntos tipos de impresos realiza ?

3. ¢ En qué tiempo u horas tiene que sacar la produccion ?

4. ; Quién asigna el trabajo que realiza ?

POLITICAS

L. ; Existe alguna regla de trabajo de produccién ?
2. ;Como le pagan ?

3. g Cuanto le pagan ?

4. j Le extienden alguin recibo de pago ?

5. ¢ Le otorgan algun incentivo econémico ?

ORGANIZACION

ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION

I ; Quién essujefe?

2. j Recibe ordenes solo de su jefe 7

3. ¢ Le agrada que otra persona le de ordenes ?

4. i Quién le supervisa su trabajo ?

DESCRIPCION DE PUESTOS
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1. ; Qué hace?
2. yComolo hace?

3, ; Qué materiales utiliza para realizacién de su trabajo 7

PROCEDIMIENTQS

1. ; Cudl es el procedimiento para la realizacion de su trabajo ?

DIRECCILQON

1. ;Cémo los dirige su jefe 7

2. ; Como sienten esa autoridad ?

TOMA DE DESICIONES

L. ; Los consulta su jefe para tomar alguna decisién ?
COQRDINACION

1. j Cudndo esta atrasado en su trabajo alguien le ayuda ?

CONTROL
1. ; Checa alguna tarjeta de entrada y salida ?

2, ; Sele asigna algin castigo en cuso de vetardo o falta?
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3. ; Tiene que entregar algun reporte de las actividades que realiza durante el
dia t

4. ¢ Se le pide que firme algin comprobante dv pago ?

5. i Le son descontados los dius que falta, aungue sea por enfermedad ?

i Quisiera agregar algun comentario o sugerencia
adicional a este cuestionario 7

GRACIAS POR SU COLABORACION

FIRMA DEL ENTREVISTADO NOMBRE ¥ FIRMA DEL AUDITOR
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F) PRESENTACION DEL CUESTIONARIO MAESTRO CONTESTADO
APLICADC A NIVEL DIRECTIVO

I, DATOS GENERALES SOBRE LA ESTRUCTURA JURIDICA:

1. Razén o denominacidn social.

IMPRESOS OFEMAR, S.A.

2. Giro y objetivo principal por el que se constituyo la empresa.

GIRO: La empresa se encuentra clasificada dentro del ramo de las artes
graficas, dedicandose principalmente a la realizacién de todo tipo de
impresiones.

OBJETIVO: Obtener un beneficio monetario a través de la satisfaccion
de las necesidades, de las penosas fisicas y morales que requieren de la
impresién para la complementaron de sus actividades y la realizacién de
eventos sociales.

3. Dénde y desde cuando se encuentra registrada la empresa,

La empresa se encuentra constituida legalmente ante la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico como Régimen de Ley a partir del 17 de Septiembre
de 1992: en donde obtiene como R.F.C 6oos16HEA. Asi mismo se encuentra
inscrito ante la Delegacién correspondiente y ante salubridad en donde tiene
que realizar una verificacién anual.

4. Monto inicial de capital con que se iniciaron las actividades.

$ 50,000.00
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5. Domicilio y teléfono de la empresa.

Av. Miramontes 5100 local C, colonia Esperanza, Delegacidén
Cuauhtemoc teléfono: 9151975

6, Fecha de terminacion de su ejercicio social.

El 31 de Diciembre, aunque el contador lleva mensualmente un registro
contable de las operaciones de la empresa.

7. Problemas especiales que se han presentado en la empresa durante los
ultimos tres afios, tales como: huelgas falta de mercado, efectos
inflacionarios, etc.,.

Unicamente se ha visto afectada la empresa con la devaluacion del
peso, pues el incremento generalizado de los precios trajo como consecuencia
que se aumentara el costo de la materia prima que se emplea, y por lo tanto,
el precio de los servicios proporcionados al cliente. Es por esto que los clientes
Fijos con que se contaba disminuyeron en forma considerable, pues
unicamente lograron subsistir los que solicitaban cantidades que rebasaban el
millar , solicitando ahora unicamente un 5o % de lo que pedian.

Es decir que con la empresa auditada, sucedic lo mismo que con las
empresas de gran magnitud, es decir éstas también disminuyeron sus ventas.
8. Resultados de auditorias anteriores.

Nunca se habia realizado auditoria alguna en esta empresa.

9. Mencione las leyes, reglamentos e instructivos en qué se basa para
desarrollar sus actividades.

La emnpresa se basa en las disposiciones que le impone Tesore ia, la

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, Salubridad. la Delegacion
correspondiente y los Reglamentos de Derecho de Autor para evitar el plagio.
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Ademads de los anterior, en cuanto a la impresion de facturas, se debe
solicitar al cliente que las requiere su RF.C , identificacidn, y autorizacién de
hacienda ya que sin estos requisitos no se puede elaborar este tipo de trabajos.

II. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

1. j Cudles son los objetivo de la organizacion ?
~ Limpieza y calidad en la elaboracion el pedido
~ Puntualidad y seriedad en la entrega del pedido

~ Conservacion de los clientes mediante la buena proporcion del
servicio que se presta

~ Incrementar el numero de clientes
~ Bienestar economico del propietario y del personal que labora para
él
2. ; Los objetivos son alcanzados de manera eficiente ?

Hasta el momento se ha logrado alcanzarlos a su maxima capacidad
pues se hace lo posible por llevarlos a cabo en cada uno de los pedidos que se
elaboran, ya que de no ser asi no se mantendria satisfechos a los clientes y
éstos se perderian.

3. ¢ En qué medidu se han alcanzado los objetivos hasta el momento 7
Se han alcanzado en un 100 % ya que los resultados han sido

satisfactorios para la empresa. lograndose conservar a los clientes potenciales
Yy captando nuevos clientes por recomendaciones de los ya existentes.
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4. ; Existe algun medio de control para que se alcancen los objetivos ?

El unico control que se lleva a cabo es por medio de la supervision
directa, la cual es llevada a cabo por el duefio; ya que en la elaboracion de
cada pedido éste solicita una pritnera muestra, en donde se verificara la
ortografia, que cumpla con las disposiciones solicitadas por el cliente y unu
limpieza y calidad al 100 %.

5. Mencione las principales limitaciones que se le han presentado para el
cumplimiento de sus objetivos.

Las unicas limitaciones que se han presentado son las condiciones
econémicas del pals, es decir la inflacién, ya que para lograr la conservacion
de los clientes los precios se incrementaron en una proporcion muy baja y esto
ocasiona que las utilidades obtentidas sean muy bajas.

6. ; Los empleados conocen los objetivos que se persiguen 7

Si, ya que los trabajos solicitados siempre se elaboran en funcion de las
disposiciones establecidas por el duefo, esto con el fin de evitar quejas por
parte de los clientes y el volver a realizar el trabajo.

7. ; Qué impartancia cree usted que tiene dar a conocer los objetivos de la
empresa al personal 7

Es de suma importancia dar a conocer los objetivos de la empresa al
personal, ya que de ¢l depende ln empresa, es por ello que se debe
conciéntizarlos, de que las actividades que se realizan van en funcion de
metas establecidas.

Ademas se les hace entender que el no cumplir con los objetivos no solo
afectaria a la empresa en costos adicionales sino a ellos . pues se duplican iu
su trabajo, al repetir un pedido que se elaboro mal.

8. ; Existen politicas dentro de la empresa ?
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Si existen, dunque no se erncuentran por escrito.
{ Cudles ? En cuanto a su produccidn, las siguientes:

Revisar en una primera muestra del pedido que se va a entregar la
ortografia y que cumpla con las disposiciones solicitadas por el cliente.

No hacer rebajas o descuentos en precios ya establecidos

Entregar el pedido en las condiciones, dia, y hora solicitada por el cliente.
En cuanto a personal:

No checar hora de entrada y salida

Contratar personal mayor de 18 afios, con secundaria terminada,
excelente ortografia y con conocimientos en el ramo de la imprenta.

Pagarle a los operarios de acuerdo al nivel de conocimientos que tienen
dentro del ramo de la imprenta.

Pagar al aprendiz $ 30.00 diarios y al impresor especializado 40.00
diarios.
¢ Existen planes y programas generales y particulares para el desarrollo de
las actividades de la empresa ?
No
i Porqueé?

El desempeiio de las actividades se realizan en funcion de la

experiencia y conocimiento de cada una de las personas que intervienen en la

empresa, la cual ha sido adquirida a lo largo de su trayectoria en el ramo de

la impresidn.
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10. ; Cuantos puestos existen 7
Existen tres puestos, los cuales son:
z aprendices
1t impresor especializado

1 jefe (duefio)

L. ; Qué actividades se realizan en cada uno de los puestos ?
EL DUERO : Lleva a cabo los siguientes registros en un cuaderno:
~ Pago a empleados.
~ Cobro a clientes, cantidad y nombre.
~ Pago de renta.
~ Nuimero de recibos de renta.
~ Notas de compra de materiales de habilitacién y refaccion.

~ Registros de compra de materiales.

Ademas se encarga de:
~ Buscar clientes por medio de visitas y promocion de su trabajo.
~ Supervisar la produccion.
~  Recepcion de pedidos.
~ Compra de materiales de habilitacién y refaccion.

~ Supervision de | producto terminado.
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Entrega de pedidos.
Proporcionar mantenimiento a las maquinas.

Contratacién y capacitacion del personal.

APRENDICES:
Sensibilizar la ldmina de zinc.
Realizar la exposicién por lémpara.
Engomar la lamina de zinc.
Acomodar el papel en el fider para la realizacion de la produccién.
Cortar la producecién.
Encuadernar los pedidos que lo requieran para su entrega.

Formar los paquetes para la entrega del pedido.

IMPRESOR ESPECIALIZADO:
Manejar las tres maquinas.
Preparar la lamina de zinc en el tambor de la maquing.
Enramar el clichet en la maquina.
Preparar el clichet o formato letra por letra.
Poner tinta a las maquinas.

Realizar la produccién en serie

. ¢ Qué herramientas se emplean para el desempeiio del trabajo ?
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JEFE;

Papeleria. cajas, lapices, dinero, gasolina, tinher, grasa automotriz.
aceite automotriz.

APRENDICES:

Sensibilizador liquido, goma arabiga, lampara de cuarzo, revelador,
esporija suave, rasero, negativos, tijeras, banco, cajas, y mesa de trabajo

IMPRESOR ESPECIALIZADOQ:

Maquinas offset, Davison, y Chandler, banco, energia eléctrica. papel.
regletas de diferentes tamarios, letras en sus distintos tipos y tamaiios, tintas,
mojadores, agua de la fuente y tipometro.

13. ; Se cuenta con un manual de organizacion, que contenga la descripcion de
las funciones desde el nivel directivo de la empresa, hasta el nivel
operativo?

No
i Porqué?

Son actividades que se realizan a diario y no se pueden olvidar, ademas
las unicas personas interesadas de las funciones que se realizan dentro de la
empresa es el personaf con que se cuenta, y estos conocen peafecmmenre el
procedimiento para llevar a cabo cada una de las tareas que les son asignadas.

14. ; Considera Gtil un manual de organizacién dentro de su empresa ?

Podria serlo, ya que asi todos los empleados con que cuenta la empresa
conocerian las_funciones que se realizan en los distintos puestos existentes, lo
cual ayudaria a delegar responsabilidades cuando se presentara lu necesidad,
estableciéndose asi mas solidarviamente las bases para el desempefio de lus
funciones, ademas de evitar cargar de trabajo y tiempos improductivos.
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15. ; Como estan establecidos los niveles jerarquicos dentro de la empresa ?

Los niveles de la empresa no se encuentran definidos
administrativamente: pero por los datos obtenidos se pueden establecer
unicamente dos niveles.

16. ; Cudl es el numero de persona en cada nivel ?

En primer nivel se encuentra un director general el cual es el duerio de
la empresa Y en segundo nivel tenemos a los impresores especializados de los
cuales dependen los aprendices, teniendo al contador como asesor.

17. ; Creé usted que sobran o _faltan puestos para cubrir las necesidades de la
empresa?

Hasta el momento no sobran ni faltan puestos. ya que las operaciones
de la empresa son obtenidos en forma eficiente proporcionando un buen
servicio al cliente, al cual se pretende tener contento para asi obtener un
bienestar economico.

18.; Qué medios de comunicacién utiliza para hacer llegar ordenes o
instrucciones a su personal ?
Todas las ordenes e instrucciones son transmitidas de manera oval iy en

Forma directa por parte del dueiio. para evitar fuga de informacion Yy mala
interpretacién de lo que se pide.
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JII. DATOS COMERCIALES

1. Principales competidores y grado de penetracién en el mercado
Los principales competidores de la empresa son:

~ Impresos y disefios de México, A.C.

~ Grupo ORMAY

Se consideran asi, porque ofrecen un precio muy bajo, y una excelente
calidad .

En cuanto a la penetracién en el mercado la empresa se encuentra
ubicada en un 85 %, ya que hasta el momento ha logrado tanto mantener a
sus clientes potenciales, como también , que estos recomienden el trabajo de
la empresa.

El duefio tinicamente se encarga de promover su trabajo y Visita

nuevos clientes, cada tres o cuatro meses,

2. Enumerar los productos que vende, asi como sus caracteristicas, precio de
venta, condiciones y utilidad bruta que proporcionan.

PRODUCTOS QUE SE COMERCIALIZAN PRECIO DE VENTA
L. Tarjetas de presentacidn $ rzo.00 ( por cada 100 )
2. Invitaciones sociales $ 180.00 ( por cada 50 )
3. Posters ¥ roc.00 (porcada 50)
4, Calendarios % 180.00 (por cada s50)
5. Agendas $ 100.00 ( por cada =5 )
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6. Vasos y ceniceros grabados $ 1.zo(porvaso )

$ 2.00 ( por cenicero )

7. Hoja membretada $ 8o.00 ( porcada 100)
8. Libros de mayor $ 100.00 ( porcada 8o)
9. Notas (carta, 1/z carta, 1/2 oficio ) % 120.00 (porcada 50)
10. Pagares 3 8o.0o(porcada so0)

11. Facturas, (normal con autorizacién
en original y dos copias ) $ 4s50.00 { por millar )

Estos precios proporcionados, estan dados en funcion de lo que mas se
solicita a la empresa, pero los precios en el ramo de la impresidn no pueden ser
Fijados en forma estdndar, por lo que siempre estén expuestos a constantes
cambios.

Los precios se van a fijar en base a las siguientes caracteristicas:
~ Grado de dificultad del pedido ( engrapado, refinado , etc... )
~ Tipo, color y mimero de tintas a emplear en un solo trabajo.
~ Tipo de papel.

~  Acabado.

~ Disefio . dependiendo el grado de dificultad (ya sea que se realice por el
impresor ¢ sea presentado por el cliente ).

~ Creatividad.

~ Cantidad solicitada.
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Un precio puede incrementarse en promedio:

+ % 30.00 Por grado de dificultad.
+ $ 12000 Por disefio. si éste es realizado por el impresor
+ $ 100.00 2 150.00 Por tipo de tinta y color empleados..

Con estos productos que se ofrecen se obtiene una utilidad bruta de §

2,800.00 a la semana, ya que no se elaboran todos los trabajos en un dia, sino

que se realiza lo que ¢l cliente solicita.

3. Enumerar las principales materias primas que se utilizan, asi como al costo

a que se adquieren.

MATERIAS PRIMAS

1. Papel tamaiio carta bond
2. Caples{ carton)

3. Cartulina

4. Adhesivo cuoche

5. Tinta para impresion

6. Quimicos para la realizacion de:

¢ La lédmina de offset.

El paquete consta de:
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COSTO DE ADQUISICION
$ 6o.00 ( por millar )

$ 120.00 ( por millar)

8 120.00 ( por millar }

$ 200.00 ( por millar }

% go.00 (paquete de 3 )

ia mas comun y $ 180.00

la empleada en tiabajos poco
comures.

$ i1 z0.00 ( por paquete )



~ Sensibilizador 250 mi.
~ Revelador 250 ml
~ Goma protectora de lamina 250 ml.

¢ Para el mantenimiento de las maquinas:

7. Thiner $ 1.50{ por litro )
8. Gasolina $ 1.20 [ por litro )
9. Aceite automotriz $ 1000 { porlitro )
10. Grasa automotriz $ 28.00

4- Enumerar los clientes principales.

~ Cocinas Geser, S.C.

~ Banos y Azulejos Teka.

t

Calzado Heritage Collection

~ Carpinteria Artistique

Veraya - Jet, S.A.

Asesoria Comercial Cavimex S.A.deC. V..
Imagenes digitales "Futura - Tec ~

!

?

4

H

Prosic (Profesionales en Servicios Integrales de Computo } S.A..
Nec de México S.A..de C.V.
Otros ;ya sea personas fisicas y/o morales que por la naturaleza del

4

i

trabajo que soliciran son clientes eventuales.

5) Principules proveedores y garantias que ofrecen

?

Papeleria Sosa. 5.A. De C.V.

Argrieta Hevmanos , S.A. De C.V.

~ Luz Color S.A.

~ Compariia Mexicana Papelera, 5.A De C.V.

?
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Todos sin excepcién ofrecen una calidad al 100% en los productos que
ofrecen, pues tienen como politicas:

~ No vender papel vicjo
~  Ofrecer papel de linea al 100%
~ Realizar cambios en mercancia entregada en mal estado
~ Vender el papel en las medidas que le son solicitadas
~ Realizar cambios en papel entregado con medidas mal hechas
6. Créditos con que se cuenta para el pago de prestamos en cuanto a materia
prima.

Todos los proveedores ofrecen créditos a 30 dias para pagar. pero por el

rnamento no se cuenta con crédito alguno.
7. Localizacién geografica de los mercados, asi como su zona de influencia.

La empresa no cuenta con una zona en especifico para vender sus
productos, ya que los clientes acuden a ella cuando se les presenta alguna
necesidad enfocada a este ramo de la impresion.

Ademas varios de sus clientes fueron captados cuando ¢l Sedor Sa ndro
laboraba como empleado en talieies de impresion, ya que cuando ¢l decidio

independizarse promovié sus servicios y entrego muestras gratis de lo que
producia pava cheanr la calidad.
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IV. AREAS FUNCIONALES DE LA EMPRESA

PRODUCCION

PLANEACION:

t.; Cuales son los procesos de impresion empleados y como son lHevados u

cabo?

PROCESO TIPO 1: IMPRENTA

I

Revisar el prototipo de lv solicitado por el cliente.

Elegir el tipo de letra y el tanario a utilizar.

Con las cuadratinas, elegir el tamario del clichet.

Con el tipometro, ver la maneva de distribuir el tipo de letras.

Elaborar el clichet o grabado. letra por letra, de acuerdo al formaro
original que el cliente proporciona.

Emnparejar las letras.
Presionar las letras para que queden bien fijadus.

Teniendo formado el clichet o formato se emamua y se coloca en lu

maquina Chandler

Ajustar el clichet en la maquing Chandler, de tal manera que guede
hien presionado y no se muevan las letras al momento de la imp esion.

10. Elegir del color o coloves solicitados.
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11. Elegir el tamafio del papel idoneo.
12. Conectar la maquina.
13. Imprimir la primera muestra.

14. Supervisar dicha muestra para la revision de la ortografia.
distribucion de la letras y espacios entre cada parrafo.

15. Aprobar la muestra.
16. Realizar la produccién en serie.
17. Realizar ¢l corte de los impresos, en caso que asi se requiern.

18. En caso de facturas, recibos o impresiones que asi lo requieran se les
pondréa pegamento, esto para hacerlo en forma de block.

19. Acomodar y empacar el producto terminado.

PRQCESO TIPO 2 : SERIGRAFIA

1. Poner la escuadra de lo que se vaya a imprimir.
2. Elegir una malla dependiendo del tipo de impresion pedida.

3. Con un rasero se estira la malla de tal manera que quede
perfectamente estirada.

4. Se le unta sensibilizador
5. Se deja secar.
6. Se le coloca el positivo,

7. Presionar el positiu’o durante 1§ minutos.
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8. Despegar el positivo colocandolo bajo la lave del agua. esto a gran
presion.

9. Esperar a que seque ( el tiempo de este proceso es dependiendo del
material en el que se este trabajando ).

10. Se ponen los visagues.

11. Preparar la tinta con acondicionador.

12. Untar la tinta a la maya con el rasero.

13. Sacar la primera prueba.

14. Supervisar la prueba.

15. Aprobar la piueba.

16. Cada vez que salga una impresion se coloca el papel, 1a tela, ¢l vidrio o

el material en el que se este trabajando, para la siguiente impresion (
la produccion depende de la habilidad y rapidez del trabajador ).

NOTA: Este trabajo es manual.

PROCESO TIPO 3: OFFSET

1. Elaborar el dibujo mecanico

2. Elaborar el negativo de acuerdo al dibujo mecanico.
3. Preparar la lamina de zinc con sensibilizador.

4. Colocar el negativo en la lamina presensibilizada.

5. Hacer una exposicion por lamina de cuarzo durante 7 minutos. hasta
que la lamina cambie de su color amarillento a un color grisdceo.
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6. Se unta revelador -~ Whitoon ~ en la lamina, esto se hace con una
esponja suave para revelar

7. Se lava ia lamina.
2. Se engoma con goma ardbiga, refresco o agua dulce.
9. Se mete la lamina en el tambor de la maquina.

10. Se acomoda el papel a utilizar en el fider, que el cual tiene un elevador
el que funciona automaticamente iy que mueve al papel.

11. A la maquina se le acomodan los mojadores y rodillos.

12. Se coloca la tinta a utilizar.

13. Se lava la mantilla o hule y se empieza a trabajar.

14. Se imprime para sacar la primera muestra.

i5. Se supervisa la muestra iy se aprueba

16. Se realiza la produccion en serie.

17. Al terminar la produccién se saca la lamina de zinc y se lava.
18 Se corta la produccién.

19. Si el caso lo requiere se forman los blocks.

20 Se acomoda la produccidn terminada.
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2. ; Se han determinado el tiempo y el costo de produccidn 7

El tiempo de la produccidn esta determinado en base a la capacidad y
rapidez de la maquinaria y personal con que se cuenta, ademas del numero de
pedidos que son solicitados.

El costo de produccién se obtiene dependiendo del tipo de pedido que se

tenga que realizar, es decir, en cuante a cantidad solicitada y grado de

dificultad.

3. ; Se cuentan con estandares en cuanto al volumen e intensidad de la
produccion ?
< Los estandares de produccion establecidos por magquinaria son:

~ Maquina Chandler (manual) 8 millares al dia en las horas
laborables por ley, es decir 8 hrs.

~ Maquina offset, produce 20 millares en 8 hrs. De trabajo.

4 Los estandares establecidos por pedido son:

~ Lo minimo que liega al dia son tres trabajos de millar por cada uno.

4. ; Se cuenta con métodos de control de las actividades que se realizan ?

No se cuenta con controles por escrito, todo es supervisado de manera
visual, en cada etapa de la produccion.
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ORGANIZACION:

l. § Existen planes y programas generales y particulares para el desarrollo de
las actividades de esta arvea 7

No

¢ Por gqué 7 Por que las actividades son realizadas en base a los
conocimientos de cada uno de los empleados, ya que todos conucen
perfectamente las actividades que tienen que realizar.

2. § Se conocen y utilizan los manuales operativos del equipo empleado para
la produccion ?

Son conocidos y analizados unicamente por el duerio de la empresa; si

surgiera algun contratiempo los empleados preguntan al duefio y se este no se

llegara a encontrar entonces si tendrian que consultar los manuales.
3. ; En base a qué se determino la ubicacion del equipo principal y auxiliar (
Maquinaria ). ?
En base a los espacios con que se cuenta para la realizacidn del
desempeiio de las funciones de la empresa.
4- ¢ Como define usted los resultados obtenidos con la actual ubicacion de la
maquinaria ?
Satisfactorios, ya que hasta el momento se labora eficienternente.
5. ¢ Se tienen conocimientos sobi e tiempos iy movimientos en los procesos de
produccion ?
No.

i Por qué ? Todo se realiza empiicamente, corno ya se ha venido
mencionando.
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6. 1 Qué tipo de maquinaria utiliza ?

MAQUINA MODELO MOTOR SERIE
Davison SOM3143 R3943-HP E84-AML
Chandler

* Manual Q8B7 321 Li492-SL Wa22-CGD
* Automatica U3Er8o2 J2473-AH M66-AOE

7. ¢ Por qué selecciono dicha maquinaria ?

Es la que mas se adecua a las necesidades de la empresa, ademads de ser
la que mejor sabe manejar el duefio y sus empleados por contar con una
amplia experiencia en el manejo de dicha maquinaria.

8. ; Ha pensado en actualizar su maquinaria 7
Se ha pensado y se tiene conocimiento de la nueva maquinaria que ha

surgido en el ramo de la impresién, pero son vendidas a un precio elevadisimo
Yy solo podria ser adquirida por una empresa de gran magnitud.

DIRECCION:

1. ¢ Existe supervision del trabajo ?

Si se realiza la observacidn directa por parte del duefio en cada uno de
los trabajos que se estén realizando, ademas de verificar una primera muestru
para la revision de ortografia, especificaciones solicitadas debidamente
aplicadas y posibles errores que pudieran surgir.
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2. ; Existe una definicidn de autoridad y responsabilidad 7

Si, el personal que Tabora en la empresa esta consciente que el duerio se
va a encargar de delegar responsabilidades y que en su ausencia deben
respetar a la persona que quede como encargado, el cual va a ser asignado por
el duefio.

3. ;¢ Considera que las condiciones de trabajo son adecuadas ?

Si, hasta el momento los empleados han respondido eficientemente y
no se han tenido accidentes de trabajo.

4. ;3 Se cuenta con autoridad debidamente delegada ?

Si, ya que a la persona que se delega autoridad cuenta con una
experiencia en el trabajo y con conocimientos de lo que se esta realizando
dentro de la empresa, dentro de cada una de sus areas.

5. ¢ Existe una division del trabajo ?

Todas y cada una de las actividades que se realizan dentro de la

empresa estan delimitadas de tal manera que las tareas sean desarrolladas

con precisién, eficiencia y el minimo esfuerzo, tratando con esto que el
personal cort que se cuenta este laborando en al area de su especializacion.

6. 4 Qué medios de comunicaron utiliza para hacer Hegar ordenes ¢
instrucciones al personal operativo 7

Como ya se menciono el medio empleado es la comunicacidn oral, esto
con el fin de evitar mala interpr etacion de las ordenes que se desean dar.
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7. ¢ Cémo se dirige a los operarios ?

En una forma cordial, para que los empleados realicen su trabajo de
manera eficiente y buena manera; ademds de que también se pretende que se
sientan en un ambiente de armonia.

CONTROL:

1. ; Qué sistema se emplea para llevar a cabo del control del trabajo ?

E1 unico tipo de control que se lleva a cabo es el de la observacién
divecta por parte del duefio, esto con el fin de detectar y eliminar al i8nstante
cualquier causa que pudiera originar un defecto en la produccién que se esta
realizando.

Es decir, se vigila que el producto se este realizando con una calidad
excelente, en cuanto a color, acabado, disefio y limpieza, aunque es imposible
lograr una uniformidad en la calidad de la produccién total.

Ademas de lo anterior este tipo de control se hace con el objeto de
lograr un optimo rendimiento en las unidades producidas, evitando asi
tiempos ociosos y logrando una reduccién en los costos.

2. 4 Se realizan investigaciones para mejorar el producto, en cuanto a calidad
presentacidn y entrega ?

Si, por que el cliente lo exige. El mismo cliente cuando acude a la
empresa y solicita el servicio , da las especificaciones y requisitos que debe
Tlevar el trabajo que esta pidiendo se le realice y si no se tiene lo que se pide, el
cliente se va lo cual no es conveniente para la empresa; es por ello que se
procura contar con una amplia actualizacion de los cambios que estan
surgiendo en los disefios, gravados y todo lo relacionada al ramo de la
impresidn.

Esta actualizacidn se logra por medio de la inscripeion que tiene el
duefio a la revista "I impresor 7, la cual sale mensualmente y contiene todo
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lo relacionado a maquinaria, tintas, colores, disefios, papel, nuevos grabados,
etc.

3. g Se lleva a cabo mantenimiento correctivo y preventivo de la maquinaria ?

Ya que la maquinaria es la base principal de la empresa, se procura
tenerla en optimas condiciones, por o que cada fin de demanda se leva a
cabo la limpieza general de cada una de las maquinas con que cuenta la

empresa.
4. ;Cual es el monto aproximado de los desperdicios existentes por producto 7

El desperdicio que surge dentro de la empresa, no es contabilizado por
producto, ni por pedido que realizan ya que lo consideran perdida de tiempo,
lo que hacen es almacenar todo el desperdicio que surge de manera general.
separando el limpio { el que no es de color ni tiene letras impresas } y el que
tiene letras impresas y es de color.

En base a esto se determina que el monto aproximado de desperdicios al
mes es de una tonelada, considerando ambos tipos de desperdicio.

5. ¢ Se cuenta con politicas de reciclabilidad del desperdicio ?

No, por que el cliente no adquiere los productos que son realizados con
este tipo de material por considerarios de baja calidad, y si se hiciera se
incurriria en costos adicionales que no serian recuperables, y si ocasionarian
una perdida para la empresa.

6. s Qué eslo que hace normalmente con el desperdicio que surge ?

El desperdicio que sale se vende a las personas que se dedican a | compra
de desperdicio industrial,

Actualmente las personas que compran el desperdicio son:

5r. Juan Buendia Soto
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Sr. Juan Gomez y/o desperdicios industriales.

El desperdicio es pagado por kilegramo y en base a la calidad del mismo
pues para estos efectos se cuenta con dos tipos:

1. El de primera , que es el que esta totalmente blanco.

1. El de segunda que es que cuenta con letras impresas y hojas o papeles
de varios colores.

El primero es pagado a $ o.50 centavos; y el segundo a $ o. 30 centavos.

7. ; Qué nivel de calidad tienen sus productos dentro del mercado ?

El nivel de calidad con que cuentan los productos que se realizan
dentro de la empresa es muy bueno., ya que los clientes se encuentran
contentos hasta el momento y los productos pueden ser comparados otros sin
ningun problema.

8. ; Se cuenta con planes a futuro para el mejoramiento de los procesos
productivos y de la maquinaria?

No se cuenta con proyectos a futuro par este tipo de cambios.
principalmente por que no se tiene el capital suficiente para la
implementaron de sistemas mas complejos. Ademas los procesos productivos
con que cuenta actualmente la empresa son adecuados para ¢l ritino de
produccion que se esta exigiendo a la misma.

9. ¢ Se han precisado los estandartes de produccion diariamente por hombre y
maguinaria ?

Los estandares de produccion unicamente estan precisados por

magquinaria, ya que por hombre van en funcidn del numero de pedidos que
surgan al dia.
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Los estandar es de produccion por marquinaria son:

MAQUINA PRODUCCION DIARIA
Chandler 8 millaresen § hrs. De trabajo
+ Manual 8 millares en 8 hrs. De trabajo
+ Automatica 20 millares en § hrs. De trabajo
Davison {offset) 20 millares en 8 hrs. De trabajo

10. ; Cémo se determina el volumen de produccion ?
En base al numero de pedidos que llegan a la empresa durante el dia y
la semana,
11. ; Qué volumen de produccion se logra semanal y diariamente 7
Semanalmente se¢ logra un volumen de produccion estandar de: z:
millares y diariamente este varia de 3 a 5 millares.
12. ; Se han investigado las necesidades de los clientes 7
Si, pues se procura cubrir todas sus necesidades para evitar el pei derlos.
Periddicamente se realizan charlas con los clientes con el fin de llevar a cabo

una retroalimentacion sobre nuevas necesidades y nuevos diserios, colores, y
gravados que le interesan o Haman la atencién.

13. s Se esta al cenriente de los cambios que surgen para la actualizacion de los
productos que Oﬁ'ﬁ’fe ?
Si, pues el duerio se encuentra inscrito a la revista “el impresor ~ la cual

contiene todo lo relacionade a los cambios que van surgiendo en cuanto a
nueva tecnologia, disefios, colores. tintas, papel, etc.
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14, ; Con qué frecuencia se revisan los disefios existentes ?

Con muy poca periodicidad, pues unicamente cuando el cliente lo
solicita, ya sea para elegir alguno o para plasmarlo en el trabajo que quiere
que se le elabore.

15. ;Qué distancias y facilidades existen para el abastecimiento de materiales?

Los proveedores llevan hasta el domicilio donde se encuentre ubicada la
empresa los materiales que le son solicitados, aunque en ocasiones el duefio
prefiere asistir hasta las instalaciones de los proveedores a comprar y recoger
su material.

16. ; Quién organiza el trabajo ?

El duefio de la empresa es la persona encargada de recibir al cliente y
anotar los requisitos que este quiere en su trabajo; por consiguiente este es
quien se encarga de organizar que es lo que se va a realizar.

En su ausencia él delega la responsabilidad a la persona de mayor

antiguedad dentro de la empresa y con mayor conocimiento en este ramo de
las artes grd ficas.
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COMPRAS

PLANEACION

1. ; Cuenta con politica de compras 7
Si
¢ Cualesson?
~ Comprar al mejor precio y con la maxima calidad

~ Elegir al proveedor que brinde las mejores garantias, en cuanto a
calidad, entrega y puntualidad.

~ Elegir proveedores que brinden mejores descuentos y a la misma
calidad
2. ; Qué sistemas de compras son utilizados por la empresa 7
El tinico sistema de compras que se sigue es considerando las politicas
antes mencionadas, es decir se anteponen antes de llegar a la negociacion con
un proveedor.
3. ¢ Cuentan con un presupuesto establecido para realizar sus compras 7
No, las necesidades de materiales que vayan swgiendo se compran al

instante: por lo que no se considera necesario Hevar a cabo una estimacion de
los costos del material que se requicra.
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4. ; Qué criterios son considerados para elegir a sus proveedores ?

Los que ofrecer:

?

Mejores precios.

~ Mejor calidad.

~ Mejores descuentos con la misma calidad.
~ Flexibilidad en las condiciones de pago.

~ Puntualidad en la entrega.

~  Que cambien material entregado en condiciones no solicitadas o
en mal estado.

~ Que pueda surtir el pedido cua ndo se requiera.

ORGANIZACION

l. § Han surgido conflictos con los proveedores por reclamaciones no
atendidas ?

Hasta el momento no se han presentado este tipo de problemas. pues
ademas del trato que se tiene como comprador y vendedor, se procura crear
un ambiente de confianza entre ambas partes con el fin de evitar futuros
conflictos que pudiera llegar a perjudicar el funcionamiento de la empresa.

2. ; Se cuenta con un responsable para la recepcion y conservacién de los
articulos en almacén 7.
El inico responsable de estus actividades es el duenio y cuando este no se

encuentra se le delega la responsabilidad al impresor especializadv que es lu
persona de mayor antigiedad y conocimientos en el ramo de la impresion.
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3. ; Existe una clasificacién de los articulos almacenados 7
i, estos se clasifican de acuerdo al tipo de papel, tipo y colores de tintas
Yy tipo de impresion.
4. ; Se tiene establecido el sistema de entradas y salidas de materiales en el
almacén ?
No cuentan con un sistema para llevar a cabo un control de los

materiales que se tienen en existencia y de los que salen para ser utilizados en
la produccion,

DIRECCION

1. ; Quién es la persona responsable de realizar las compras ?

El duerio, ya que es el inico que tiene conocimiento de los proveedores
de la empresa, ademas de que no se tiene confianza con ningun empleado
para que realice este tipo de actividades.

2. ; Quién realiza el suministro de los materiales al drea de produccién 7

El duerio, esto con el fin de evitar desperdicio de materiales, pérdida de

los mismos y mal empleo en la produccién.

CONTROL

l. ¢ Existe una adecuada supervision y control de la utilizacién de los
materiales. para evitar desperdicios de los mismos ?

Si, el duerio peisonalmente se encarga de suministrar el material

cuando este se requiere, ademas de checar constantemente que material se
necesita, en que cuntidad y para que tipo de pedido.
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2. ; Con qué frecuencia se hace la reposicién de existencias y en base a que ?

La reposicién de materiales se hace de acuerdo a como se van
terminando y se van necesitando, si se termina y ya no se requiere, no se
compra hasta que se vaya a ocupar; pero si es un material indispensable en la
produccion, como el papel, éste se repone en cuanto se acaba.

3. ¢ Se realizan investigaciones sobre nuevos proveedores ?

No, por que hasta el momento se encuentra contento con los que
cuenta, pues cubren todas y cada una de las condiciones que el duerio busca en
quien surte sus pedidos.

4, ; Se vigila que los pedidos sean surtidos en la forma y términos solicitados ?

Si, es lo mas importante que debe realizarse al recibir el pedido para
evitar malos entendidos por reclamaciones posteriores por algo que se
encuentra en mal estado o que no se haya entregado como se solicito.

5. ; Como se determinan los niveles de existencia en almacén y cuales son los

é
niveles de existencia 7
Los niveles de existencia se determinan en base a los requerimientos de

produccién; por lo general se procura contar con el material cuando este se
requiere y en el momento que se desea.
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VENTAS

PLANEACION

1. ; Cudl es el sistema que se emplea para la realizacién de las ventas 7

El duerio tiene contacto directo con los clientes.

El dueiio llega a un acuerdo con ¢l cliente, en relacion al producto que
este requiere.

El cliente debe presentar la cédula del RF.C.. una identificaciin
personal y una autorizacién de hacienda: esto en caso de que el clientr
solicite la elaboracion de facturas.

Llenar la solicitud de servicio

El cliente debe dejar a cuenta un anticipo del 50 % del total de su
cuenta.

El dia fijado el cliente acude a recoger su mercancia . En el caso de que
el cliente sea fijo es el duerio quien hace la entrega a su domicilio.

Se procede a la revision del producto

En caso de que la empresa no haya cumplido con las caracte: isticas
requeridas por el cliente, en la realizacién del trabajo; se llega a un
acuerdo entre ambas partes, esto tomando en cuenta las garantias que
ofrece la empresa.

2, ; Cudles son sus politicas de ventas ?

~

~

No otorgar rebajas, ni descuentos sobre precios establecidos,

Otorgar crédito solo a clientes fijos.
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~  Aceptar maquila solo por millar.

~ En documentos administrativos y fiscales, sélo se realizan pedidos por
millar

~ No se aceptan reclamaciones o devoluciones de mercancia. después de
que esta haya sido revisada por ambas partes al momento de ser

entregada y liquidada.

~ Los pedidos seran entregados el dia y hora pactados.

ORGANIZACION

1. j Cudles son las funciones de los vendedores ?
~ Captar clientes.
~ Visitar a los clientes.
~ Promacionar los productos.
~ Negociar con los clientes.
2. ; Las personas encargadas de las ventas, conocen las caracteristicas de los
productos de la competencia ?
Solo de algunos, ya que no se tiene tiempo para investigar a todos los
productos, ni a todos los competidores.
3. ¢ Cémo se comunica con los clientes para realizar las ventas ?

Personalmente, o por teléfono cuando ¢l cliente es fijo y el trabajo que
requiere ya lo ha pedido en otras ocasiones.
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4. j Con qué regularidad visita a sus clientes ?

Las visitas son muy variables, ya que pueden ser cada que el cliente lo
solicite, cuando ve calcula que el cliente purde requerir de algun producte o
cuando se tiene algo nuevo que ofrecer.

5. ; Como son sus relaciones con los clientes: ha tenido o tiene queja de ellos ?

La relacion que lleva con los clientes es de cordialidad y respeto y hasta
el momento no ha tenido queja de ¢llos.

6. 4 Le proporciona la empresa algun tipo de garantia a los clientes ?
Si, las siguientes:
~ El trabajo se realiza en papel de linea.
~ La empresa se compromete a entregar los pedidos, el dia fijado.
~ En caso de que la mercancia no sea entregada al cliente con las
caracteristicas acordadas, se procede a reponer esta para cumplir lo

pactado.

~ Se garantiza la mejor calidad en todos los productos vendidos.

7. ; Cémo se lleva a cabo la distribucién de sus productos ?

La distribucion es directa, ya que es del productor al consumidor,
aunque en ocasiones el canal de distribucion es: Productor - Intermediario
(maquilador) - consumidor.

8. ; Se cuenta con un control de ventas 7

Si. ya que es necesario para el pago de impuestos.
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DIRECCION:
1. ; Se encuentra bien definido el nivel de responsabilidad para la realizacién
de las ventas 7

Si.

CONTROL:

. ; Cémo son registradas sus ventas?

Son registradas en una boleta en base a la _fecha en que se realiza cada
venta. Ademas de que también se lleva un control de éstas por medio del
archivo de facturas.

2. § Se cuenta con cartera de clientes 7

Si, ya que se considera importante tener registrados a todos los clientes,
en especial a los fijos.

3. ¢ Los clientes potenciales que solventan la empresa se tienen bien

identificados y registrados ?

Si, debido a la importancia que éstos representan a la empresa.

4. ; Qué lugar ocupa su empresa dentro de la competencia ?

No se sabe exactamente. pero se cree que esta a la par de todos.
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FINANZAS

PLANEACION:

1. ; Existe un presupuesto de ingresos y egresos 7

No, ya que el dueno no lo cree necesario.

2. ; Cuenta confuentes deﬁna nciamiento interno y externo 7

Si, con ambos, aunque para el Ffinanciamiento externo, solo se recurre
a los proveedores.
3. ¢ Existe una determinada cuota de efectivo disponible ?

Si, en caja.
4. ; Es respetada la cuota que se destina unicamente a tener en caja como

reserva ?

$i. aungue en raras ocasiones, por causas de fuerza mayor se toma
dinero de ahi para asuntos personales.
5. ; Los ingresos percibidos se encuentran destinados de antemano ?

Si. ya que se sabe que se destinan a gastos en que incwrre la empresa
como son renta, luz, teléfono, sueldos, salarios, impuestos, etc...
6. ; Existen programas de pagos a los proveedores 7

Si, aunque no estdan por escrito.
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7. ; Cuenta con politicas de dividendos ?

No.

8. ; Tiene politicas "para la reinversion de utilidades y el estudio de nuevas
inversiones ?

Para la reinversion de utilidades si ya que aunque no estan por escrito,
todos saben que una parte de las utilidades se destina a la adquisicion de
materia prima. En relacién al estudio de nuevas inversiones. no se tienen
peliticas ya que de haberlas, seria para adquirir nueva tecnologia y en la
actualidad la empresa no esta en condiciones de adquirirla. debido a que su
costo es muy alto, pues la mayoria de estas es de importacion.

9. ¢ En cudnto tiempo se preveen las necesidades financieras de la empresa ?

No se preveen, ya que se van cubriendo conforme van surgiendo.

10. ; Como son elegidas las fuentes de recursos 7

No se cuenta con una forma de elegirlas, ya que solo el duefio aporta
los recursos necesarios a la empresa, y en ocasiones recurre a algunos
proveedores para abastecerse de algunos recursos materiales.

L1, ; Se considera que las utilidades son razonables 7
No, debido a la inflacion, ya que aunque los precios del matevial con
que se trabaja incrementaron el precio al consumidor no se puede

incrementar mucho. Asi que solo se obtienen utilidades para que la empresa
pueda subsistir.
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12. ; Se cuenta con planes de aplicacidn de recursos 7

No, ya que los recursos se van eplicando en base a las necesidades mas
prioritarias.
13.; Son adecuadas las erogaciones por mano de obra, material, gastos de

produccién, gastos de ventas, gastos de administracion, etc.,

Si.

ORGANIZACION:
1. ; Existe informacidn de los ingresos en forma oportuna ?

§i. ya que se lleva un control de las ventas realizadas, ya sea a crédito o
en efectivo.

2. ; Cudles son las fuentes de capital que proveen a la empresa y cuales son las
condiciones de préstamo y de pago ?

No se recurre a prestamos financieros de ninguna indole.

DIRECCION:

1. ; Quién realiza la contabilidad de la empresa 7

Un contador asesor.

2. ; Existe una adecuada delegacién de esta responsabilidad 7

Si. ya que quien la delega es el Sertor Sandro.
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3. ¢ La comunicacidn existente con la persona encargada de esta funcién es
adecuada 7 ; Por qué ?

S§i, por que hay confianza mutua.

CONTROL:

1. ; Se han establecido niveles de cuentas por cobrar ?

No, nunca se ha dado importancia a ese aspecto.

2. ¢ Se cuenta con plazo de cobro ?

Si, en caso de una venta a crédito se establecen plazos de 15 y 30 dias.
aunque estos plazos de dan de acuerdo al monto de la venta y de acuerdo a
quien sea el cliente.

3. ; Existen registros de cuentas por pagar ?

Si, Yya que se considera importante cump]ir opor‘tunamente con los

pagos, ademas de que es sumamente importante tener un registro de lo que se
debe.
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PERSONAL

PLANEACION:

1. ; Estan definidos claramente los puestos dentro de la empresa ?

Si, ya que a cada persana se le asignan actividades de acuerdo a sus
puestos y a su conocimiento, esto con el fin de evitar la carga de trabajo y
para que cada actividad sea realizada con mayor rapidez. Por lo anterior lu
empresa cuenta con el siguiente personal. un jefe { que es el dueio ). un
impresor especializado y dos apr endices.

2. ; Se analizan los puestos; con que periodicidad ?

No.

3. ; Quién contrata al personal ?

El Sefior Sandro Solis.

4. jCual es el grado de cumplimiento de los contratos de trabajo 7

Es importante seffalar que aungue no se firma un contrato de trabajo
al momento de que una persona es contratada, el duefio les indiia
verbalmente las obligaciones a las que ambas partes se ven sujetos y por lo
general todo se cumple enun roo %.

5 ¢ Se cuenta con un reglamento intevior de trabajo ?

No.
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6. ; Qué requisitos se exigen para la contratacidn del personal ?

< Para los aprendices los requisitos son:

Ser mayores de 1§ afios.
Sexo masculino.

Tener conocimiento de por lo menos una mdquina de las que se usan en
el taller.

Tener como escolaridad minima la secundaria terminada.
Tener una excelente ortografia.
Ser puntual.

Ser entusiasta y positivo.

¢ Para el impresor especializado:

i

Edad de 21 afios en adelante ( puede haber excepciones ).
Sexo masculino

Saber manejar las maquinas Chandler ( manual y automatica ) y lu
Davison, asi como saber lo relacionado a la serigrafia.

Contar con una experiencia minima de 3 arios en la realizacion de
impresos en general.

Tener una excelente ortografia.
Tener la secundaria terminada.
Ser puntual.

Ser entusiasta y positivo.
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7. ; Se efectiian exarnenes médicos a los aspirantes?

No, se confia en lo que ¢l aspirante escribe en su solicitud de empleo.

8. ; Son comprobados los antecedentes de los solicitantes ?

No, ya que generalmente son personas recomendadas.

9. ; Cuéles son los medios empleados para reclutar al personal ?

Por medio de los mismos empleados, por amistades o por familiares.

10. ; Existen programas de entrenamiento, desarrollo y actualizacion para los
empleados dentro de la empresa 7

No. debido al tamanio de la empresa, aunque cuando llega un empleado
nuevo a ocupar una vacante el jefe es el que se encarga de ensefiarle que es lo

que va ha hacer, asi como también el mismo Sr. Sandro quien lo auxilia en el
momento en el que el empleado tiene alguna duda.

11. ; Cudles son los elementos que se toman en cuenta para realizar una
calificacién de los méritos del personal, en caso de que se realice ?

La agilidad y calidad en la vealizacién del trabajo, asi como el deseo de
superacion de las personas.
12.; Otorga la empresa prestaciones y servicios al personal que ocupa ? ;

Cualesson 7

Sélo otorga aguinaldo.
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13. ; Existen ascensos y promociones para los emp]eados ?

Si, pero s6lo en caso de que haya un puesto vacante.
14y Cual es nivel mdximo al que se puede aspirar dentro de 1a empresa ?

El de impresor especializado.

ORGANIZACION:

1. ; Se realiza periddicamente una valuacidn de puestos, es decir cada cuando
se determina la importancia de cada puesto en funcion de sus obligaciones
yresponsabilidades ?

No se realiza ninguna valuacion de puestos.

2. j Cual es el sistema de contratacién del personal 7

[}

Se le pide una solicitud de empleo.

~ Sele hace una entrevista.

~ Se le piden copias de sus documentos ( acta de nacimiento, certificado
de secundaria y cartas de recomendacion ).

~ Sele aplica una prueba de los conocimientos que dice tener.

Posteriormente se le llama pov teléfono o se le cita para darle una
respuesta.
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3. ; Cudndo se desea cubrir un puesto se entrevista a varias personas con el
Finde encontrar a la mejor ?

A veces, es decir cuando no son recomendados se entrevista a dos o tres

personas, y cuando son recomendados, gener almente es seguro que se contrate

al primero.
4. ; Se provee al personal de los utensilios necesarios para la realizacion de su
trabajo ?

Si, ya que de ello depende tener a tiernpo los pedidos.

5 ;Sele brindan estimulos al personal para que este realice bien su trabajo ?
Si, aunque solo son estimulos de tipo verbal, pero cuando se obsesva que
un trabajador se esmera en realizar bien su trabajo y aprende rapidamente a

realizar actividades que no le corresponden, se le aumenta el sueldo y se le
asignan actividades mas complicadas.

DIRECCION:

1. ¢ Existe cordialidad entre los integrantes de la empresa ?

Si, pues todos se llevan bien.

2. ; Es respetada la autoridad ?

Si.

3. ; Se da la cooper acién entre los miembros de la empresa ?

5t todos contribuyen para que todo salga bien.
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4. ; Se da cumplimiento a las obligaciones con gusto y esmero ?

§i. ya que existe un ambiente agradable de trabajo.

5. ¢ Se brinda algun reconocimiento por el cumplimiento de las obligaciones 7

S5i, aunque casi siempre es Verbal. Pero es evidente que esto les infunde
confianza y los motiva a realizar mejor su trabajo.

6. ; Se brinda al personal un trato adecuada ?

Si, siempre ya que esto permite que haya comunicacion entre ambas
partes y permite conocer sus inquietudes en cuanto a su trabajo y en cuanto a
que les gusta y que les disqusta. Ademas en base a esto se establecen medidas
correctivas para evitar que las actividades que realizan sean hechas de mala
gana y por lo tanto de mala calidad.

7. ; Como se dirige el duefio hacia los subordinados ?

En forma cordial amable y respetuosa.

8 ; Cémo considera usted que siente el personal esa autoridad ?
Agradable y respetuosa.
9. ; Considera que los niveles de qutoridad y de responsabilidad estan
definidos adecuadamente ?

5i, por que la persona a la que delega esa autoridad esta respaldada por
su antigliedad, experiencia y cumplimiento en sus responsabilidades.
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10.; Qué medios de comunicacién utiliza para hacer llegar ordenes ¢
instrucciones a su personal ?

Se recurre o la comunicacion verbal. Cuando se encuentra el dueiio en
Ia empresa €l da las ordenes persoralmente y cuando no esta delega esta
responsabilidad al impresor especializado, en ocasiones le deja por escvito lo
que debe realizar durante su ausencia.

11. ; Existe malestar, falta de armonia, fricciones problemas u otra anomalia
entre su personal 7

No, pues se procura evitarlo realizando periddicamente convivimos y
tratando de tener una relacidn amistosa mas que de trabajo, esta para que se
conozcan mas como personas y detecten sus puntos débiles para que sepan
como tratarse Yy asi no surgen conflictos.
13.; Se otorga algun incentivo econdmico ?

Si; a través de un aumento de sueldo; aunque este solo se da cuando
algun trabajador se esmera en aprender rapidamente.
14. ; La productividad va en relacién con estimulos e incentivos ?

Se considera que si, ya que estan por encima del salario minimo,

ademads de que van acordes al horario de tiabajo. que es de 9 a 6 de lunes a
viernes y de 9 a 2 los sabados.

CONTROL :

1. ; Existen registros de control de asistencia para los empleados ?

No, solo se lleva en la memoria quirn esta presente y quien ausente.
Esto debido a que son pocos los empleados de la empresa y por lo tanto es
Jacil detectar cuando algune de los trabajadores falta o llega tarde al
trabajo.
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2. ; Qué medidas de seguridad existen para el personal ?
Ninguna, ya que el trabajo que se realiza no es peligroso: ademas de
que el que ocurra un accidente dentro de la empresa (aunque sea minimo )

depende de la habilidad y atencion del trabajador para la elaboracion de su
trabajo.

3. ; Existe una adecuada retroalimentacion en la comunicacion con sus
empleados 7
Si, ya que ésta le ha ayudado a no cometer errores como jefe y a tomar
en cuenta las ideas de su personal para la mejor realizacion de las actividades.
4. ¢ Se cuenta con un sistema de quejas y sugerencias?
No, aunque cada vez que hay una queja o una sugerencia por parte de

un empleado, un cliente o un proveedor, ésta se toma en cuenta {(algunas
veces) para decisiones posteriores).

¢ Quisiera agregar algun comentaric o sugerencia
adicional a este cuestionario ?

GRACIAS POR SU COLABORACION

FIRMA DEL ENTREVISTADO NOMBRE DE FIRMA DEL AUDITOR
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G CUESTIONARIO A NIVEL OPERATIVO

1. APLICATXD Al IMPREEODR ESOLCIAIZADO

PLANEACION:

OBJETIVOS

1. ¢ Cudntas impresiones tiene usted que producir ?

Las impresiones que se realizan van en funcion de los pedidos que se
soliciten al dia: por consiguiente el niimero de impresos es muy variable.
Aungue también existe un limite de produccidn debido a la capacidad de cada
maguina: por ejemplo, el limite en la mdquina Chandler manual es de Y
millares al dia,. Y en la Davison es de 20 millares.

2, ; Cudntos tipos de impresos realiza ?

Facturas de honorarios, vecibos fiscales y administrativos. libros de
mayor, hojas membretadas, notas de media carta, medio oficio o un cuarto de
oficio, pagares, registros de personal y némina, publicidad y diserio grafico,
volantes, tarjetas para eventos sociales. calendarios impresiones en vasos .

ceniceros, plumas y gomas.
3. ; En qué tiempo u horas tiene que sacar la produccion ?

No se tiene un tiempo detevminado, ya que este depende del tipo de
trabajo a realizar. Aunque debido a la experiencia se tiene calculadas las

horas que requiere cada tipo de impresion, por lo que el trabajo se distribuye
can bastante anticipacién para que se realice con la mejor calidad posible.
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4. ; Quién le asigna el trabajo que realiza 7

El Sedor Sandro Sélis.

POLITICAS :

1. ; Existe alguna regla de trabajo de produccion ?
Si. Aunque estan escritas. Una politica es realizar en todos los trabajos
una primera muestra de estos, para que el Sefior Sandro la revise. Es decir ¢l

Sefior Sandro verifica la ortografia, limpieza y calidad, para darle el visto
bueno y proceder a realizar la produccion en serie.

2. ;Como le pagan?

Sermnanalmente

3. ¢ Cuanto le pagan?

$ q0.00 diarios

b

¢ Le extienden algun recibo de pago ?

No, ninguno.

5. ; Le otorgan algun incentivo econdmico 7
No, bueno regularmente no, solo cuando alguien asciende de puesto, o

cuando alguien le hecha muchas ganas al trabajo y se esmera en aprender
mas.
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ORGANIZACION:

ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION

1. ; Quiénessujefe?

El Sefior Sandro.

2. ; Recibe solo ordenes de su jefe 7
Si.
3. j Le agrada que otra persona le de ordenes ?
Todo depende de como lo hagan, aunqgue realmente prefiero recibir

ordenes del Sedor Sandro.

4. 4 Quién le supervisa su trabajo ?

El Sedior Sand:o, ya que es la unica persona capacitada para hacerlo.

DESCRIPCION DE PUESTOS :

l. s Qué hace?

Todo tipo de impresos, ya sea en papel, cristal, tela, plastico o metal.
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2. gComolo hace ?

La forma de como hacerlo depende del tipo de trabajo que les indique el
Sefior Sandro.

3. J Qué materiales utiliza para la realizacién de su trabajo ?

Las maquinas Davison y Chandler, un banco y energia eléctrica y en
general se usa papel, caples. Cartulinas, adhesivo couche, tinta para
impresion (blanca, negra, roja, azul y amarilla ), quimicos para la
realizacion de la lamina de offset como son el sensibilizador, revelador y lu
goma protectora de lamina, asi como regletas de diferentes tamarios. letras en

sus distintos tipos, mojadores, agua de la fuente y tipometro.

Cuandc hay que darle mantenimiento a la maquinaria. se utiliza
thiner, gasolina, aceite automotriz y grasa.

PROCEDIMIENTOS ;

L. j Cudal es el procedimiento para la realizacién de su trabajo 7
< Paraimprenta:

~ Revisar el prototipo.

~ Elegir el tipo de letra a utilizar.

~ Elegir el tumario del clichet.

~ Con el tipometro , distribuir el tipo de letras.

~ Elaborar el clichet o gravado letra por letra.

~ Emparejar las letras.

~ Presionar las letras para que queden bien fijadas.
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~  Ajustar el clichet en la maquina Chandler,
~ Elegir la tinta de color o colores solicitados.
~  Flegir el tamafio de papel idén:o.

~ Conectar la maquina.

~ Imprimir la primera muestra.

~ Supervisar la muestra hasta aprobarla,

~ Realizar la produccidn en serie.

~ Cortar los impresos en caso de que asi se requiera.

Para serigrafia
~ Poner la escuadra de 1o que se vaya a imprimir,
~ Elegir la malla dependiendo del tipo de impresién pedida.
~  Estirar la malla con un rasero.
~ Untar sensibilizador.
~  Dejar secar.
~ Colocar el positivo y presionarlo durante 1 5 minutos.
~ Despegar €l positivo colocandolo bajo el chorro de agua.
~ Esperar a que se seque.
~  Poner los visagues.

~  Preparar lu tinta con acondicionador.
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~ Untar la tinta a la malla con el rasero.

~ Sacar la primer prueba.

% Para offset

?

Elaborar el dibujo mecanico.
~ Elaborar el negativo de acuerdo al dibujo mecanico.

~ Preparar la lamina de zinc con sensibilizador.

1}

Colocar el negativo en la lamina sensibilizada.
~ Hacer una expasicién por lamina de cuarzo durante 7 minutos.

~  Untar revelador ~ Whitpoon " a la lamina.

!

Se lava la lamina y se engoma con la goma ardbiga, refresco o agua
dulce.

i

Se mete la ldmina en el tambor de la maquina.

!

Acomodar el papel en el fider.

¥

Acomodar los mojadores y los rodillos en ia maquina

1

Elegir la tinta a utilizar.

~ Lavar la mantilla o hule para comenzar a imprimir

!

Sacar la primer muestra.

?

Aprobar la o las muestras.

~  Sacar la produccion en serie.

?

Realizar el terminado completo del trabajo.
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DIRECCION

AUTORIDAD;

1. ; Cémo los dirige su jefe ?

Con formalidad

2. ; Como siente esa autoridad ?

En forma respetuosa, ya que se dirige a ellos de manera amigable y no
autoritaria.

TOMA DE DECISIONES :

1. ; Los consulta el jefe para tomar alguna decision ?

En ocasiones, solo en lo referente a los materiales que ocupa para la
elaboracién de su trabajo.

COORDINACION:

1. ; Cudndo esta atrasado en su trabajo alguien le ayuda ?

Si, el ayudante o en ocasiones el Sefior Sandro. Todo depende de quien
tenga mas o menos trabajo, por lo general todos se ayudan en caso necesario.
Y
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CONTROL

1. j Checa alguna tarjeta de entrada y salida ?

No, ya que debido a que son pocos los empleados no se cree necesario,
pues el duefio se da cuenta de quien llega a tiempo y quien no, asi como de
quien se Va antes y quien después.

2. ; Se le asigna algun castigo en caso de retardo o falta ?

Si, aunque el castigo de pende de la carga de trabajo que se tenga. es
decir si hay mucho trabajo y alguien llega tarde, le descuentan la proporcion
del tiempo perdido o bien ese tiempo se repone después de la hora de salida, o
el sabado después de las dos de la tarde, que es la hora de salida. Por otro lado.

si no hay mucho trabajo y alguien llega tarde se le manda a casa.
En cuanto a las faltas, en ambos casos se les descuenta el dia.

3. ; Tiene que entregar algun reparte de las actividades que realiza durante ¢l
dia ?

Cuando esta el Sefior Sandro no, pero cuando se ausenta si se le da un
reporte de lo que sucede durante su ausencia, aunque este reporte es oral.

1. i Sele pide que firme algin comprobante de pago ?

No.

5. ; Le son descontados los dias que _falta, aunque sea por enfermedad ?

Si se presenta algiin comprobante no.
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2. ADLUICADO AL APRENDIZ ~ &

PLANEACION

OBJETIVOS

1. ; Cuantas impresiones tiene usted que producir 7

El numero de impresiones que tiene que realizar al dia, depende de fas
que le asignen, ademds de que también tiene que preparar el material a
utilizar en la produccion; asi como realizar actividades de terminado,
empaquetado o lo que se requiera.

2. ¢ Cuantos tipos de impresos realiza ?

Algunos de los gue se refieren a offset, imprenta y serigrafia, como son:
tarjetas para eventos sociales, documentos Administrativos e impresiones en
ceniceros, vasos, o lo que se requiera. Ademas también sus actividades son las
de cortar la produccidn terminada, encuadernar facturas, recibos, hojas
membretadas, notas, pagares, registros, etc.,.

3. ; En qué tiempo u horas tiene que sacar la produccion ?

En el tiempo que el Sefior Sandro tiene calculado que se realiza cada
trabajo en especial.

4. ; Quién le asigna el trabajo que realiza 7

Gerteralmente el Sedior Sandro aungue cuando éste no se encuentira, ¢l
encargado de esta actividad es el impresor especializado.
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POLITICAS :
1. ;4 Existe alguna regla de trabajo d= produccion ?
$i, realizar todo con una calidad optima. de acuerdo a lo que se¢

acostumbra en la empresa.

2.y Cémo le pagan?

En efectivo cada semana.

3. ¢ Cuanto le pagan ?

$ 30.00 diarios.

4.y Le extienden algun recibo de pago ?

No.

ORGANIZACION

ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION

L. s Quién essujefe?

El Serior Sandro.
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2. Recibe ordenes sélo de su jefe 7

No. también las recibe del impresor especializado.

3. ¢ Le agrada que otra persona le de ordenes 7

Si, le es igual.

4. 5 Quién le supervisa su trabajo 7

Cuando se encuentra en la empresa el Seftor Sandro es él quien realiza
ésta funcién, pero cuando se encuentra ausente. el encargado de asignar las
labores es el impresor especializado.

DESCRIPCION DEL PUESTO :

l. ; Qué hace 7

Generalmente lo relacionado a imprenta y offset. Algunas veces
realiza alguna actividades de serigrafia.

2, ;Cémo lo hace?

De acuerdo al procedimiento que sedale el jefe.

3. ; Qué materiales utiliza para la realizacion de su trabajo 7
Las maquinas, el papel. sensibilizador liquido. goma ardbiga. lampara

de cuarzo, revelador esponja suave. rasero. negativos, tijeras, adhesivo couche,
tinta, cajas, banco y mesa de trabajo.
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PROCEDIMIENTOS :

1. ; Cudl es procedimiento para la realizacion de su trabajo ?
¢ ParaImprenta:

~ Revisar el prototipo.

~ Conlas cuadratinas elegir el tamaiio del clichet.

~ Con el tipometro se deben distribuir las letras.

~ Flaborar el clichet letra por letra , de acuerdo al formato que el cliente
proporciona.

~ Emparejar letras.
~ Enramar ¢l clichet y colocarlo en la maquina Chandler.
~ Elegir la tinta correcta.

~ Imprimir la primer muestra y una vez autorizada, se procede a la
produccidn en serie.

~ Realizar el corte de los impresos, en caso de gue se requiera.

~ Encuadernar en caso de que el trabajo realizado lo requiera, es deci
hacerlo en forma de block

~ Acomodar y empacar el producto ter minado.

<  Para Serigrafia:

~ Poner la escuadra de lo que se vaya a imprimir,

~ Elegir la malla adecuada.
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~ Estirar la malla de manera que quede perfectamente estirada.
~ Untar sensibilizador.

~ Colocar el positivo.

~  Poner los visagues.

~ Preparar la tinta con acondicionador.

~ Untar la tinta a la malla.

~  Sacar la primer prueba.

Para Offset:

t

Acomodair el negativo en la limina de zinc.

~ Con una brocha ponerle el sensibilizador a la lamina (ya con ¢l
negativo integrado}.

~ Meter la lamina a la lampara de cuarzo.

~  Transcurridos 7 minutos sacar la lamina para revelar.
~ Despegar el negativo.

~ Engomar la lamina.

~  Meter la lamina en el tambor de la magquina.

~ Acomodar el papel a utilizar en el fider.

~ Acomodar los mojadores y el rodillo.

~ Lavar la mantilla o hule para empezar a trabajar.

~ Imprimir para sacar la primer muestra.
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~ Después de terminar la produccién se debe sacar la lamina de zinc para
lavarla inmediatamente.

~ Cortar la produccién ya terminada.
~  Siel caso lo amerita se procede a formar los blocks.

~ Acomodar la produccién terminada.

DIRECCION

AUTORIDAD :

1. ; Cémo los dirige su jefe ?

De manera aceptable, ya que casi siempre lo hace con cordialidad. y
solo cuando su estado de animo no es muy bueno es cuando se dirige a ellos un
poco serio.

2. ; Cémo sienten esa autoridad ?

Amable y respetuosa.

TOMA DE DECIZIONES:

1. ; Los consulta el jefe para tormnar alguna dedision ?
Depende de cual sea el asunto, ya que en lo relacionado a los problemas

que se presentan en la empresa no lrs pide dir ectamente una opinidn. . solo en
algunas ocaciones hace algun comentario.
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En cuanto a la realizacién del trabajo que se lleva a cabo dentro de Ia
empresa si los consulta; por ejemplo en lo relacionado a la ortografia.
distribucion de letras en el clichet y en los cambios que puedan surgir de
improviso en la produccién.

COOQORDINACION :

I. ; Cuando esta atrasado en su trabajo alguien e ayuda ?
Cuarnido el retraso se debe a que hay mucho trabajo y no a la lentitud

de la persona si. Por lo regular se ayudan entre compaieros, incluyendo al
Serior Sandro.

CONTROL

1. ; Checa alguna tarjeta de entrada y salida ?

No.

2. ; Se le asigna algtin castigo en caso de retardo o falta ?
Si, si falta le descuentan el dia y si llega tarde y hay mucho trabajo. lu
persona tiene que reponer ese tiempo, ya sea ese mismo dia o el fin de semanu:

si no hay mucho trabajo y la persona llega tarde el Senor lo regresa, aunque
esto casi no sucede, ya que se tiene un limite de 20 minutos para llegar tarde.

3. ; Tiene que entregar algiin reporte de las actividades que vealiza durante ¢l
dia?

No.
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4, 4 Se le pide que _firme algun comprobante de pago ?

No.

5. ; Le son descontados los dias que falta, aunque sea por enfermedad ?

No.

¢ Quisiera agregar algun comentario o sugerencia
adicional a este cuestionario 7

No, gracias

GRACIAS POR SU COLABORACION.

FIRMA DEL ESTREVISTADOR NOMBRE Y FIRMA DEL AUDITOR
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. ADL Al DIz B

PLANEACION.

OBJETIVOS:

1. ; Cuantas impresiones tiene usted que producir ?

Obligatoriamente ninguna, pero para ir aprendiendo realiza algunas
muestras.

2. y Cudntos tipos de impresos realiza ?

En ocasiones algunas muestras de offset e imprenta.

3. j En qué tiempo u horas tiene que sacar la produccién 7

En el tiempo que estime el Sefior Sandro.

4. ; Quién le asigna el trabajo que realiza ?

El Sefior Sandro S6lis y en su ausencia el Impresor Especializado.

POLITICAS:

1. ; Existe alguna regla de trabajo de produccion ?

Si. realizar todo con limpieza y calidad sobre todo manejai  urna
excelente ortografia.
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2. ¢ Cémo le pagan?

Semanalmente.

3. ; Cudnto le pagan?

$ 30.00 Diarios.

4. Le extienden algun recibo de pago ?

5. ; Le otorgan algun incentivo econémico 7

Hasta el momento no.

ORGANIZACION

ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION

1. ;Quidnessujefe?

El Sefor Sandro.

2. ; Recibe solo o1 denes de su jefe 7

No. también de José, es decir del Impresor Especializado.
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3. j Le agrada que otra persona le de ordenes 7

Si lo hace adecuadamente si

4. ; Quién le supervisa su trabajo 7

El Seaor Sandro o Juan.

DRESCRIPCIGN DEL PUESTO :

1. ;Qué hace ?

Auxilia a sus compa fieros en funciones tales como:
~ Acomodar el papel en el fider de la maquina.
~ Cortar la produccién terminada.
~ Empacara el pedido para su entrega.

~ Ayudar a ios compaiierosenla realizacion del aseo del local.

2. ; Cémo lo hace ?

En base a las indicaciones de trabajo que le da el jefe para la
elaboracion del mismo.
3. ; Qué materiales utiliza para la realizacion de su trabajo ?

Para las impresiones: tijeras, cajas, papel, tinta, quimicos. adhesivo,
laminas, etc. Para el mantenimiento de la maquinaria: thiner, gasolina,

aceite automotriz Yy grasa ; y para la limpieza de las instalaciones se utilizan
escobas, jergas. recogedores, detergentes, etc.
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PROCEDIMIENTOS :

1. ; Cudl es el procedimiento para lu realizacidn de su trabajo ?
¢ Para Imprenta:

~ Elaborar el Clichet letra por letra.

~ Emparejar las letras.

~ Presionar las letras, para que queden perfectamente fijas.

~ Conectar la mdquina para iniciar la produccién.

~ Realizar el corte de los impresos, en el caso que se requiera.

~ Pegar y formar blocks cuando asi se requiera.

~ Empacar el producto terminado y almacenarlo para su entrega.

<+ Para Offset:

~ Colocar ¢l papel en el fider de la maquina. Esto se hace con la maquina
desconectada.

~ Sensibilizar la lamina de sing.

~ Hacer la exposicidn por lampara.

~ Una vez que se ha comenzado a producirse recibe el producto y se va
recortando.

H

Se van haciendo los paquetes de los impresos.

DIRECCION

AUTORIDAD

1. 4 Cémo los dirige su jefe 7

En forma amable
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2. y Cémo sienten esa autoridad 7

Muy respetuosa.

TOMA_DE DECISIONES :

1. ; Los consulta el jefe para tomar alguna decision ?

En algunas ocasiones.

COORDINACIQN:

1. ; Cuando esta atrasado en su trabajo alguien le ayuda ?

A veces, aungue la obligacidn de cada quien es tener el trabajo que se le

asigne, en el momento oporturno.

CONTROL:

1. ; Checa alguna tarjeta de entrada y salida 7

No, sélo se reporta con el Sefior Sandro.

2. ¢ Se le asigna algun castigo en caso de retardo o falta ?
No, sélo se hace lo justo, es decir, si alguien falta, se le descuenta el din

y si llega tarde se queda a reponer el tiempo de retraso ese mismo dia o de

preferencia el sabado.
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3. ; Tiene que entregar algun reporte de las artividades que realiza durante el
dia 7

No, ya que el Sefior Sandro o los comparieros se dan cuenta de lo que
cada quien hizo.
4. ; Se le pide que firme algun comprobante de pago ?

No
5. ; Le son descontados los dias que falta, aunque sea por enfermedad 7

No, siempre y cuando se presente la receta medica o algo que

compruebe que la persona estuvo realmente enferma. En muchas ocasiones el
Serior Sandro confia en la palabra del empleado.

; OQuisiera agregar algun comentario o sugerencia
adicional a este cuestionario ?
No.

GRACIAS POR SU COLABORACION.

FIRMA DEL ENTREVISTADO NOMBRE Y FIRMA DEL AUDITOR
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3EVALUACION

Una vez concluida la recopilacion de los datos. el siguiente paso a
realizar es la evaluacidon de la informacién obtenida a través de los
cuestionarios aplicados a cada una de las dreas funcionales que integran lu
empresa.

Con la evaluacién pretendemos comprobar si el establecimiento de
metas u objetivos, asi como la forma en que se planeo el alcanzar los
constituye una forma practica y organizada de progresar eficientemente.
Ademds se realizara una comparacion entre los resultados obtenidos dentro
de la organizacidn y las metas que se desean alcanzar. esto con el propésito de
identificar las posibles deficiencias y desviaciones que reducen la eficiencia en
el desemperio de las operaciones que se realizan dentro de la empresa.

Para la realizacion de la presente evaluacion se propone la aplicacion
de un método cuyo beneficio, es el de contar un lineamiento que nos permitu
orientar facilmente el criterio de evaluacion, ademas de proporcionarnos u n
grado de confiabilidad en el informe y recomendaciones que se brindaran a la
empresa, pues estas estardn respaldadas sobre bases firmes.

CRITERIO PARA LA APLICACION DEL METODO DE EVALUACION.
El método de evaluacidn se encuentra fundamentado en las areus
Juncionales mas trascendentales dentro de la organizacion; las cuales son:
4 Produccion
¢ Compras
4+ Ventas

4 Finanzas

¢ Personal
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Cada una de estas dreas a su vez, se analizara en base a las cuatio
etapas fundamentales del proceso administrativo ( Planeacién, Organizacién,
Direccién y Control ), pues se considera que cada area funcional debe conta)
con una serie de fases o vtapas sucesivas que se interrelacionen entre si para
lograr €l incremento de la eficiericia de las mismas: ya que cada una de estas
dreas a su vez establecen en conjunto o forma integral el grado de prosperidad
y desarrollo en que ha venido operando la organizacion.

Es decir determinan la importancia y condiciones en que se encuentra
la eficiencia de toda la empresa.

Dentro de cada etapa del procese administrativo se manejara una
tabla de calificacion, la cual esta conformada por cuatro columnas, las cuales
se encuentran distribuidas de la siguiente manera:

TABLA-DE CALIFICACION

Elemento a Evaluar Grado Puntos Justificacion del grado

La columna confoermada por el elemento a evaluar esta integrada po
el conjunto de_fendmenos que se consideran indispensables dentio de cada unn
de las fases del proceso para la consecucién de los fines no solo de cada darea
sino de la empresa en su conjunto.

Los grados y puntos que se emplearan para calificar cada uno de los
elementos estan dados de la siguiente manera :
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GRADO PUNTOS EVALUACION

1 o Carencia
z De 23 48 Deficiente
3 De 49a 74 Aceptable
4 De 75a 100 Optimo

Unicamente se manejaran cuatro grados, de los cuales cada uno tendra
un intervalo de 25 puntos, esto por considerario de mayor amplitud y
Hexibilidad para la eficiencia de la empresa .Estos puntos.. Son unidades
arbitrariamente elegidas con el fin de medir con mayor precision la
importancia relativa de cada elemento.

En cuanto a la justificacion del grado este se emplea con el fin de
contar con una base <a<claratoria del porque de esa calificacién, ademas de
servir como_fundamento para la obtencidn de recomendaciones.

Una vez calificados, a juicio propio. cada uno de los elementos que
conforman cada etapae del proceso, se procedera al establecimiento de una
tabla de resultados, la cual sera obtenida a través de la sumatoria total de los
puntos asignados a cada elemento y dividido entre el numero de factores
evaluados: este porcentaje abtenido para cada fase del proceso administrativo
dentro de cada una de las dreas funcionales, sera sumado a su vez y el
resultado se dividira entre el numero de etapas del proceso administrativo que
s¢ manejaran dentro de cada drea funcional que conforma la unidad
organica, esto con el fin de obtener el porcentaje de eficiencia con el que se
encuentra operando cada una de estas.

Con los porcentajes obtenidos se llegara a la determinacion del grado
de eficiencia en el que se encuentra operando toda la empresa, pues se
sumaran los porcentajes obtenidos para cada avea y se dividiran entre ¢l
numero de dreas que maneja toda la empresa.
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A) ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Antes de entrar a lo que es el analisis y evaluacién de cada una de las

areas funcionales con que cuenta la empresa, es conveniente analizar algunas

de las partesfundamenta!es de esta; tales como la estructura organizacional

y los datos comerciales; esto con el fin de determinar si todo se encuentre bien

fundamentado y sin desviaciones que afecten el desempedio de las actividades

que se llevan a cabo dentro de la empresa.

TABLA DE CALIFICIACION

Elemento a evaluar Grado
1.logoros de objetivos 4
2. Politicas 4

Puntos

5

95
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Justificacion del grado

Aungue los objetivos no estan
plasmados por escrito, se
encuentra muy bien definidos
y son alentadores a los
miembros de la empresa pues
todos estan al tanto de ellos y
estan conscientes sobre el por
que opera la empresa y hacia
donde se dirigen las metas que
persigue.

Hasta el
consideran optimos los medios

momento 5€

que se han impuesto para la

Fines

perseguidos por la

realizacion de los

organizacion. Las politicas
han contribuido al logro de
las aspiraciones de la empresa,
pues han sabido orientar la
accién.



Elemento a evaluar

3- planes y

programas

4- Niveles jerarquicos

Grado

Puntos

95

247

Justificacién del grado

Es erréneo el que la empresa
Carezca de una secuencia de
las actividades especificas que
habra de realizarse para
alcanzar los objetivos, asi
como el tiempo requerido en
que habran de efectuarse cada
una de sus partes y todos
aquellos eventos involucrados
en su consecucion. pues el
trabajar tnicamente en base
a la experiencia Yy
conocimiento con que s¢

cuenta en el ramo puede traer

como consecuencia un
desorden en las actividades.
desviacion de

responsabilidades , utilizacién
minima de los recursos,
elevacidn de costos, ademas de
una mala distribucion de los
tiempos de iniciacion y
terminacion de las
actividades, € incluso
ocasionar una duplicidad de
esfuerzos.

La empresa tiene muy bien
definidas las funciones de
acuerdo al rango, grade e
importancia de cada puesto;
pues el establecimiento de los
centros de autoridad son
unicamente los
indispensables.

La organizacion considera
optimo el que los niveles
Jjerarquicos sean fijados de



Elemento a evaluar

5- Manual
organizacion

de

Grado

Puntos
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Justificacién del grado

acuerdo al grado de autoridad
Yy responsabilidad que posean
cada uno de los miembros que
integran la unidad orgdnica.

El carecer de un documento en
donde se delimiten las
actividades responsabilidades
y funciones es erréneo, ya gue
estos ayudan al incremento de
la eficiencia de los empleados.
ya que indican lo que se debe
hacer y como se debe hacer,
ademnds evitan Ia duplicidad y
las fugas de vesponsabilidad.
Debe considerarse a estos
manuales como una
herramienta util para hacer
conocer al personal de la
empresa la historia y fines
que persigue la organizacion:
asi mismo ayudan a
introducirios y
conciéntizarios del por que
existe la unidad organica y el
por que esta necesita de sus
miembros.



B) DATOS COMERCIALES

Se identificara el grado de conocimiento que se tiene de los principales
competidores, asi como el modelo empleado para el establecimiento de precios,
esto para determinar el espiritu e iniciativa con que cuenta la empresa para
lograr un incremento y desarrollo de sus operaciones que la conlleven al
crecimiento.

TABLA DE CALIFICACION

Elemento a evaluar  Grado  Puntos Justificacion del grado
1. Competencia 3 75 La empresa no se ha
{conocimiento de preocupado por identificar el
ésta ) grado de peligrosidad que
ejerce para este la

competencia, pues Jo unico
que le interesa es mantener
sus clientes. Aunque se conoce
el nombre de la competencia
no se sabe a ciencia cierta la
influencia que esta ejerce
sobre  los clientes. Una
empresa quie desea
desarrollarse Yy subsistir
prosperamente debe procurar
estar siempre por encima de
los demas.

2. Precios 3 70 Los precios son establecidos en
base a lo lineamientos fijados
por la Camara Nacional de
las Artes Graficas. aunque en
ocasiones tienen que ser
reducidos debide a que los
clientes no aceptan pagar uri
precio mas elevado al que sv

les ha venido proporcionando.
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C) AREA A ESTUDIAR: PRODUCCION

1er elemento g analizar: Planeacion

En este elemento se Hlevara a cabo una evaluacion de estandares de

produccién, procesos productivos, supervisidn y control de la produccidn, esto

con el fin de identificar si los recursos de accidn fijados se adaptan a la

empresa y permiten a la misma aprovechar al maximo el tiempo y los

recursos empleados; ademas de reconocer si las decisiones se basan en hechos

reales Yy no en emociones que afecten al adecuado funcionamiento de la

empresa y nos lleven o no a preveer contingencias y cambios que puedan
surgir a lo largo del desempeiio de las actividades.

Elemento a evaluar

1. Procesos
productivos

2. Determinacion del
tiempo y costo de la
produccidn.

TABLA DE CALIFICACION

Grado

Puntos

75

73
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Justificacion del grado

Se considera que actualmente
los procesos que emplea la
empresa son adecuados o
aceptables, ya que se adaptan
a las necesidades, tamaro y
capacidad de la misma. Hasta
el momento se obtiene con
estos una calidad aceptable y
se logra cubrir en su totalidad
los requerimientos del cliente.

La determinacion del tiempo
de la produccién €s
considerada como Adecuada,
ya que este es determinado en
funcion de la rapidez con la
que trabaja la maquinaria



Elemento a evaluar Grado

3. Estandares del 3
volumen de
produccion.
4. Control de 2
actividades.

Puntos

75

40

20, Elemento a analizar : Organizacion.

Justificacién del grado

que se emplea para el
desempeiio de las actividades.
Asi mismo el costo de cada
pedido se considera aceptable
ya que este es determinado en
base a la experiencia de la
persona encargada de
proporcionar los
presupuestos al cliente que
solicita un trabajo.

Son aceptables, ya que se
encuentran bien manejados
por el duefio, pues no solo
lleva un control de éstos
estandares por maquinaria.
si no por el numero de
pedidos que le llegan a

solicitar al dia.

Es deficiente ya que no
cuentan con contrales por
escrito, todo es supervisado
vVisualmente.

En este elemento se evalian los métodos fijados parva el desempeno
eficiente de las actividades con un minimo de esfuerzos, analizando st se
reduce o elimina la duplicidad de los mismos, y si se evita la lentitud ¢
ineficiencia en las actividades realizadas con el fin de reducir e ino ementar

en las actividades 1ealizadas von el fin de reducir costos e incrementar la

pruductividad.
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Elemento a evaluar

i. Planes Yy
programas para el
desempefio de
actividades

2. Conocimiento de
los manuales
operativos el equipo
empleado para la
produccién

TABLA DE CALIFICACION

Grado

Puntos

35

253

Justificacién del grado

Se considera que la empresa
no cuenta con planes y
programas para el
desemperio de las
actividades, lo que hace que
los objetivos se distorsionen
Y se cuente con tiempos
improductives debido a que
muchas decisiones se toman,
no solo empiricamente, sino
también de Forma

improvisada.

Esdeficiente ya que la tnica
persona que tiene acceso a
estos manuales es el duesio,
Yy por lo general éste tiene
contacto con la maquinaria
muy pocas veces. Debido a lo
anterior se considera que
tener

también  deberian

conocimientos de  éstos
manuales las personas que
intervienen directamente
con la maquinaria, esto con
el fin de poder solucionar
contingencias que se puedan
presentar cuando el duerio
no se encuentra y asi no se

afecte la produccidn.



Elemento a evaluar  Grado Puntos Justificacion del grado

3 Tiernpos y I o] Se carece totalmente de este
movimientos sistema, pues aunque ayuda
empleados en ios a reducir costos y evitar
procesos de tiempos improductivos, el
produccicn. dueiio lo considera

innecesario debido al

tamaiio de la empresa.

3er. Elemento a analizar : Direccién.

Aqui se evalla si la direccidn es manejada adecuadamente, lo cual se
puede verificar a través de las formas de conducta que se presentan en los
miembros de la organizacion, pues a través de ella se establece la
comurticacién necesaria para que la organizacién funcione.

TABLA DE CALIFICACION

Elemento a evaluar  Grado Puntos Justificacidn del grado
1. Supervision del 3 75 Se considera adecuada ya que
trabajo. se leva a cabo una

supervision por medio de las
observacion directa.

2. Definicion clara 4 go Se considera que se tiene muy
de  Autoridad 1y bien definida la autoridad y
responsabilidad. responsabilidad dentro de la

organizacién, ya que cada
miembro de la empresa esta
consiente de que la maxima
autoridad la tiene el dueno.
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Elemento a evaluar  Grado Puntos Justificacidn del grado

3. Divisién del 4 90 Hasta el momento las

trabajo. actividades que se realizan
dentro de la empresa estan
delimitadas de tal manera
que se obtiene una maxima
productividad con un
minimo esfuerzo. pues cada
persona trabaja en el area de
Su conocimiento.

4- Medios de 4 9o Hasta el momento ha
comunicacion resultado excelente el
empleada. comunicarse en forma oral,

ya que los resultados son
favorables para la empresa.

40. Elemento a analizar : Control.

En este elemento se evalian las medidas empleadas para determinar
las causas que puedan originar desviaciones en la realizacion de las
actividades; por lo que se analizarg si son verificadas en su momento las
Junciones desarrolladas, con el fin de preveer y corregir errores que pudieran
presentarse.

TABLA DE CALIFICACIONES

Elemento a evaluar Grado Puntos Justificacion del grado
1. Sistemas de 4 fo El control que se emplea es
control empleados bueno, ya que es llevado a

cabo  por medio de la
observacién  directa 4y se
pueden detectar al instante
las desviaciones que pudieran
oviginur  errores  en  la

produccion, Este es un buen
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Elemento a evaluar Grado Puntos Justificacién del grado

sistema, pero tambifn seria
conveniente el que llevara a
cabo el control en base a una
unidad de medida ( estandar
) que sirviera como guia de
representacion del estado de
ejecucion deseado. el cual
pueda ser medido con los
resultados y asi realizar una
comparacién que nos leve a
la aplicacién de una accion
correctiva parva integrar las
desviaciones en relaciones
con los estandares de
medicién  fijados para el
mejor logro de objetivos.

2. Realizacion de 4 a5 Se considera que la empresa
investigacion para el se encuentra ampliamente
mejoramiento  del relacionada con lo que es la
producto. actualizacion de los

productos que ofrece. pues de
no ser asi se caeria en la
obsolescencia y se perderian
los clientes.

3. Mantenimiento 4 95 El mantenimiento que se le
preventivo M da a la magquinaria, hasta
correctivo. estos momentos. e¢s optimo,

ya que es llevado a cabo cada
semana, esto debido a la

exigencia de la misma.
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Elemento a evaluar  Grado Puntos Justificacién del grado

4- Desperdicios 2 45 Se considera inadecuada la
existentes por cantidad de desperdicio que se
producto. obtienen en cada produccién

que se lleva a cabo. Lo
anterior, debido a que un

amplio volumen de
desperdicios trae como
cornisecuencia perdidas

econémicas para la empresa,
lo cual ocasiona que sus
utilidades se reduzcan y se
incurra en gastos adicionales
rio recuperables. Es por eilo
que es conveniente reducir al
minimo los desperdicios e
incurrir en una politica de
reciclabilidad para la
recuperacion del costo
perdido, ya que vendiéndolo
no se recupera ni la mitad de

lo invertido.
5. Calidad 3 75 Hasta el momento la calidad
competitiva de los de los productos es aceptable,
productos en el pries los clientes se
mercado. encuentran contentos <on

que se les ofrece. Ademas por
ser una empresa de dificil
competencia en el mercado.
Se trata de que el producto
cuente con condiciones de
calidad lo mejor posibles
para su respectiva venta, ya
que en caso contrario la
empresa podria desaparecer
del mercado.
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Elemento a evaluar Grado Puntos
6. Proyectos para el 1 0
mejoramiento de los

procesos productivos.

7. Definicién de 2 50
estandares de

produccién.

8. Facilidades para 2 50

el abastecimiento de
mauateriales.
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Justificacién del grado

Se carece totalmente de una
iniciativa por wmejorar los
procesos productivos a largo
plazo, pues la empresa no
cuenta con utilidades que le
permitan
inversion en

capitalizar una
sistemas de

impresién mas complejos,

Los estandares de produccién
son inadecuados. ya que estos
estan determinados en base a
la mdaxima capacidad que
puede ofrecer diariamente la
maquinaria, al cual no es
aprovechada, pues los
volumenes de
dependen del
pedidos  que
solicitar

produccion
nimero de
lleguen a
diaria 0
semanalmente a la empresa.

Se considera inadecuado que
no se cuenten con
proveedores fijos

abastecimiento de todos los

para ¢l

materiales, pues siempre se
tienen que andar buscanda el
mejor precio y calidad en logs
productos que se requieren .
Ademas de que se considera
hecho de
personalmente a abastecerse

que el acudir

de materiales, implica

pérdida de tiempo y dinero.



Elemento a evaluar  Grado  Puntos Justificacion del grado

9. Organizacion del 4 95 La unica persona que tieren

trabajo. contacto con el cliente es el
dueiio, es por ello que se
excelente el que esta sea la
persona encargada de la
organizacion y distribucion
del trabajo.
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D) AREA A ESTUDIAR : COMPRAS.

ier. Elemento g analizar : Planeacion.

En este elemento se evalua ¢l establecimiento de politicas . presupuestos
y sistemas empleados no solo para la eleccién de proveedores, sino para la
realizacién de las compras, con ¢! fin de determinar las bases a traveés de las
cuales opera esta area dentro de la organizacion Ademas de que se conoce ¢l
grado de eficiencia que se promueve al evitar la improvisacion. Por otro lado
con una adecuada planeacién se minimizan los riegos y se obtienen mayores
garantias de éxito.

TABLA DE CALIFICACIONES

Elemento a evaluar Grado Puntos Justificacion del grado
1. Politicas de 4 95 En cuanto a politicas. se
compra. refiere, la empresa busca

quien le proporcione la mejor
calidad y el mejor precio. ya
que para brindar un buen
servicio se debe proporcionar
To que el cliente exige. Por lo
anterior las politicas de esta
empresa se consideran
adecuadas debido a que se
han fijado en base a ambos

elementos.
2. Sistema de 4 90 El sisterna de compras que se
compras empleado. emplea es optimo ya que esta

basado en las politicas
establecidas , aunque cabe
serialar que en  ocasiones
debido a las restricciones de
las mismas se tiene que
perder tiempo en busca del
proveedor mids adecuado
debido a que no se cuenta con
proveedores fijos.
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Elemento a evaluar Grado Puntos Justificacidn del grado

3. Presupuestos I o La empresa carece
establecidos de totalmente de un presupuesto
compras. Fijo para la realizacién de las
compras, lo cual es algo
incorrecto  ya que los
materiales no deben

comprarse cuando se acaben,
sino que debe contarse con un
stock de segquridad para
evitar tiempos improductivos
Yy pro consiguiente cuellos de
botella. ya que éstos ocusiona
que se incurra en costos
adicionales e impuntualidad
en la entrega, afectando de

esta manera la imagen de la

empresa.

4. Criterios 4 95 Se considera que son optimos

empleados para la los criterios empleados para

eleccion de la eleccién de proveedores, ya

proveedores, que hasta el momento se ha
obtenido una excelente

calidad a un buen precio. lo
cual  ha originado una
amplia satisfaccion no solo
por parte de la empresa. si rio
de los clientes.

zo. Elemento a analizar : Qrganizacion,

En este elemento se evalian las relaciones entre el responsable de
compras y los proveedores. asi como los encargados de almacén y de contrul
existente de entradas y salidas de materiales: esto con el objeto de establecer si
el buen manejo de estos elementos nos ayuda al logro de los objetivos,
eliminando la duplicidad de esfuerzos al delimitay funciones y
responsabilidades.
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Elemento a evaluar

1. Relacion con los
proveedores.

2.  Responsabilidad

de recepcion  y
conservacién de
articulos en
almacén

TABLA DE CALIFICACION

Grado

Puntos

go

75
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Justificacién del grado

Se considera que la relacion
interpersonaI existente entre
el duefio y los proveedores es
excelente ya que con algunos
de ellos, ya se lleva tiempo
tratandolos y se ha o eado un
ambiente de confianza en el
que se procura evitar posibles
conflictes. Cabe mencionar
que los posibles conflictos que
se tendrian en estos momento
sertan  en cuanto al
constante alza de los piecios,
pero este aspecto no es muy
problematico . ya que ambas
partes estan conscientes de la
situacion por la que se
atraviesa.

La responsabilidad de la
recepcion y conservacion de
los articulos existentes en
almacén corre a cargo del
duefio de la empresa, esto se
considera adecuado ya que
ast este tieren una relacion
directa con los materiales
que se emplean llevando asi
un control de los misnos y
evitando que surjan pérdidas
de esto. Aunque debe
considerarse el delegar la
responsabilidad a  oha
persona, esto debido a que el



Elemento a evaluar Grado Puntos

3. Clasificacién de 4 go
los articulos

almacenados.

4- Sistema empleado 1 o

para registro de
entradas y salidas de
materiales.
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Justificacion del grado

suefio tiene a su cargo otras
funciones, las cuales
ocasionan que haya
duplicidad de funciones, lo
cual afecta el buen manejo
de los articulos.

La clasificacion que se tiene
de los articulos que se
emplean se considera dptima
ya que con estas se evitan
confusiones para la eleccion
de los productos, ademas de
su localizacion  facil y
rapida.

La empresa carece
totalmente de un sistema de
registro de entradas y
salidas, por considerarse
innecesario pues el dueiio es
el que entrega el material
que requieren los operarios,
ademas de que también
lHeva un control directo del
manejo de estos. Esta
filosofia impuesta por la
empresa es incor'recta _l[a que
el no contar con un control
por escrito de entradas y
salidas de almacén aun no
manejando cantidades muy
elevadas  de materiales
ocasiona erroves y pérdidas
por falta de medidas que
permitan una vision mas



Elemento a evaluar

Grado

Puntos

3er. Elemento a analizar : Direccién.

Se evaluard

Justificacién del grado

real de la utilizacion
maxima de los recursos
empleados para la
produccidn , originandose de
esta manera el desperdicio y
mala wutilizacion de los
recursos.

la autoridad y responsabilidad delegada para

realizacion de las compras y el suministro de los materiales con el objeto de

analizar si son respetados los canales de comunicacion establecidos por la

organizacion, d e tal manera que al emitirse una orden, ésta sea transmitida

a través de los niveles jerdarquicos correspondientes a fin de evitar conflictos.

confusiones, perdidas de tiempo y fugas de responsabilidad.

Se determinara la forma, el apoyo y la comunicacion que existe entre

el dirigente y sus subordinados durante la ejecucidn de los planes, de tal

forma que éstos se realiceri con mayor facilidad.

Elemento a evaluar

I. Persona
responsable de
realizar las
compras.

TABLA DE CALIFICACION

Grado

Puntos

Q0
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Justificacidn del grado

El duefio de la empresa es la
persona encargada de la
realizacion de las compras,
debido a que él es quien se
encuentra directamente
involucrado con el almacén y
con los proveedores. esto es
buerio para la empresa ya
que el duefio es la persona
idonea para realizar esta
actividad. Aunque cabe
mencionar que debido a que
es él quien también Heva a
cabo otras actividades esto
origina duplicidad de
Funciones.



Elemento a evaluar  Grado  Puntos Justificacion del grado

2. Responsabilidad 4 8s Es dptimo que el duefio se
del suministro de encargue de suministrar los
materiales. articulos, ya que asi se lleva

un control mas directo de la
utilizacion de materiales y se
evitan desperdicios y mala
utilizaciéon de los mismos.
Pero para evitar carga de
trabajo se deberia capacitar a
otra pel'sona Pﬂrﬂ que se
encargue de ésta funcién.

4o Elemento a analizay : Control.

Se analizaran los métodos de control empleados para evitar
desperdicios y malia utilizacion de los recursos. También se verificara que los
sistemas de control permitan , en los diferentes niveles y dreas
administrativas de la empresa, evaluar las actividades, tanto a nivel general.
como especifico, a_fin de determinar la accién correctiva necesaria.

Ademas se verificard que se tenga :

~ Una adecuada seleccion de proveedores.

~ Una correcta evaluacion de cantidad y calidad de los materiales
solicitados.

~ Un buen control de los pedidos desde su requisicion hasta su
entrega.

Lo anterior con el fin de promover la eficiencia, al evitar :
~ Compras innecesarias y excesivas.

~  Adquirir materiales de baja calidad.
~ Evitar retrasos en los programas de produccion y otras dreas.
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Elemento a evaluar

1. Supervision y

control de la
utilizacion de
materiales.

2. Frecuencia de la

reposicién de
existencias.
3-.Realizacion de

investigaciones de

nuevos prov’eedores.

TABLA DE CALIFICACION

Grado Puntos
4 90
2 26
2 50
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Justificacién del grado

Se considera 6ptimo. ya que
el dueiio es el encargado de
suministrar los materiales en
la cantidad necesaria, ya que
es ¢l la persona que esta
directamente involucrada

con los pedidos solicitados.

Se considera inadecuado que
la reposicidn de existencias se
haga cada vez que se
terminan los materiales ya

que esto ocasiona tiempos
improductivos y pérdida de
tiempo. Por lo que se debe
tener fijado de antermano un
stock  de

almacén para no quedarse,

seguridad  en

en un momento dado, sin
materia prima, obviamente
considerando no saturarse de
ésta.

Es deficiente, ya que no se
realiza investigacion alguna
en éste sentido; por lo que
seria adecuado conocer
nuevos proveedores que tal
Vez puedan propolcionar
mejores garantias, precio y
calidad. Cabe mencionar que
el no analizar nuevas
opciones puede traer como
consecuencia que se forme

una venda en los ojos del



Elemento a evaluar

4. Recepcién de
pedidos en forma y
términos solicitados.

Grado

Puntos

267

Justificacion del grado

comprador y por tal motivo
le este ofreciendo mala
calidad a un costo, quiza .
elevado ocasionando
desequilibrios en los costos de
produccidén. Por tal motivo es
conveniente el contar con un
registro de proveedores y
precios actualizados; esto con
el fin de estar al tanto de
precios y productos que
interesen a la empresa.

La forma en que se reciben
los pedidos de los materiales
se considera dptima. ya que
la persona que realiza las
compras esta al tanto de la
Jorma en que se debe recibir (
de los proveedores ) cada
pedido; es decir, cada compra
se realiza considerando una
optima calidad Y un buen
precio, ya que de otra
manera, el pedido es devuelto
al proveedor y no se vuelve a
requrir a él. Es importante
mencionar que éste es uno de
los procesos mas
cuidadosamente vigilados
debido a que no se cuenta con
recursos  stuficientes  para
soportar perdidas pos
descuidos en la recepcion de
materiales de mala calidad.



Elemento a evaluar

5. Determinacion de

los niveles de
existercia en
almacén.

Grado Puntos

v

50

268

Justificacion del grado

Es deficiente ya que sdélo se
tiene un nivel de existencias
para ciertos pedidos, ademas
de gque no se cuenta con un
stock de garantia, pues sélo se
surten de material cuando
éste es necesario. Esto es a
consecuencia de la crisis que
impera actualmente en la
micro, pequeria mediana y

gra nempresa.



E) AREA A ESTUDIAR : VENTAS

ter. Elemento a analizar ; Planeacidn.

En este elemento se evalian los sistemas de ventas fijados, asi como las
politicas previamente establecidas para el logro de las mejores ventas. Se
pretende comprobar y determinar el grado de funcionalidad de ésta drea a
través de planes establecidos que permitan al gjecutivo evaluar alternativas
arntes de tomar decisiones.

Elemento a evaluar

1. Sistema de ventas
empleado.

2. Politicas de ventas
establecidas.

TABLA DE CALIFICACION.

Grado

Puntos

90

95

269

Justificacion del grado

El sistema de ventas es
idérieo, ya que se basa en
disposiciones establecidas por
la ley y en la politicas de la
empresa. Hasta el momento
este sistema ha brindado
buenos resultados a la
empresa, lo cual se puede
observar en el listado de
clientes con que cuenta asi
como en el prestigio de sus
productos.

Se considera que la empresa
cuenta con lineamientos
genevales  establecidos en
Jorma éptima, ya que estos
han permitido que el nivel de
Juncionalidad de la
organizacién sea llevado a
cabo en forma satisfuctoria.
adernas de permitir que las
relaciones entre el cliente y



Elemento a evaluar  Grade  Puntos Justificacién del grado

empresa queden claras en
cuanto a descuentos, rebajas
Yy créditos, lo cual ocasiona
que noe surjan malaos
entendidos, ni  conflictos
entre ambas partes.

zo. Elemento a analizar : Organizacidn.

Se analizara si se promueve la eficiencia y si se simplifica el trabajo.
Ademas se determinara si el trakajo se subdivide en actividades claramente
relacionadas y delimitadas, ya que mientras mas especifico menor sea el
campo de accion de un individuo, mayor sera su eficiencia.

TABLA DE CALIFICACION.

Elemento a evaluar Grado Puntos Justificacion del grado
1. Funciones de los 3 75 Se consideran dptimas las
vendedores . JFunciones que lleva a cabo el

responsable de ventas:; ya que
éstas ayudan a la capitacion
de nuevos clientes, lo cual
ayuda al incremento de las
ventas Y por consiguiente al

crecimiento de la empresa.

2. Conocimiento de 3 75 Aunque este aspecto no es
los productos de la manejado de manera éptima,
competencia. cabe sefialar que se considera

bueno. Aungue hay que
recalcar  que el tenen
conocimiento sélo en forma
superficial no es suficiente ya
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Elemento a evaluar

3. Comunicacién con
los clientes para las
ventas,

4. Garantias que se
ofrecen al cliente.

5. Control de ventas.

Grado Puntos
4 go
4 95
2 s0

271

Justificacion del grado

que de esta manera no se
tendrd la iniciativa de
alcanzar mayores niveles de
ventas; por lo que es
conveniente conocer lo que
ofrece la competencia con el
objeto de mejorar y ofrecer
mejor calidad y precio.

Es optimo acaparar al
cliente en_forma personal ya
que asi se tiene mas contacto
con €l y se entiende mejor lo
que solicita, asi como sus
expectativas de lo que

requiere. El contacto
personal ayuda a identificar
nuevas inquietudes Yy

necesidades  que  pueden
ayudar a la actualizacién de
las productos que ofrece la
empresa.

La empresa procura
mantener contento al cliente
por lo cual garantiza la
mejor calidad . precio y
devolucién de los pedidos que
no cumplan con lo acordado.
Obviamente esto ayuda a que
al empresa mantenga una

buena imagen ante el cliente.

La empresa sélo lleva a cabo
un registro de las ventas en
Jacturas para efectos de
declaracién de impuestos, lo
cual es incarrecto ya que esta



Elemento a evaluar Grado Puntos

3er. Elemento a analizar : Direccidn.

Justificacion del grado

debe manejar un pronédstico
de ventas para detectar las
variaciones en las ventas
reales con las estimadas, con
el fin de adoptar medidas
correctivas como podrian ser
: mejorar el servicio, otorga:
créditos, aumentar el
numero de Visitas a los
clientes, etc.

Se determinara si los subordinados y los jefes estan conscientes de que

la autoridad y responsabilidad es transmitida a través de los niveles

Jerarquicos correspondientes : ademas de analizar si las responsabilidades son

delegadas en base a la especializacion de cada persona involucrada con lu

Justificacidon del grado

Se considera adecuado, ya

empresa.
TABLA DE CALIFICACION
Elemento a evaluar Grado Puntos
1. Definicion del 3 75
nivel de

responsabilidades
para la realizacion
de las ventas.

272

que la persona encargada de
realizar las ventas es el
duefio, debido a que su
especializacion en el vamo de
la  impresion da como
resultado al hombie
adecuado para el puesto
adecuado; sin embargo se
debe considerar que las

cargas de trabajo ocasionan



Elemento a evaluar Grado Puntos Justificacién del grado

que se descuiden otras areas y
no se preste la debida
atencién a lo que se esta
hacfendo POT' estayr pensando
en solucionar otros
problemas.

40. Elemento a analizar ; Control.

Se evaluara si los resultados obtenidos, son satisfactorios pura la
empresa. Ademas se analizard si se llevan a cabo prondsticos y presupuestos de
ventas que permitan fijar normas de realizacién con las que sea posible
evaluar las ventas y fijar las cuotas que se deben de cubrir; esto con el fin de
medir la actuacion de la fuerza de ventas en relacién con la ventas
pronosticadas y se detecten las variaciones significativas para que se adopten
las medidas correctivas adecuadas.

TABLA DE CALIFICACION

Elemento a evaluar  Grado  Puntos Justificacién del grado
1. Registro de las 3 75 Los registros llevados por
Vventas. medio de la facturacion son

adecuados. aunque seria
conveniente que se lievara un
control que conteriga
registros de acuerdo al tipo de
clientes. descripcion completa
del producto. asi como la
cantidad vendida con ¢l fin
de identificar a los clientes
potenciales y el tipo de

producto de maym demanda.
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Elemento a evaluar Grado Puntos
2. Cartera de 4 9o
clientes.

3. Lugar que ocupa 3 75
la empresa de la

competencia.

274

Justificacion del grado

El contar con un registro de
los clientes es excelente, ya
que de ésta manera se puede
tener contacto con ellos via
telefonica cada que se
considere oportuno el ofrecer
y promover los productos que
ofrece la empresa para asi
obtener una posible venta.

Es adecuado que la empresa
se encuentre al mismo nivel
que los competidores ya que
de esta manera se ve que su
calidad y servicios ofrecidos
son aceptables. pero una
empresa sfempl‘e debe contar
con proyecciones a futuro
que le permitan crecer y
alcanzar un desarrollo mas
prospero: no se debe de contar
con una mentalidad cerrada
a los cambios. ya que de ésta
manera ]ﬂ empr'esa se
estanca Yy opera nada mdas
para sobrevivir y brindar
poca satisfaccidn econdmica
a las personas involucradas
directamente con ella,
pasando asi a ser una mas del

monton.



F) AREA A ESTUDIAR : FINANZAS.

rer. Elemento a analizar : Planeacidn.

Se determinara si la obtencién de fondos y suministros de capital que se
utiliza para el funcionamiento de la empresa propicia el desarrollo de la
misma, Asi mismo se evaluara el establecimiento de métodos que permitan la
utilizacién racional de los recursos.

TABLA DE CALIFICACION.

Elemento a evaluar  Grado  Puntos Justificacién del grado

1. Establecimiento I 0 Se carece totalmente de un
de presupuestos de presupuesto de ingresos y
ingresos iy egresos. egresos lo  cual es algo

incorrecto  ya que los
preésupuestos son programas
en los que se les asignan
cifras a las actividudes que se
realizaran, permitiéndose de
esta manera determinar el
limite y alcance de las
erogaciones : ademas
presentan por anticipado los
gastos en que incurriran las
actividades ; Ie cual permite
Hevar wun control de los
gastos que realizara la
empresa. Se considera que la
organizacion debe tomar en
cuenta el establecimiento de
un presupuesto con el fin de
tener un control de la
utilizacion maxima de los
recursos Yy en donde se le
permita hacer frente a las
contingencias que se
pudieran presentar a lo largo
del trayecto del desemperio de
sus actividades.
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Elemento a evaluar Grado Puntos
2. Fuentes de 3 6s

Financiamiento
internas y externas.

3. Cuota de efectivo 2 30
disponible.

276

Justificacion del grado

Para que la empresa logre un
desarrollo en la realizacion
de sus actividades debe
considerar la obtencion de
fondos por parte externa
aunque esta sean minimas,
pues el operar tnicamente
con reinversiones internas
trae como consecuencia que
solo se logre el subsistir sin
espirar  a cambios que
pudieran ilevar a la empresa
al crecimiento.

El contar con fondos que
puedan suministrar capital
cuando este se requiera es
bueno ya que se pueden
solucionar los gastos
inmediatos que se presenten.
Debe tomarse en cuenta que
el efectivo disponible debe ser
respetado y utilizarse
unicamente para cubrir las
necesidades que surgan
dentro de la empresa: esto
con el objeto de Hevar un
control sobre este: ademas se
debe tener una cantidad fija
y no variable para llevar a
cabo un control del efectivo,
el cual debe ser reembolsable
conforme se gasta.



Elemento a evaluar Grado
4. Destino de los 4
Ingresos percibidos.

5- Programas de 4
pago a proveedores.

6. Politicas de |

Dividendos.

Puntos

8s

Qo

277

Justificacién del grado

Aungue no se lleva a cabo un
control externo de los
ingresos percibidos estos son
destinados para cubrir los
Gastos de Administracion de
la empresa, lo cual es
adecuado ya que esto es

necesario para que sign
operando la empresa sin que

traiga arrastrando deudas.

Los programas destinados al
pago a proveedores deben ser
cumplidos ya que de otra
manera, el coredito seria
retirade y se perderia la
confianza obtenida para el
suministro de materiales, es
por ello que se procura que
estos se lleven al corriente,
evitando en su mayoria la

solicitud de aplazamiento de

pagos.

La empresa carece
totalmente de politicas de
reinversion de dividendos, lo
cual es inadecuado ya que de
esta manera no se lleva a
cabo un control y se cae en el
error de que las distintas
dreas de la empresa no
dispongan con los medios
economicos necesarvios en

_FOT!}"IG OPOP'tU na para st

buen funcionarmiento.



Elemento a evaluar Grado

7. Politicas  de 4
reinversion de
utilidades y estudio

de nuevas
inversiones.

8. Prevencion de 3
necesidades
Financieras.

Puntos

9o

75

278

Justificacién del grado

Ademas se incurrira en el
minime apravechamiento y
mala administracién de los
recursos financieros.

La empresa esta consciente
que la reinversion  de
utilidades - trae como
resultado una organizacion
prospera Yy encaminada al
desarrollo y crecimiento, es
por ello que procura evitar
las dificultades financieras
al no programar politicas de
inversion.

En cuante al estudio de
nuevas inversiones estas se
han realizado. pero en estos
momento las utilidades con
que apera la empresa no
permiten la obtencién de
nuevos procesos debido a los
costos tan elevados.

Debido a que la empresa no
cuenta con una planeacion
para los controles financieros
esta no puede preveer sus
necesidades futuras, es por
ello . que.

unicamente opera al
momento con los ingresos
que cuenten en el momento:
esto es aceptable debido a que
hasta el momento se ha
operado eficientemente y sin
contra tiempos.



Elemento a evaluar Grado

9. Eleccién de 2
fuentes de recursos.

1o. Utilidades 2
razonables.

Ir. Planes de 2
Aplicacién de
Recursos.

Puntos

50

43

26

279

Justificacién del grado

Es inadecuado que la empresa
no cuente con fuentes de
financiamiento y solvente
sus operaciones solo con
capital obtenideo de la
empresa que esto origina que
la organizacidén se estanque e
inclusive incurra en una
erisis al no poder solventarse
asi misma y por consiguiente
no propicie su desarrollo,
ademads de originarse el que
la organizacion opere con
bajas utilidades.

Es deficiente el que la
empresa  no  opere  con
utilidades razonables ya que
esto quiere decir que solo
funciona para subsistir y
brindar muy pocas
satisfacciones econdmicas
para el duefio y los que
conforman la empresa.

Se considera inadecuado el
que la empresa no cuente con
planes de aplicacion  de
recursos Y gque estos sean
asignados al momento que se
requieran. Todos los 1ecursos
tienen gran importancia
para el logro de los objetivos
de la empresa ya que del
adecuado  manejo  de  los
mismos Yy de su productividad
dependera el éxito de

cualquier organizacion.



2°. Elemento a Analizar : Qrganizacion

Se determinard si se obtiene informacion de los ingresos en forma

oportuna asi mismo se analizaran las fuentes de financiamiento con que

cuenta la empresa; esto con el objeto de identificar la forma en que son

distribuidos y aprovechados los recuo sos.

Flemento a evaluar

1. Informacion
oportuna de los
ingresos.

2. Fuentes de Capital
que proveen a la
Empresa.

TABLA DE CALIFICACION.

Grado

Puntos

73

3er, Elemento a analizar : Direccion.

Justificacién del grado

Se considera aceptable que la
empresa lleve un control de
sus ingresos por medio de las
ventas, pero debe
considerarse  que  aunque
estds sean fundamentales,
este no es le unico medio para

ia obtencion de ingresos.

La empresa no cuerita con
ningun tipo de
Financiamiento lo cual debe
ser considerado, pues en la
actualidad existen varias
instituciones que brindan
apoyo para el fomento y
desarrollo de la pequena y
mediana empresa.

Se analizara la responsabilidad delegada a la persona encargada de la
realidad de la contabilidad con el objeto de determinar si ps una persona
capacitada y especializada en el ramo, de tal foima que permita al di ectivo

dedicarse al resto de as actividades.
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TABLA DE CALIFICACION.

Elemento a evaluar  Grado  Puntos Justificacion del grado

1. Responsabilidad de 4 go Se  considera que la
la Contabilidad de la delegacion de esta
empresa. responsabilidad es éptima ya

que se especifican claramente
las metas y objetivos de la
funcion delegada ademas
permite al directivo
compartir la responsabilidad
que tiene a su cargo.

2. Comunicacion 4 a5 Es excelente ya que para el
existente entre ¢l buen funcionamiento de la
Contador y el Duerio empresa Yy para evitar
de la Empresa. cualquier desequilibrio  se

procura estar en constante
contacto y aclarar cua]quier
minima falla que se presente
en la retroalimentacion que
se esta llevando a cabo.
Ademas se da ila
comunicacidén evitando el
exceso de confianza esto para
evitar las confusiones en
cuanto a la mala
interpretacion de la amistad
en lo que a lo econémico se
refiere.

4°. Elemento a analizar : Control.
Se analizaran los niveles de cuentas por cobrar y por pagar asi como los
plazos de cobro con el objeto de establecer si existen lineamientos para evitar

perdidas. canalizar y optimizar adecuadamente los fondos monetarios de la
organizacidn.
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Elemento a evaluar

1. Niveles de cuentas
por cobrar.

2. Cuenrnitas con
Plazos de Cobro.

3. Registro de
cuerttas por pagar.

TABLA DE CALIFICACION

Grado

Puntos

50

75

Qo

282

Justificacion del grado

Se considera deficiente pues
aungue se lleven al dia las
cuentas por cobrar, en
ocasiones la empresa tiene
que brindar crédito o sus
clientes potenciales debido a
que les ha otorgado ciédito.
en muy contadas ocasiones.

Son adecuados los plazos de
cobro debido a quie
generalmente son cubiertos,
pues, el arédito es otorgado a
clientes de renombre y que ya
llevan buen tiempo con la
empresa y que hasta el
momento no han quedado
mal con la confianza que les
ha depositado: aunque en
ocasiones debido a esta
confianza piden
aplazamientos para cubrir el
monto total de su adeudo.

La empresa considera de
suma importancia ¢l no
contar corni ningun tipo de
deudas por lo HNeva wun
registro de lo que se pagar.
esto es excelente ya que de
esta  manera la empr esa
opera eficientermente Yy no
tendra que sacrificar
utilidades que no  estan
destinadas al logro de las
actividades de la empresa.



G) AREA A ESTUDIAR : PERSONAL,

1er, Elemento a analizar_; Planeacién.

Se identificara si la empresa cuenta con el objetivo de: tener la
cantidad y calidad de la gente necesaria en los puestos adecuados, en ¢l
momento apropiado y haciendo la clase de trabajo que produzca los objetivos
deseados a corto y a largo plazo traduciéndose todo ello en beneficio para |
empresa, el trabajador y la sociedad. Es decir se determinara si
organizacion cuenta con la fuerza de trabajo necesaria U especializada para
el logro de las operaciones.

Elemento a evaluar

1. Definicidn de
Puestos dentro de la
Empresa.

2. Analisis de
puestos.

TABLA DE CALIFICACION.,

Grado

Puntos

75

283

Justificacién del grado

Los puestos que integran la
empresa se encuentran
definidos adecuadamente en
el ambito productive mds .sin
embargo en lo gue se refiere
a los administrativos se
detecta una carga de tra bajo
Ya que todo es realizado por
el duenc de la empresa a
excepcion de la contabilidad.

La empresa no cuenta con un
sistema de analisis de puestos,
Io cual no es iddneo ya que la
organizacién de be buscar el
contar con un grupo humaro
de trabajo cuyas



Elemento a evaluar

3. Contratacion de
personal.

Grado

3

Puntos

65

284

Justificacién del grado

caracteristicas  vayan  de
acuerdo con sus objetivos.

Todo estos debe ir
encaminado a la
especializacion,  es decir,

tener la gente adecuada en el
puesto adecuado. Debe
considerarse el contar con
una técnica en la que se

clasifiquen
pormenorizadamente las
labores, asi  como las

caracteristicas,
conocimientos y aptitudes
que debe poseer el personal
que las desemperia.

Se considera aceptable que el
duefio sea el encargado de
realizar la contratacion ya
que antepone los 1equisitos
indispensables  que  debe
cubrir una persona para un
determinado puesto antes de
contratarla, lo cual se
encuentra muy definido ya
que cada puesto cuenta con
requerimientos diferentes. Se
determina que es inconecto
que no se celebre ningun tipo
de contrato por escrito debido
a que esto puede ocasionar
conflictos interpersonales,
ademas de que no se cuentan
con



Elemento a evaluar

4 Reglamento
interior de trabajo.

5. Reclutamiento de
personal.

Grado

Puntos

75

285

Justificacion del grado

mayores antecedentes del
trabajador contratado mas
los que se hablaron en la
entrevista preliminar a su
contratacion los cudles no
son comprobados en ningun
momento.

La empresa carece de un
reglamento interior, todo es
estipulado verbalmente. esto
ocasiona gue no se lleva un
orden consecutivo de lo que
debe hacerse ademas de que
no se Heva a cabo un contirol.
Aunque el reglamento es
manejado en forma verbal y
se toma como arima la
autoridad imperante para su
ejecucién el no tenerlo por
escrito origina quie se

presenten indices de
ausentismo u retardos.
ademas de un ferito
cumplimiento en la
realizacién de las

actividades.

El personal que requiere lu
empresa es atraido en base a
Fuentes interna. es deciv, a los
parientes. amigos . e decir, a
los parientes, amigos y
JFamiliares del propio
personal lo cual se considera

de alto rirsgo ya que de esta



Elemerito a evaluar

6. Programas
entrenamiento,
desarrollo
actualizacion.

de

Y

Grado

Puntos

286

Justificacién del grado

manera impera un ambiente
de desconfianza en cuanto a
la responsabilidad del
personal que se contrato pues
todo lo tratara de hacer bien
y sin ervores sélo por el hecho
de ser recomendado pero a su
vez esto puede acarrear a la
empresa problemas en cuento
a la especializacion del
empleado pues se puede
contratar a alguien que no
cuente con conocimiento en
el ramo y por tal motivo se
tenga que incurrir en gastos
adicionales para la
capacitacion Y
entrenamiento  del nuevo
miembro de la empresa.
La empresa carece de
programas de actualizacion
debido a que hasta el
maomento se cuenta con los
mismos procesos productivos
desde que inicio sus
operaciones, Yy se considera
innecesario el implementar
este tipo de programas. En
cuantoe al entrenamiento,
este sélo se proporciona
cuandc entra un nuevo
integrante a la empresa, el
cual es brindado por el
mismo duerio de la
organizacidn, para cumplir
con la Ley Federal del
Trabajo en su art. 153 dentro
del capitulo de capacitacién y
adiestramiento.



Flemento a evaluar

7. Cali icacion de
Meéritos.

8. Prestaciones
otorgadas.

9. Ascensos Yy
Promociones.

Grado Puntos

4 go
4 90
2 50

2% Elemento a Analizar : Organizacién

Justificacién del grado

Hasta el momento es dptimo
ya que se lleva a cabo en base
a la supervision de la
agilidad y calidad con que
desempeiia  su  trabajo el
operario.

Debido al tamano de la
empresa no se pueden otorgar
varias prestaciones al
personal, por lo  que
unicamernte s€ brindan
prestamos econdmicos
ademas del aguinaldo, lo
cual es considerado como

éptimo para el duerio.

Es deficiente debido a que este
sistema se maneja a nivel
productive y en base a las
vacantes que pudieran surgir.

Se establecerd si en la division y agrupamiento de las funciones y
actividades especificas, se encuentra definida con toda claridad la
importancia de las labores y actividades que habran de desavrvollarse.

Elemento a evaluar

t. Valuacion de
Puestos.

TABLA DE CALIFICACION.

Grado Puntos

287

Justificacion del grado

La empresa carece de eésta
iniciativa , pues linicainente
considera la importancia de
cada puesto en base a las



Elemento a evaluar

z. Entrevistas al
personal solicitante.

3 Estimulos al
personal.

Grado

Puntos

75

75

288

Justificacién del grado

aptitudes y desempeiio del
personal y no en base a la
importancia que brinda cada
puesto para que la empresa
opere eficientemente.

Debide a la conducta tan
variable del recursos
humano, la etapa de eleccion
es la mas dificil y aun mds ,
cuando no se cuenta con los
conocimientos basicos en este
ramo, es por ello que se
considera adecuado que la
empresa trate de seleccionar
al personal adecuado de
manera practica , es decir
tinicamente analizando sus

conocirmientos.

Es aceptable el que se brinde
al personal un incentivo que
le haga sentir que realiza
bien su trabajo y que es
imprescindible en la empresa;
pero debe tomarse en cuanta
quie los estimulos de
desempefio contribuyen a que
el personal realice su trabajo
mas eficientemente y con
satisfaccion, es por elio que
un estimulo economico es
mds satisfactorio que un
estirnulo personal, aun rnas
en la actualidad en la que
vivimos una gran  crisis
econdomica.



zer, Elemento a Analizar : Direccién.

Se analizara si para la ejecucion de las actividades se considerada la
comuricacién, autoridad y cooperacion grupal, esto con el fin de establecer si
el personal se encuentra motivado para la realizacion optima de sus
actividades.

TABLA DE CALIFICACION

Elemento a evaluar Grado Puntos Justificacidn del grado
1. Autoridad. 4 95 Hasta el momento  se
encuentra en Jorma

excelente la forma en que se
gjerce la autoridad . pues se
han sabido manejar los

aspectos motivacionales,
procurando tratar al
personal como seres

pensantes y no como simples
maquinas o robots que
ayudan a la consecucién de
un fin; esto conileva a que
una orden sea cumplida con
agrado en un ambiente de
cordialidad para que la

empresa opere
eficientemente.
2. Comunicacion. 4 9o La comunicacién que se

emplea es optima ya que es la
de dirigirse personulmente al
trabajador: esto se emplea
con el objeto de evitar que la
informacion sea percibida en
forma desvirtuada y por tal
motivo se originen
confusivnes iy ervores, que
disininuyan ¢l 1endimiento
del grupo.
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Elemento a evaluar

3. Motivacion y

Reconocimientos.

4- Espiritu de
Cooperacion.

5. Definicion de los
niveles jerdrquicos.

Grado

Puntos

75

90

90

290

Justificaciéon del grado

Es brindar una motivacion
en la que el trabajador se
sienta realizado no es
suficiente ya que de acuerdo
a la conducta del trabajador
éste espera no sdlo el contar
con un reconocimiento en su
trabajo, sino que ahora le
interesa obtener un satisfacer
econémico gque le ayude a
Nevar una vida familiar mas
desahogada.

El ayudarse mutuamente no
sélo aumenta la
productividad de la empresa
sino que gulia a la realizacion
del trabajo de una manera
mas cordial en un ambiente
de armonia y afecto
solidario.

La empresa considera dptima
la importancia de respetar
los diferentes
autoridad existentes en la

niveles de

empresa Yy por consiguiente
los niveles de comunicacion
establecidos
misma, ya que de esta

dentro de la

manera al transmity una
orden esta se hace a través de
los niveles jerdrquicos
correspondientes con ¢l fin de
evitar conflictos, fugas de
responsabilidad,

debilitamiento de autoridad

Yy perdidas de tiempo.



Elemento a evaluar

6. Trato al personal

7.  Ambiente
trabajo.

de

Grado

Puntos

935

75

291

Justificacién del grado

Para que la empresa opere
eficientemente se debe dar un
trato excelente al personal.
en donde se le haga sentir
parte de la organizacion e
indispensable. Esto se logra
mediante el reconocimiento
de los méritos logrados por el
trabajador y mediante la
transmision  respetuosa y
afectuosa de las ordenes sin
que se pierda el respeto a la
autoridad.

Para que el t:‘abajador sea
mas productivo y realice su
trabajo eficientemente debe
sentirse en un ambiente
donde fluya la armonia y
aflore la amistad con sus
compafieros.  Esto  logra
mediante  realizacion de
reuniones  pericdicas. en
donde en un ambiente
diferente al de trabajo se
entable un contacto en
confianza para que el
personal mencione como le
gustaria que fuera su centro
de trabajo o que sugiere para
que este sea mas confortable
y en base a esto que se
implementan los aspectos
necesarios  para que el
operario funcione mejor,



Elemento a evaluar

8. Sueldos y Salarios.

9. Incentivos.

Grado

Puntos

go

95

292

Justificacién del grado

La empresa otorga los
salarios en base al nivel de
conocimiento y de desemperio
de cada uno de los miemb os
de la organizacidn, lo cual es
optimo ya que una empresa
que desea un desarnollo
prospero a base de la
realizacién del trabajo se sus
operarios debe de brindar
este tipo de reconocimientos
al salario; en donde
conforme a la ley estos se
consideren justos y
equitativos.

Se considera excelente ya que
para otorgarlos el duero
realiza una observacion de la
conducta para determinar
los cambios gue surjan no
sélo en el entorno laboral
sino en el aumento de su
productividad. Cuando el
desempefio de un aperavio va
en gumento se le pueden
brindar dias especiales de
vacaciones con goce de sueldo,
asi como permisos  para
faltar con goce de sueldo:
ademas de aumento minimao
por los meéritos  logrados.
Todo esto es optimo para la
empresa ya que el personal
por lograr estos  premios
procura ser mas productive y
realizar mas eficaz y

eficientemente su trahuju.



4. Elemento a Analizar : Control.

Se verificara si levara a cabo una evaluacion sistematica y analitica de
todas y cada una de las funciones operativas del personal con el fin de
corregir deficiencias. Ademads se determinard si se cuantifican y registran las
habilidades, experiencias, caracteristicas y conocimientos de todos y cada uno
de los integrantes de la empresa.

TABLA DE CALIFICACION

Elemento a evaluar  Grado  Puntos Justificacién del grado

1. Controles de 3 75 El no contar con un sistema
asistencia del de control de asistencias
personal. puede ser adecuado ya que

esto seria un estimulo al
trabajador, pues se le
demostraria la confianza
que se le tiene, pero puede
traer como consecuencias el
que se creen canflictos
interpersonales, entre el
duefic de la empiesa y el
trabajador ya que estos
pueden contar con varios
retardos al no tener una
tarjeta en donde tenga que
checar una hora fija de
entrada y salida.

2. Sistemas de quejas I o La empresa carece de este
Yy sugerencias. sistema lo cual es incorvecto
ya que en base a esto se
pueden atender no sélo las
necesidades  que  se les
presenten al trabajador, sine
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Elemento a evaluar Grado Puntos Justificacién del grado

las nuevas ideas que  estos
puedan proporcionar para el
mejor desempedic de las
actividades de 1a empresa;
debe considerarse gue dos
cabezas piensan mas que una
Y que conjuntindolas se
puede lograr un desarrollo
mas prospero  para la
organizacion.
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H) OBTENCION Y ANALISIS DE RESULTADO DE LA MICROEMPRESA

Una vez realizada la evaluacion de las situaciones y problemas
investigados, se procederda a encauzar y remarcar de manera general para
cada drea las deficiencias y carencias que hacen que la empresa se encuentre
operando con un 65.78% de eficiencia.

Dichos resultados se fundamentan en el criterio y la percepcion clara
del problema detectado para el auditor; esto debido a que en dicha empresa
las actividades e llevan acabo empiricamente, es decir, no se auxilia de un
proceso cuyo objeto sea la coordinacion eficaz y eficiente de los recursos
materiales, técnicos, financieros Yy humanos que lo ayuden a lograr sus

expectativas con una mdxima productividad, dicho de otra forma no aplica
la Administracidn.
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GRAFICA GLOBAL DE RESULTADOS
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Areas que integran la empresa.

Como se aprecia en la gidfica el grado de eficiencia con el que <e
encuentra opevando la vmpresa impresos OFERMAR, 5.A. en cada una de sus
areas es muy variado., esto debido a que la persona encargada de la
Administracién carece de la pr'f’par'acidn Yy conocimientos en cuanto
Administiacion, economia y areas fiscales y financieras.
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Se considera de suma importancia que el Dueno de ésta microempresa, por
pequefia que sea debe implantar un sistema administrativo que ayude a la
consecucién mas optima de las actividades, 1o cual se puede lograr mediante ¢l
establecimiento de principios, métados y procedimientos que den origen a un
desempeiio mas agil y de mayor efectividad.

Asi mismo se determino que la empresa no cuenta con planes y programas
para cada una de las dreas, que muestran la secuencia de las actividades y ¢l
tiempo requerido para su elaboracidn. Es importante mencionar que no se
cuenita con presupuestos, los cuales son de suma importancia pues muestran
anticipadamente los gastos en que habra de incurriv la empresa a lo largo de
su desempefio, ademas de que auxilian en la solucidn de las posibles
contingencias que pudieran presentarse.

Cabe recalcar que la organizacién carece del establecimiento por escrito de un
marco fundamental que contenga las disposiciones y corvelacion de las
Junciones jerdrquicas y actividades necesarias para el logro de sus objetivos, es
decir, de una estructura organizacional bien definida.

Otro de los aspectos que Unicamente hacen mantener a la empresa en
equilibrio y no le permitan aspirar a cambios encaminados al crecimiento es
la _falta de control, pues la empresa no cuenta con medidas implementadas

que le permiten corregir y detectar ervores que pudieran presentarse en lu
ejecucion de las actividades.

Se identifico también que la tnica drea que cuenta con una delegucion de
responsabilidades es la productiva, pues es el desemperio de las actividades que
se llevan a cabo dentro de las demds areas funcionales se encarga
personalmente el duefio, lo que ocasiona que se centren las actividades y se
produzca una carga de trabajo excesiva.

Con el objeto de dar a conocer cuales son las dreas que merecer una mayo
atencion pov su baja grande de eficiencia con el que se encuentra operando; a
continuacion se analiza cada una de estas por separado,
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[) OBTENCION Y ANALISIS DE RESULTADOS DE LA MICROEMPRESA POR
AREAS.

TABILA DE RESULTADOS DEL AREA DE PRODUCCION

PLANEACION

Elemento evaluado Grado Puntos
i 3 75
2 3 73
3 3 75
4 2 40
Sumatoria 2635

Porcentaje Obtenido 265/4 - 66.25 %

ORGANIZACION

Elemento evaluado Grado Puntos
I I [
Fl 2 35
3 t o)
Sumator ia 35

Porcentaje Obtenido 35/3- 11.66 %

DIRECCION

Elemnento evaluado Grado Puntos
! 3 73
2 4 90
3 4 Qo
4 4 90
Sumatoria 345

Por centaje Obtenido 345/4 = 86.25 %
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COQNTROL

Elemento evaluado Grado
1 4
2 4
3 4
4 2
5 3
6 1
7 z
8 2
9 4
Sumatoria

Porcentaje Obtenido 585/4 =65 %

Porcentaje Global del area de produccion :

229.16/4= 57.29

42,71%

Recursos adminisirativos,
[financieros, materiales y
técnicos no aprovechados en
la operacion eficiente de la
empresa.

ANALISIS DE RESULTADOS
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Puntos

8o

95
95
45
75

o]
50
50
95

585

Porcentaje de
eficiencia con que s¢
encuenira operando

la empresa

57,29%




De acuerdo a la grafica anterior se detecta que el drea de produccion
opera con un bajo grado de eficacia (57-29%). esto debido a que la persond
encargada de la Administracion y supzrvision de la produccion de la
microempresa considera que en estos momentos  su funcionamiento ¢s
aceptable ya que los procesos productivos Yy el tiempo de p oduccién han
logrado cubrir los requerimientos que has:a el momento se han presentado.

Por otro lado cabe mencionar, que. debido a la falta de conocimientos
Administrativos por parte del duefio el 42.71% del area de produccion se
encuentra operada en forma deficiente, ya que la microempresa no cuenta
con,

1. Planes y programas para el desempeno de actividades iy mejoramiento de
procesos productivos.

2. Conocimiento de los manuales operativos del equipo empleado para la
produccidn.

3. Un sistema de tiempos y movimientos que ayude a reducir los tiempos
improductivos.

Es importante sefialar que el buen funcionamiento de una empresd

depende del esmero que se dedique al mejoramiento del desarrollo de las
actividades.
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TABLA DE RESULTADOS DEL AREA DE COMPRAS.

PILANEACION

Elemento evaluado Grado
i 9
2 4
3 1
9 4
Sumatoria

Porcentaje Obtenido 280/4 = 70 %

ORGANIZACION

Elemento evaluado Grado
! 4
2 3
3 4
4 1

Sumatoria

Porcentaje Obtenido 255/4 = 63.75 %

DIRECCTION

Elemento evaluado Grado
! 4
2 4

Sumatoria

Porcentaje Obtenido 175/2 = 87.5 %

301

Puntos
as
90

[}

95

280

Puntos
go
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CONTROL

Elemento evaluado Gralo Puntos
I 4 9o
2 a 26
3 4 50
4 g0
5 2 50
Sumatoria 306

Porcentaje Obtenido 30675 = 61.2 %

Porcentaje Global Obtenido del Area de Compras: 282.45/4 - j0.61 %

ANALISIS DE RESULTADOS

[ Etementos ne considerados para el
cdecuado funcionanienio del drea.

Grado de eficiencia con ef
que upera el aren
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Debido a que es una de la dreas que se encuentra directamente ligada
con la calidad del producto final , esta se encuentra estrictamente vigilada y
por lo tanto funcionando con un 70.6 1% de eficiencia la cual quiere decir que
las politicas y los sistemas empleados en la eleccion de proveedores y las
compres del material se encuentran muy bien difundidos lo cual origina que
se compre a la mejor calidad, precio y garantia, evitando asi desperdicios y

gastos innecesarios, ademas de tiempos improductivos por falta del material
adecuado.

Es importante mencionar que para que dicha drea opere al 100% de
eficiencia la persona encargada de las compras debe tomar en cuenta el
establecimiento de presupuestos en donde se mencionen las erogaciones a
realizar para cada material, asi mismo deben programarse los tiempos de
compra para evitar tiempos improductivos por falta de material de igual
forma es de vital importancia que se cuente con un registro de entradas y
salidas de material con el objeto de prever desperdicios y mala utilizacién de
los recursos. !
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RESULTADOS DEL AREA DE VENTAS

PLANEACION

Elemento evaluado Grado Puntos
] 4 90
2 4 95
Sumatoria ! 8)

Porcentaje Obtenido 18y/2 = 92.5 %

ORGANIZACION

Elemento evaluado Grado Puntos
] 3 73
2 3 73
3 4 9o
4 4 93
b 2 5o
Swmnatoria 355

Poicentaje Obtenido 385/5 - 77 %

DIRECCION

Flementao evaluado Grado Puntos
I 3 73
Sumatot ia 75

Porcentaje Obtenido 75/1 = 75 %
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CONTROL

Elemento evaluado Grado Puntos
! 3 75
2 4 90
3 3 75
Sumatoria 240

Porcentaje Obtenido 240/ 3 = So %

Porcentaje Global Obtenido del Area de Venras: 324.5/4 - 81.12 %

ANALISIS DE RESULTADOS

Recursos Adnunustrativos no
empleados para el logro de la
mdxima eficiencia del area

Elementos que pernniten aperar con un
maximo grado de eficiencia.
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El objetivo primordial de la microempresa “Impresas OFEMAR, 5.A es
el de vender urn serviciu, es por elio que el daiea de ventas se encuentra con
linearmientos perfectamente definidos que le permiten operar con un §1.12%
de eficiencia como se aprecia en la grafica: es decir se cuenta con sisternus y
politicas de ventas basadas no solo e¢n disposiciones legales sino en los
requerimientos de los clientes en cuanto a rebajas, créditos y dividendos.,

Asi mismo la grdfica muestra que la microempresa en el drea de
ventas se encuentra con un 18.88% de deficiencia en su desempero, esto
debido no solo a la falta de actualizacién en cuanto a disefio y creucién de
nuevos productos solicitados por el cliente, sino en la falta de competitividad
con las empresas del mismo giro, es deciv tnicamente busca el mantenei se en
el mercado con los recursos mateviales técnicos y financieros con los quie
cuenta.
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TABILA DE RESULTADOS DEL AREA DE FINANZAS

PLANEACION

Elemento evaluado Grado
I I
2 3
3 2
4 4
3 4
6 !
7 4
§ 3
9 2
10 2
rr 2

Sumatoria

Porcentaje Obtenido §56/11= 50.54 %

ORGANIZACION

Elemento evaluado Grado
i 3
2 !

Surmnutoria
Porcentaje Obtenido 75/0 - 37.5 %
DIRECCTION
Elemento evaluado Grado
! 4
2 1

Surratoria

Porcentaje Obtenido 185/2 < 92.5 %
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o
go
75
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75
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CONTROL

Elernento evaluado Grado Puntos
i z 50
2 3 75
3 q 90
Sumuatoria 215

Porcentaje Obtenido 215/ 3 - 71.6 %

Porcentaje Global Obtenido del Avea de Finanzas: 252.14/4 - 63.03 %

ANALISIS DE RESULTADOS

Recursos admimistrativos no
smpleados en la obtencion de la
eficiencia del drea.

Grade maximo de eficiencia con
ol qie vpera ef drea.
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Como se observa en la grafica el area de finanzas tnicamente se
encuentra operarido con un 63.03% de eficiencia esto debido u que a la
persona encargada de la Administracion de lu microempresa unicamente le
interesa cubrir sus necesidades, es decir sus objetivos van enfocados u cubriv los
gastos de Administracidn y Operacion dela micvoemmesa; asi como cutniv lu
compra de materiales necesarios y las deudaus con poveedores.

De tal manera se aprecia que el area de finanzas es deficiente en un
36.97%, esto debido a la mala planeacién, aplicacién y desconocimiento de los
sistemas Administrativos pues no se levan a la practica ciertos elementos
como:

~ Establecimiento de presupuesto de ings esus i egresos , en donde se asignan
cifras a lus actividades que se realizan.

~ Fuentes de financiamiento externo

~ Politicas de reimpresién

~ Planes de aplicacion de recursos.
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TABLA DE RESULTADOS DEL AREA DE PERSONAL.

PLANEACION

Elemento evaluado Grado Puntos

i 3 75
2 ! o
3 3 63
4 ! o
3 3 75
G I o
7 4 90
8 4 go
Q 2 50

Sumatoria 445

Porcentaje Ohtenido 445/9 - 49.4 %

ORGANI!IZACION

Elemento evaluade Grado Puntos
i 1 o
2 3 75
3 3 75
Surnatoria 150

Poicentaje Ohtenido 150/3 - 50 %
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DIRECCION

Elemento evaluado Grado Puntos
! 4 a5
2 4 go
3 3 75
4 4 90
b 4 90
6 1 95
7 1 95
8 4 90
9 4 95
Sumatoria 815

Porcentaje Obtenido §15/9 = go.55 %

CONTROL

Elemento evaluado Grado Puntos
i 3 73
2 I o
Sumatoria 75

Porcentaje Obtenido 75/2 = 37.5 %
Parcentaje Global del Area de Personal : 227.45/4 = 56.86 %

ANALISIS DE RESULTADOS

[ I Operacién eficrente del grea

43,14%

Deficiencin detecradn. j




En el area de personal de la i oempresa * Impresos Ofemur, S.A” se
encontré que eta unicamente opora uoun 56.86% eso debido  al
desconocimiento  Administiativo,  fpues sulamente se  hbusca cubniv las
necesidades de vcupar un puesto vacio, ya que no se lleva a cabo un Analisis de

los requerimientos reales del puesto es decir la emnpresa carece de:
¢ Analisis de puestos.
~  Reglamento intevio de trabajo
~  Programus de entrenamiento, desar rollo y actualizacion.

~  Valuaciion de puestos.
~  Sisternua de quejas y sugerencias,
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J ) TABLA GLOBAL DE RESULTADOS CON EL GRADO MAXIMO DE

EFICIENCIA

Porcentaje con el que se encuentra
conjunto, en_forma eficiente.

Produccidn

Compras

Ventas

Finanzas

Personal

Sumatoria

Grado Maximo de Eficiencia

Sistemas adntmusiratives mal

implantados v manepados, que

provocan dicho porcentaye de
deficiencio

313

vperando la empiesa en sy

57-29 %
70.61 %
Sir.rz%
6303%
56.856 %
32891 %
65.78 %

Grado maximo de eficiencra




En el drea de personal de lu microvinpresa ¥ Impresos Ofemar. 5.A" se
encontréd que eta unicamente opera o un 56.56% eso debido ul
desconocimiento Administrativo, pues solamente se busca cubrin  las
necesidades de ocupar un puesto vacio, yu que no se lleva a cabo un Analisis de
los requerimientos i eales del puesto es decir la empresa carece de:

<+ Analisis de purstos.
~  Reglamento interior de tiabajo
~  Programas de entrenamiento, desarrollo y actualizacion.

~  Valuuacion de puestos.
~  Sistema de quejas iy sugerencias.
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4. CONCLUSIONES

Con la presente investigacion pudimos darnos cuenta que la
microempresa es la base de la economia mexicana, debido a que en México del
100 % de las empresas , el go % de estas corresponden a las clasificadas como
microempresas . Cabe mencionar que aunque la microempresa es la que mas
empleos genera en la actualidad, es la fue mas problemas enfrenta | esto
debido al sin niimero de tramites burocréticos que se tienen que llevar a cabo
para la creacion de las mismas.

Asi mismo es convVeniente sefialar que debido a que las personas fisicas,
que crean su microempresa son empresarios que han laborade en su ramo
tinicamente como empleados, silo cuentan con una amplia  experiencia el
ambito operativo Yy carecen de una total preparacion educativa de los sistemas
administrativos que debe contener toda empresa pequeria . mediana o grande
. para la consecucion éptima de sus objetivos.

Es por lo anterior, que seria conveniente que las instituciornes
encargadas de fomentar la creacion y crecimiento de la micro y pequedu
empresa ( NAFIN } brindaran asesorias administrativas a las personas que
decidan ser empresarios, ya que esto ayudard al crecimiento eficiente de las
empresas y por lo tanto al crecimiento de la economia mexicana, pues se
generarian mas y mejores empleos.

De acuerdo a lo anterior, podermnos ufirmas que esto es comprobable corn
la aplicacion de la Auditoria Administrativa realizada a la microempresa -
Impresas OFERMAR, 5.A. | pues pese a que se encuentra establecida confor me
a los requisitos que marca la ley, se identifico que carece de una udecuado
sistema Administrativa, que incluya objetivos, politicas . reglas, planes
programas y manuales de todas y cadn una de las dreas, que la leven a
operar eficientemente. Ademds es evidente que la persona quwe esta u cargo de
la empresa no cuenta con los conocimientos administrativos, fiscales y
econdmicos que lo Heven a mejorwy su organizacion; y a  aprovechar su
rentabilidad . es decir, las posibilidades que tiene de crecer y obtener nejores

rendimiento_financieros y administrativos.
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5. RECOMENDACIONES

Anexamos a continuacién algunas ecomendaciones que consideramos
pertinentes para un mejor aprovechamiento de la empresa quedando sujetas
al criterio de la persona responsable de Hevar o no a cabo los cambios
propuestos dentro de la misma.

Las recomendaciones que se anexan son en velacién a las dyeas quwe se
manejart ent la empn'esa, tales como Produccién, Compras, Ventas, Finanzas y
Pevsonal.
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RECOMENDACIONES GENERALES EN CUANTO A LA ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL.

Coino se ha analizado. en base a la informacion obtenida, es evidente
que en la empresa se deben tener por. escrite y no salo en mente - como se
hace en impresos OFEMAR -objetivos, politicas. planes y programas
relacionados a las areas que comprende la empresa tales como : Produccion,
Compras, Ventas, Finanzas Yy Personal: Y que el actuar elnpr’rimrrwnre
implica que lo que se planee para la empresa se desvirtiie y no se lleva acahbo.

Por otro ludo, es importante disediar tunto un manual de organizacion
como uno de procedimientos ; esto con el fin de que tanto el persona como el
duefo Yy toda persona que lo requiera, tengan acceso a informeacion
relacionada con la empresa.

Es por ello que a continuacidn presentamos - como apoyo o lo anterio
. tanto el plane de la empresa, como el organigrama de la misma: greedando
a consideracién del personal interesado en la adecuada organizacion de
Impresos OFERMAR, S.A. ( Fig. 1 y 2).
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ORGANIGRAMA PROPUESTO

GERENCIA !
GENERAL

_________ + FINANZAS
' { Contador )

[ Fh i pegpiegt- o S

2
SUBGERENCIA

PRODUCCION COMPRAS VENTAS PERSONAL

]

APRENDIZ APRENDIZ
PRIMERO SEGUNDO

1} La Gerencia estard a cargo del Sr. Sandro Silis Scath: y debido al tamaiio de
la empresa y las condiciones de lu misinu. serd é1 mismo el gerente de
Produccién, Compras, Ventas y Personal.

2) La Subgerencia estara a cargo del Impresor especializado, quien estaria u

cargo del drea de Compras ( almaceén 1 Pevsond, cuundo ¢l Gerente le
delegue dichas y esponsabilidades.
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RECOMENDACIONES Al. AREA DE PRODUCCION

Los difeventes puestos que existen en la empresa requieren de una
modificacion, ademas de la contiatacion de una persvrnia pma el
departamento de ventas y a< evitar la duplicidad de funciones iy turga de
trabajo en una sola persona, pov lo que se mopone lo siguiente
Jefe de Produccidn: Sr. Sandvo Solis Scoteh
CON LASSIGUIENTES FUNCIONFS:

I. Recibir del cliente la orden del pedido. iy en su caso vecibir el mate ial

que Heva el inangquilador .

2. Dar mantenimivnto a las maquinas.
3. Supervisar la produccion.
4. Asignar trabajo a los operaiios.

5 Supervision de los productos

6 Establecer y Hevar un contedd de fos materiales de habilitacion y
refaccion.

T Anticiparse a la falta de mateniales
8 Realizar lu compa de los materieles requenidos
9 Entregar ¢l producto tev minado

10 Delegar autoridad a i personu cspeciilicada pava cugndo ol dueno no

Se erCUe T e,
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CON LOS SIGUIENTES OBJETIVOS:
1. Elevar el nivel de produccion del 57.29 % al 100 % de la siguiente manerva :

a) A través de la captacion de nuevos clientes y de acuerdo al volumen
de los pedidos.

b) Con el nisme ndmevo de operarios y mdquanus.  evitando
principalinente tiempos imp oductivos como son la hora de comida
no establecida.

¢} Establecer controles de calidad.

d) Iinplementar la supervision continua del trabajo, desde el inicio
hasta lu terminacion de cada etapa del proceso productivo,

€) Fijar un inventarvio de la materia prina requeridu para la
produccion de los pedidos.

f) Tener un almacén de materia prima y herramientus, para el
mantenimiento periddico de la maquinaria, para que al presenta) se
alguna contingencia. ésta se solucione al momento.

g) En el diea donde se Heva a cabo el proceso de transformacion, debe

contarse con una mejor distribucion del material utilizado para
evitai desperdicios y accidentes en el trabajo.

CON LASSIGUIENTES POLITICAS EN RELACION A:

L Control y calidad de la matevia pritna y de la produccion.

I En relacidn al servicio maguilador, no se recibird ningeire moterial

que presente algun defecto.

2. Lu wmateria prima utilizadu sera propecionada por el duefio y en

caso de la ausendcin de él, por el que guede como vespornsable.
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3. Los materiales requeridos para la produccién, seran comprados
unicamente con los proveedores establecidos, y seran de las marcas
utilizadas actualmente.

4. Establecer estandares de calidad de acuerdo a los requerimientos del
cliente.

5. Promover un sentido de ética y responsabilidad en los distintos
niveles jerdrquicos, en cuanta a evitar la utilizacién de productos
sustitutos en la elaboracién del producto que deterioren la calidad
del mismo.

Procedimiente de Control de Calidad :

1. En caso de que sea trabajo de maquila se revisara que el material
recibido este en éptimas condiciones.

2. Al inicio de la produccién se debera tomar la primera impresién y se
revisara ortografia, distribucién de letras, limpieza y caracteristicas
que pide el cliente para mantener un control de calidad del trabajo.

3. Terminada la produccién sacar dos o tres impresiones al azar para
la revisién del producto terminado.

Control de Calidad de la Produccién Realizada :

Al realizar la compra de los materiales utilizados, ¢l duedo 1 evisard

que no vengan en malas condiciones. Esto para evitar produccion de mala
calidad.

Antes de vealizar la produccion total se realizaréa una piimera
impresion para la supervision de calidad: en cunnto a ortografia . distribucion
de las letras, y cumplimiento de los requerimientos solicitados por el cliente:
anotdandose lo supervisado en un reporte de calidad, como el que a
continuacion se presenta : (Fig. 1)
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REPORTE DE CALIDAD.

HORA ACTIVIDAD QUE | RESPONSABLE DE NUMERO DE EVALUACION
SE SUPERVISA LA ACTIVIDAD PIEZAS ESCALA DE
SUPERVISADAS. o AL 10.
Figura 1

El presente reporte de calidad debera realizarse por lo menoas con una
periodicidad de una vez al dia.

II Control para materiales de habilitacién y refaccién

Este control se establecid en base al ntmero de existencias que se

emplean semanalmente.

I.Se propone un sistema de control como punto de partida, el cual serd.
un inventario de Primeras Entradas. Priineras Sulidas, ( PEPS }. Se formulma

de acuerdo al mimero de existencius que se emplean actualmente cada

sermang,

Para este inventario se Hevaan unas turjetas de altnaceén. en las que
ese anotaran fecha, orden del pedido. miinero de entradas y salidas y costos
del producto terminado.

Para el aliacenamiento de vstas existencius serd riecesario compra

cajas de plastico con separaciones iguales.
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{ll. Contrel de Recursos Materiales.

1. Cada treinta dias se revisard, que se tenga en almacén tinta de los colores
que generalmente se utilizan, papel de distintos gruesos , colores y
tamafios, asi como todo tipo de tarjeteria para poder realizar cualquier
pedido que se les presente : aceite para el mantenimiento de las maquinas,
Fjador, sensibilizador, goma ardbiga, agua de la fuente, lamina de zinc y
negativos que el duerio piense que se pueden volver a emplear.

2. Preguntar al cliente los colores y tipo de material a utilizar, asi como las
especificaciones generales del trabajo requerido.

La razién por la cual se establece este inventario, es por que se observo
que en ocasiones debido a la falta de materiales se rechazan algunos pedidos.
ya que no se le puede realizar el trabajo al cliente para la fecha que lo
requiere; evitando asi la pérdida del cliente por la falta de algin material.
también con el fin de comprar por mayoreo y @ precios mas econdmicos.

Estandares :

Debido a que no existe una poduccién fija lo que se le propone al
duefio para tener mayores ingresos, es aumentar la capacidad y
aprovechamiento de la maquinaria a través de la captacion de nuevos clientes
Yy evitando el rechazo de pedidos.
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RECOMENDACIONES AL AREA DE COMPRAS.

Este puesto estard a cargo del duefio de la empresa, aungue éste deberi
asignara a un responsable de almacén. con el fin de que éste lo auxilie en ésta
Juncidn. Dicha persona seria el impresor especializado, debido a que tiene un
mayor conocimiento del area.

En dicho puesto se tendran las siguientes funciones :

1. Captar proveedores fijos, esto con el fin de evitar, tanto pérdidas de
tiempo - en busca del mas adecuado -, como variacion en la calidad de
ios materiales empleados.

2. Seleccionar a los proveedores que proporcionen mejores garantias en
cuanto a precio, condiciones e pago, calidad y puntualidad en ia
entrega : esto con el objeto de mantenerlos fijos y asi evitar

desequilibrios en la produccion.

3. Mantener una relacién adecuada con los proveedores con el fin de
mejorar las negociaciones.

4. Adquirir materiales con la mejor calidad, que tengan un precio acorde
a ésta.

5. Realizar las compras de materiales y refacciones adecuadas.
6. Realizar una evaluacién e la calidad de los materiales adquiridos.

7. Conservar y llevar un registro de las facturas de compra. para su
posterior entrega al contador.

8. Proporcionar a Produccion los materiales y refacciones cuando se

requiera. y en la cantidad solicitada, yu sea para la elaboracion del
pedido o para el mantenimiento de la maquinaria.
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Ir.

Implementar una adecuado control de existencias, es decir
implementar un registro de entradas y salidas para rendir un informe
diario de esto y asi evitar desperdicios innecesarios o fugas de material.

. Se debera implementar el sistema de inventarios PEPS ( Primeras

Entradas , primeras salidas }, el cual consiste en registrar las entregas y
salidas de material, debido a la produccion que se realiza diariamente.

Contar con un Stock de garantia, para que en un momento de
necesidad se eviten tiempos improductivos e impuntualidad en la
entrega del pedido. Asi como para evitar rechazo de pedidos debido a
que en el momento que se requiera, no se cuente con el material
necesurio; ya que esto también refleja mala imagen para la empresa.

326



RECOMENDACIONES AL AREA DE VENTAS

CON LOS SIGUIENTES QBJETIVOS:

A corta plazo.

. Aumnentar el volumen de ventas en un 19% mas.
. Incrementayr las utilidades con el aumento en las ventas.

- Proporcionar a produccion los recursos de habilitacién y reaccionarios,
de acuerdo con el inventario previamente establecido por produccion.

- Satisfacer las necesidades de los clientes, es decir tratar de cubrir la
demanda existente.

. Confirmar las ventas a través de via telefdnica.

. Persistencia de conseguir mas clientes, ya sea personalmente, a través
de via telefonica o de directorios dentro de las cimaras.

Alargo plazo

1. Buscar nuevos clientes por recomendacion de los clientes actuales y por
medio de visitas a posibles clientes promoviendo los productos que
ofrece la empresa.

2. Aumentar el tamafio de la planta (incluyendo la compra de
maquinaria con tecnologia de punta).

CON LAS SIGUIENTES POLITICAS:

1. preguntar regularmente al cliente si esta o no satisfecho con el servicio
prestado.

2. Implementar un sistema de quejas iy sugerencias.
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3. Que los pedidos estén disponibles fisicamente en el momento y lugar
corvenido por el cliente.

4. Todas las compras de materia prima y refacciones deben ser vealizadas
unicamente por el jefv de ventas: pera con la autorizacién del duedio.

5. Contar con una lista de los principales proveedores: asi como sus
principales sustitutos para cada material.

6. Tene: el empaque idéneo para lo entrega del producto.
7. Contar con el transporte necesario pava la distribucion de los pedidos.
8. Firmar entre el cliente y el duefio un convenio que contenga las

especificaciones del trabajo requerido, asi como su costo, fecha y

condiciones de entrega.

9. Pedir un anticipo de 50% sobre el costo total del pedido.

Las politicas establecidas son el fin de evitar que con el aumento de la
preduccién, baje la calidad, se sufran retrasos en la entrega del pedido, y de
que exista una duplicidad de funciones. Todo lo anterior para abarcar un
mayor numero de ventas, obtener mejores utilidades y no tener quejas por
parte de los clie ntes.

Organizacion.

La Estructura organica del area de ventas estara integrada por un silo
puesto, a cargo del jefe de ventas, quien tendrd lus siguientesfunciones :

1. Recibir Tu produccion terminadu.

2. Empacar los pedidos para su entrega.

3. Llevar un inventario de ravi cancias

4. Almacenar los pedidos que no seun de entrega inmediata.

5. Entregar al cliente el pedido.
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6. Cobrar al cliente.

7. Establecer los precios de los pedidos con los clientes con la debida
autorizacion del dueiio,

8. Entregar a contabilidad el pago y recibo de clientes: asi como registrar
ingresos por concepto de las operaciones realizadas diariamente,
ademads de conservar las notas de venta para su posterior entrega a
finanzas

9. Elaborar el procedimiento para la prestacion del servicio.

Es importante definir claramente las funciones del jefe de ventas, para
evitar una duplicidad de funciones con otros puestos directivos como son el
Jefe de Produccién y Recursos Humanos ( el Sr. Sandro Sélis Scotch ).

Ademads . para efecto de llevar a cabo una mejor organizacion de estua
drea, a continuacién se propone una programa de ventas, al que se debera
apegar el Sr. Sandro Sélis Scotch, debido a que es €l quien esta a cargo de
dicha area.
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PROGRAMA DE VENTAS PROPUESTOS.

SREGEDIASACTIVIDADRE. "] LONE §

VIER.

1. Contacto con los clientes.

z. Recibir al cliente

3. Recibir  por escrito los
requerimientos que solicite
el cliente en el pedido.

4. En caso de que el cliente sea

magquilador, recibir su
material, previamente
revisado.

5- Elaboracidn del producto.

6. Entrega del producto.

7 Supervision del producto por
el cliente.

8. Firmar la nota de
entregado.

9. Cobro al cliente,

Cabe sedalar que los dias para realizar cada actividad , los deberd
indicar la persona que esté a cargo de esta drea ya que por la naturaleza del
trabajo no se puede estandarizar un mismo programa para todos los clientes.
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RECOMENDACIONES AL AREA DE FINANZAS

El area de finanzas estara a cavgo del Administrador o Contador, por
ser éstas las personas iddneas, para dicha funcién. E] contador debera lHevar
a cabo las siguientes funciones, para posteriormente rendir informes al S
Sandro Solis Scotch.

1. Elaborar un presupuesto de ingresos y egresas con el fin de tener un control
de la utilizacidn maxima de los recursos con los que cuenta la empresa.

2. Registrar los egresos e ingresos en que incurren la empresa.

3. Revisar que las notas de compra, venta y otros gastos, vayan acorde a la
informacion que se tiene registrada.

4. Realizar un reporte del trabajo contable realizando, el cual deberd mostrar
al Sr. Sdlis, para posteriormente rendir informes a las autoridades
correspondientes, en el momento que se lo soliciten.

5. Se deberd contar con informacién de las posibles fuentes de
JFinanciamiento externas, esto con el Fin de tener la opcién de operar con
Jfondos externos, para aspirar a un crecimiento de la empresa.

6. Implementar planes de aplicacidn de recursos, con el objeto de lograr los
objetivos propuestos. objetivos que conduzcan a la empresa al éxito.

7. Se debera contar con dinero disponible en caja, esto para tener con que
cubrir las necesidades urgentes que se presenten: dicho capital debe ser
respetado con el fin de Hevar un control sobre éste. Ademas de que debe ser
reembolsado conforme se erogue.

8. Tener un registro tanto de cuentas por cobrar, como de cuentas por pagay
esto con el fin de tener un control adecuado de cuando y cuanto hay que
pagar o cobrar.

9. Fijar plazos adecuados de cobro para los clientes a los que se les concedio

una venta a crédito, esto con el objeto de cobrar intereses en caso
necesario.
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RECOMENDACIONES AL ARFA DE PERSONAL.

Este puesto también lo llevara u cabo el duefio de la empresa debido a

la experiencia con que cuienta en este giro.

OBJETIVO,

Seleccionar, contratar y capacitar al personal iddneo tratando de

alcanzarla optima productividad en sus labores.

POLITICAS :

1. DE SELECCION.

No se dara preferencia alguna para los solicitantes externos o
recomendados por 1os mismos obreros.

Todos los aspirantes tendrdn la misma oportunidad manifestando en
una sencilla prueba sus habilidades para el puesto que desean ocupar-.

2. DE CONTRATACION

Mujeres iy hombres de 1§ arios en adelante,

Estado civil cualquiera.

Minimo haber cursado o terminado la secundaria.
Contar con una excelente ortog afia.

Ser entusiasta y positivo.

El horario es de Lunes a Viernes de g:oo u.m. a 1§ :00 pom.

Ademas de acuerdo al puesto solicitndo deben cumplir con los siguientes

requisitos :
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Aprendiz.
~ Saber utilizar por lo menos una de lus maquinas que existen en lu
empresa.
Personal Especializado :
4+ Sera contratado si sabe utilizar las siguientes maquinas.
~ CHANDER ( Manual y Automatica )
~  DAVISON
¢ Conocer todo lo relacionado a serigrafia.
¢ Tener una experiencia minima de 3 afios en la realizacion de
impresos en general.

3. DE CAPACITACION.

~ Dentro de las limitaciones de la empresa en lo que se les puede
capacitar es en aprender a utilizar las mdquinas.

~ La capacitacion se dard una hora el dia viernes después de terminadas
sus labores, a los operarios que lo requieran. Esta capacitacién la dara
el jefe independientemente de sus funciones.

4. DE MOTIVACION

~ Para aumentar el volumen de produccion es necesario dar un incentivo
de tipo economico a los operarios; en este caso en particular, sus
sueldos serdan ajustados a los incrementos dispuestos por la ley al
salario minimo.

~ Por el aumento de pedidos semanales, cada operario tendra un

aumento extra; siempre y cuando dicho operario . haya tenido que ver
con la captacién del cliente: o haya trabajado tiempo extrua. ( Fig. z }.
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~ Por ninguna falta al mes, por ser productive y por llegar tempranc
todos los dias . se les dara una gratificacion ya sea econémica o del tipo
que mas convenga.

s. DE SALARIOS :

~ Los salarios se asignaran de cuerdo al puesto, la experiencia y aptitudes
de la persona.

~ El pago del salario se hard semanalmente y en efectivo.
~ Eldia correspondiente al pago del salario sera el viernes.

~ Se deberd extender un recibo de pago a los obreros de acuerdo a lo
siguiente :

4 Aprendiz $ 14.73 arnba del salario minimo semanal.

< Persona especializada $ 24.73 avviba del sueldo minimo.
(Fig. 3).
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FORMA PARA EL RECIBO DEL PAGO DE GRATIFICACION.

“ IMPRESOS OFERMAR ", 5.A.
Av. Miramontes 5100, Local C
Col. Esperanza

Tel :915-19-75

Recibo No. oo1

Bueno por la cantidad de $

de gratificacion al empleado

. por concepto

por haber trabajado la semana completu del dia al dia
afo

Recibido Entregado.

del

{ Fig. 2)

FORMA PARA EL RECIBO DE PAGO.

“ IMPRESOS OFERMAR, S.A.
AV, Miramontes 5100, Local C
Col. Esperanza

Tel :915-19-75

Nombre :

Puesto :

Sueldo :

Dias Trabajados :
Retardos : .
Importe total :
Recibido por :

Firma del obrero

Entregado por :

Firma del duerio.
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6. DE PREVENSION
~ Tener un botiguin con lo indispensable como es :
~ Alcohol . algodon, merthiolate, gasas, tela adhesiva, curitas..
mejorales, aspirinas, Alka seltse. . agua oxigenada, ligas, antibidticos.
etc.

~ Comprar un extinguidor cada que se requiera.

~  Tenerlos inscritos al IMSS . con el objeto de evitar problemas en caso de
algun accidente de trabajo.

7. DE CONTROL.
~ Crear un formato de control de asistencia de las operarios.
~ Tener un formato para el 1 egistro de retardos.
~ Implementar un horario_fijo de comida. (Fig. 4)

~ Tener un registro de datos personales de los empleados. con el fin de
hacer uso de ellos cuando se requiera.

~ Implementar un registro de nombres , direcciones, teléfonos y datos
generales de las personas que han acudido a la empresa a solicita
trabajo: esto para que en el momento en que se necesite cubrir una
vacante, se tenga a quien recur iv

IMPRESOS OFERMAR, 5.A.
“ CONTROL DE ACTIVIDADES DEL PERSONAL

ACTIVIDAD HORA MANANA TARDE

Hora de entrada og fae | ar izl s 203045

Descanso { 15 minutos )

Hora de comida

Hora de salida

(Fig. 4 ).
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NIVEL OPERATIVO.

En cuanto al nivel operativo, se vecomiendan los siguientes ajustes en

relacidn a las funciones que deben realizar dichas personas.

PERSONA ESPECIALIZADA :

-

Manejo de la maquina DAVISON.

Enramar el Clichet.

Sensibilizar la lamina de Zinc.

Realizar la exposicién en la lampara e cuarzo.
Engomar la maquina de Zinc.

Meter 1a lamina en el tambor de la maquina.

~N v A W N

Auxiliar y dar instrucciones a los aprendices en la maquina
CHANDLER, tanto automadatica comno manual.

o0

Auxiliar al duesio en el mantenimiento de la maquinaria.

9. Asignar a los aprendices el material a utilizar,

10. Delegar responsabilidad a los aprendices, cuando el duefic no se
encuentre y haya que cumplir con un pedido.

t1. Reportar al duefio las contingencias que se presenten en la
magquinaria y en el proceso productivo.

12. Elaborar diariamente un reporte de lo que se realizoé durante el dia.

APRENDICES :

Los dos aprendices se auxiliaran en el cumplimento de las siguientes

Funciones :

L e

Manejo de la maquina CHANDLER.

Colocar las letras en el Clichet, siguiendo los requerimientus
solicitados.

Auxiliar tanto al duefioc como a la persuna especializada, en lo que se
les pida.

Cuando se trate de serigrafia, untar la tinta en fu malla con el rasero,
Preparar la tinta con acondicionador.

Colocar en la maquina la tinta a utilizar.

Acomodar los mojadores iy rodillos.

Acomaodar el papel en la inaquina.
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6 .I NF ORME FINA AL,

Meéxico, D.F. a de de 1g

Sr. Sandro Solis Scotch.

El trabajo realizado en su Empresa tuvo como objetivo fundamental el
poder informarle acerca del funcionamiento de la misma. Para 1o cual se
aplico un Método de Auditoria Administrativa que consistié en los siguientes
pasos : Primeiamente se realizaron entrevistas, visitas e investigacion
documental, con el fin de obtener una visién general de su empresa.

Posteriormente se procedio a reunir datos concretos, los cuales se
verificaron, organizaron, analizaron y evaluaron. Con el objeto de tener un
panorama definitivo del funcionamiento de su empresa, llegando a la
conclusion de que ésta tiene posibilidades de crecer y obtener una mayor
rentabilidad que le ayude para el cumplimiento de sus objetivos.

Por lo antes mencionado, le proponemos tome en consideracion las

sugerencias que a continuacién le hacemos.

ATENTAMENTE

L.A. Marivel Simén Mendoza.
L.A. Ofelia Pedraza Corona.
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Debido a que IMPRESOS OFERMAR, S.A. ; carece de experiencia en el

dmbito administrativo: y de asesoria para llevar a cabo un analisis

cuantitativo, investigaciones y una planeacién a largo plazo a cerca de sus

actividades y objetivos para competir con mayor calidad; nos permitimos

sugerirle las siguientes estrategias en relacion a Produccion , Compras, Ventas,

Finanzasy Personal.

je)

RODUCCION

Se propone que se establezca un control de calidad continue, asi como la
supervision del trabajo que se lleva a cabo diariamente, esto para evitar el
desperdicio de materiales.

Se sugiere llevar a cabo una planeacién en cuante al proceso productivo
para evitar demoras de tiempo.

Se recomienda que se asignen funciones especificas a los operarios: para
evitar asi la duplicidad de funciones.

Otro aspecto es elevar el nivel de produccidn, a través de la captacién de
nuevos clientes.

Procurara contar con un almacén de materias primas debidamente
controlado a través de la realizacién de inventarios de materias primas,
los cuales deberdn efectuarse mensualmente.

También debera procurar usar la misma marca del material, esto con el
fin de que los trabajos realizados mantengan un estandar igual de
calidad. (Pag. 318 )
OMDRAG:

En el area de compras se propone que el duefio siga siendo la persona
responsable del area, pero se sugiere que también le delegue
responsabilidad a un operario ( al impresor especializado ) , para que éste
lo auxilie en lo relacionado a almaceén.

Se sugiere captar proveedores fijos que den ciertas garantias . con el fin de
evitar . pérdidas de tiempo y variacién en la calidad del material
adquirido.

Otro aspecto muy importante es el llevar un control de inventario como lo

es el sistema PEPS ( primeras entradas. primeras salidas }.
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¢ También es aconsejable contar con un stock de seguridad en almacén,
para poder realizar sin ningin problema todos los trabajos que Heguen a
solicitar a la empresa . (Pag. 323 )

VENTAS

4+ Envrelacién a las ventas un aspecto que debe tenerse como prioritario es el
dar un buen trato al cliente, ya que esto da como beneficio la buena
imagen de la empresa.

¢ Esconveniente que quiernt se encargue de esta drea sea el dueiio, ya que por
la importancia de dicho departamento se requiere de una adecuada
atencion.

<+ Que la persona encargada de ventas, debe realizar funciones de contiol dv
pedidos, confirmacion de los mismos y busqueda de mas clientes,

< Se deberan implantar politicas en cuanto a los requisitos y tramites para

efectuar una venta. (Pag. 325 )

FINANZAGS.

rs

&

Se aconseja que el encargado de esta drea sea el contador. debido a que es
la persona que tiene conacimientos en cuanto al drea.

Se sugiere que ¢l contador leve un control de los egresos e ingresos en que
incurre la empresa y que cada que realiza un trabajo contable. se lo
muestre al Sefior S6lis para que éste lo verifique.

Se deben implementar planes de aplicacién de recursos con ¢l objeto de
tener mayor control de éstos.

Se debe considerar allegarse de informacion en cuante a plaries de
Financiamiento externo para que en un momento dado se sepa a quien
recurrir. (Pag. 329 )

DERSONAL.

&

Este puesto lo debe dirigir el duerio de la empresa. debido a la experiencia
que tiene este givo.
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¢ Se deben contemplar las épocas de produccidn en que tienen mayores o
menores ventus para asi determunar el mimero de empleados, con que
debe de contar y asi evitar gatos innecesarios.

¢ También se deben asignar responsabilidades a cada operario de acuerdo
alas funciones que les corresponden.

<+ Un aspecto de suma importancia, es que debe establecer un horario de
comida y descanso, para no tener tiempos ociosos.

¢ Se deben iinplantar sisternas motivacionales, tales como brindar
incentivos, seguro social, INFONAVIT, y lo que marque la Ley Federal del
Trabajo.

< En cuanto a los pagos que realiza para con el personal, se deben extende:
recibos de pago, donde se especifiquen la cantidad y el motivo por el que se
otorga dicho documento.

¢ Se debe tener contemplada la creacion de una lista que contenga los datos
personales de los empleados, con el fin de acudir a ellos en caso necesario.
Ademas se debe tener una lista con nombres. teléfono y direccion de las
persona que llegan a solicitar empleo; para que en caso de que alguna vez
se este en emergencia de contratar a otra persona, se tenga a quien
recurrir de inmediato.

¢ Como medida de seguridad se debe contar con un botiquin  con lo
indispensable para atender cualquier urgencia o accidente que se presente.
(Pag. 330 )

Tomando en cuenta que Impresos OFEMAR. S5.A. tiene aspectos
positivos en cuante a su organizacién. y sélo le hace falta reforzar algunos
de los aspectos como los antes mencionados; se llegd a la conclusion de que
dicha empresa es rentable; es decir que tiene posibilidades de crecer y obtener
mejores utilidades.
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