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INTRODUCCION 

Toda persona tiene proyectos en su vida, éstos surgen de las necesidades individuales y 
colectivas. 

Estas necesidades se deben satisfacer a través de una adecuada asignación de los recursos, 
teniendo en cuenta In realidad social, económica y política en In que el proyecto pretende 
desarrollarse. 

/\sí pues mediante los elementos del proceso administrativo. previsión, planeación, 
organización, integración, dirección, y control, se busca recopilar, crear y analizar en fonna 
sistemática un conjunto de antecedentes económicos que pem1itan juzgar cualitativamente y 
cuantitativamente las ventajas y desventajas de asignar recursos a una detenninada iniciativa, 
ayudando así ni inversionista a lomar la decisión de llevar o no u cabo dicha iniciativa. 

/\sí pues el presente trabajo servirá de guía a individuos y empresas a realizar estudios de 
viabilidad de la idea de un proyecto en mente, más adelante se verá punto por punto el 
contenido del proycclO dividido en capítulos en donde se explicará a grandes rasgos y el 
contenido de cada estudio. 

El estudio de Previsión.- Este estudio es de gran importancia porque aquí se toma la 
ahemati va que se cree es la mejor u seguir aunque esto implique siempre un riesgo y que 
inevi1ablemen1e podría llevarnos ni fracaso. 

El estudio de J>l:meución.- En este estudio se va a lijar el curso concreto de acción que ha 
de seguirse. 

El estudio de Organización.- Aquí se va a elCctuar la estructuración técnica de las 
relaciones que debe haber entre las funciones, niveles y actividades de los elementos 
materiales y humanos de un organismo social. con el fin de lograr su máxima eficiencia 
dentro de los planes y objetivos señalados. 

El estudio de l111egración.- En donde se van a obtener y articular los elementos materiales 
humanos que la organización y la planeación señalan como necesarios para el adecuado 
funcio11ar11icntn de un organismo social . 

El estudio de dirección.- Es aquel en el que se va a lograr In realización efectiva de todo 
Ju planeado por decisiones. ya sea tomadas directamente o delegando dicha autoridad y se va 
n vigilar que se cumplan en forma adecuada todas las órdenes emitidas. 

El estudio de control.-Aquí se van u medir los resultados actuales y pasados con los 
esperados. ya sea total o parciahnente, con el linde mejorar y fonnulnr nuevos planes. 

.¡ 



METODO DE INVESTIGACIÓN APLICADO 

El método científico, es un conjunto de reglas que señnlun el procedimiento pnr..t llevar a 
cabo una investigación. 

La aplicación del método cicnlffico en cualquier investigación da Ja confianza de la 
realización de un trabajo real e imparcial, ya que deja dar solución a problemas cuyos 
rcsultudos son obtenidos u tmvés de una serie de pasos lógicos y sistemáticos utilizando 
como punto de partida datos precisos y concisos. 

lDENTfflCACIÓN DEL PROBLEMA 
Es el que cuestiona por conocimientos desconocidos para todos en un momento dado, su 

fonnulnción comienza planteando en términos generales a veces poco objetivos, la cuestión 
que se pretende analizar a medida que se avan~.a en el proceso de investigación y se revisan 
datos y consultan diversas consideraciones teóricas del asunto, el problema se comicnm a 
plantear en forma cndn vez más clara y precisa. 

Tratamos de dar información detallada en esta guíu pr:íetica al empresario que no 
cuenta con los conocimientos administr11tivos suficientes a ayudarle a 11ue s11lga adelante 
con cualquier proyecto que tenga en mente y tratar de que tenga éxito. 

PLANTEAMIENTO DE LA l llPÓTESJS 
Es In formulación que se apoya en un sistema de conocimientos organi~.ados y 

sistematizados que establecen una relación entre dos o mas variables para explicar y predecir 
en la medida de lo posible, los fenómenos que le interesan en caso de que se compruebe la 
relación establecida; In hipótesis es una suposición comprobable basada en ciertos hechos y 
debe formularse negando algo de lo que no se tiene certezn. 

Ayudar al empresario que no cuentan con los conocimientos administrativos a 
prevenir, planear, organizar, integrar, dirigir y controlar cuah1uicr proyecto antes de 
que invierta en el y cometa un error. 
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OBJETIVOS 

El establecimiento de los objetivos es parte íundamentnl en cualquier eslUdio, yn que son 
los puntos de referencia o señalamientos que guían el desarrollo de una investigación y a 
cuyo logro se dirigen todos los esfuerzos. 

OBJETIVO 
ECONOMICO: 

OBJETIVO DE 
SERVICIO: 

OBJETIVO SOCIAL: 

Asegurar In viabilidad económica· de los proyectos relacionados 
con In instalación de plantas envasadoras. 

Brindar a los clientes los productos y scrv1c1os que requieren 
satisfaciendo ampliamente sus exigencias mínimas. 

Participar con la comunidad a través de fuentes de empleo e 
infraestructura en benelicio de sus habitantes. 
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DISEÑO DE LA INVESTIGACIÓN 

El diseño a seleccionar en una investigación depende del problema a resolver y el 
contexto que rodea al estudio 

En lo que respecta a nuestro proyecto el diseño de investigación que vamos a utilizar será 
el de diseño transeccional correlaciona(. Éstos diseños describen relaciones entre dos o más 
variables en un momento determinado. Se trata también de descripciones, pero no de 
variables individuales sino de sus relaciones, sean éstas puramente relaciones causales. 

Primero se va a establecer la correlación y luego cual es la causa. Cuando establecen 
relaciones causales son explicativos. Su diferencia con los experimentos es In base de In 
distinción entre experimentación y no experimentación. En los diseños transeccionnles 
corrclacionalcs/causalcs , las causas y efectos ya ocurrieron en la realidad estaban dadas y 
manifestadas y el investigador las observa y rcpona. 

Asimismo, los diseños corrclacionales causales en ocasiones describen relaciones en uno 
o más grupos o subgrupos y suelen describir primero las variables incluidas en la 
investigación para luego establecer las relaciones entre éstas. 

Al'ROUACIÓN O NO APROBACIÓN DE LA 1-lll'ÓTESIS 

Una vez analii.ada la información del proyecto nuestra hipótesis se comprobó que por la 
experiencia que se tiene se puede utilizar esta guia ya que permitirá al füturo empresario a 
que teng:i éxito del proyecto que tenga en mente. 
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CAPITULO 1 

ANTECEDENTES Y GENERALIDADES 

1.1 LAS NECESIDADES Y LOS Pl{OYECl'OS 

El ser humano sólo por existir requiere resolver un problema básico: satisfacer sus 

_necesidades. Pero estas necesidades son múltiples y distintas para cada individuo, el cual, de 

acuerdo con sus propios requerimientos, tiene la posibilidad de jerarquizarlas. Esta 

jerarquización varia de acuerdo con las personas, el tiempo, las circunstancias y el avance 

tecnológico. El hombre dispone de recursos y de medios destinados a lograr la satisfacción 

de sus necesidades. los cuales son escasos y de uso múltiple y optativo. 

Un proyecto no es mús ni menos que la búsqueda de una solución inteligente al 

planteamiento de un problema tendiente a resolver, entre tantas, una necesidad humana. 

Cualquiera que sea la idea que se pretende irnplcmcntnr, cunlq.uiera In inversión, cunlquicm In 

metodología o la tecnología por aplicar, élla con lleva neces:irimnente a la búsqueda de 

proposiciones coherentes. destinadas a resolver las necesidades de la persona en todos sus 

alcances: aliment:1ción. s:tlud. educación, vivienda, religión. política y cultura entre otras. 

Si se desea evaluar un 1m>yecto destinado a ampliar las instalaciones de una industria. o 

bien a reempla,. . .ar tecnología. cubrir un vacío en el mercado, sustituir importaciones, lanzar 

un nuevo producto, prol'eer servicios, crear polos de desarrollo, :iprovechar los recursos 

naturales, sustituir producción artesanal por fabril ó s:1tisfücer demandas insatisfechas: tal 

s 



proyecto debe estudiarse por el hecho cÍe que se desea conocer su conveniencia, de -tal forma 
- -

que se asegure ·que lmbrá --dé- resÓlve~_-una necesidad humana en forma eficiente segura y 
. -· .'. ,' . 

rentáble. En otras palabras, s~ pretende dar la mejor solución al "problema económicos" que 

se ha pianteado y IÍsi conseguir que se disponga de los ante_cedentes y la información 

necesarios_ que permitan asignar en fomm racional los recursos escasos a la alternativa de 

solución mas eficiente y viable frente a una necesidad humana percibida. 

Todos los dias utilizamos una multiplicidad de bienes y servicios para vivir. Necesitamos 

alimentarnos, y para ello disponemos de un sinfin de productos alimenticios que se ofrecen 

en el mercado. Lo mismo con la vivienda, el vestuario y así sucesivamente. Si vamos de 

vacaciones en automóvil. rccorrcn1os cmninos, cn17 .. amos puentes y túneles. Si nos alojamos 

en un hotel, disponemos de electricidad quizás de televisión de colores y de diversas 

comodidades que se pueda desenr. Sin embargo nunca nos detenemos a meditar cu:intas 

ideas y cuúntos proyectos se fueron realizando para que nosotros disfrutemos de ellos y 

podamos vivir mejor. 

Así pues un proyecto no se podrú generar si éste no es cap:\z de resolver una necesidad 

humana y si adem:is, no es aceptado por la comúnidad a la cual va dirigido. 

1.2 LA TOJ\IA DE DECISIONES ASOCIADAS A UN PROVECro 

Tanto para los empresarios como para las personas individuales o las organizaciones 

pilblicns o privadas, se ven necesariamente enfrentados a tomar decisiones en relación a los 

_proyectos. En estas decisiones se busca en definitiva resolver las necesidades de las personas 

y de la sociedad. Se asignan los recursos escasos con miras a obtener un beneficio o una 

rentabilidad social y económica. 
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Toda toma de decisión implica un riesgo. Obvinmente qtie existen deéisiones con menor 

grado de incertidumbre y otras que son altamente riesgosas.- Resúlta lógico pensar que frente 

a decisiones de mayor riesgo, cons-ecuencialmen·t~ -existan· una •opción •a -una:mayor 

rentabilidad. Sin embargo, lo fundamental en la toma de decisiones es que ella se encuentre 

cimentada en antecedentes básicos concretos que hagan que ellas adopten concienzudamente 

y con el más pleno conocimiento de las distintas variantes que entran en juego, las que una 

vez valoradas permitirán en última instancia adoptar conscientemente las mejores decisiones 

posibles_ 

En el complejo mundo moderno donde los cambios de toda índole se producen a una 

velocidad vertiginosa, resulta imperiosamente necesario disponer de un conjunto de 

antecedentes justifícatorios que aseguren una acertada toma de decisiones y que hagan 

posible disminuir el riesgo de error al decidir la ejecución de un detenninado proyecto. 

l.3TEOIUA DE LA PLANIFICACIÓN 

En un principio, antes de que se conocieran las tccnicas de planifícación del desarrollo y 

1irogramación, Jos proyectos surgían con las necesidades más primarias del ser humano. 

como por ejemplo su alimentación, donde el lllan se traducía en la búsqueda de los alimentos 

necesarios. 

A medida que el hombre se fue desarrollando y sus necesidades fueron cada vez más 

complejas. se hizo necesario abordar el problema del desarrollo en toda su extensión. El 

hombre ya no es un ente individual que procura primariamente satisfacer sus necesidades 

biológicas. El desarrollo del hombre en sociedad ha significado que éste busque fónnulas 

que le permitan abarcar un contexto complejo de requerimientos materiales. sociales, 

lll 



culturales y políticos. Hoy en día se pretende lograr encontrar mecanismos que permitan que 

la cantidad de bienes)· servicios a disposición de un deter;ninado conglomerado social crezca 

-- activamente. 

Con el transcurso del. tiempo· y utilizando las mismas técnicas existentes, se han ido 

ge1íera1!do mecanismos para planificar el desarrollo e· identificar los proyectos, los que 

quedan insertos dentro de los programas, configurando estos írltimos en la base de la 

planificación. De esta forma se promueve, encauza y genera un determinado modelo de 

desarrollo económico. 

Es preciso señalar que la concepción del desarrollo económico y su planificación, 

cualquiera que ésta sea, pretenden necesariamente estar al servicio de los requerimientos de 

los recursos humanos, los programas sectoriales o regionales que su~jan de la planificación 

del desarrollo, y posterionnente los proyectos que lo hacen posible, quedan indisolublemente 

relacionados con el quehacer humano y sus requerimientos. 

La planificación constituye un proceso medidor entre el futuro y el presente. Se ha 

señalado que el futuro es incierto puesto que lo que ocurrirá mañana no es tan solo un 

consecuencia de muchas variables cambiantes, sino que fundamentalmente dependerá de la 

actitud que ;rdopten los hombres en el presente, pues ellos son, en definitiva, precisamente los 

que crean csaS variables. 

Por lo tanto, el primer argumento que hace necesaria la planificación reside en que un 

criterio para decidir que debo hacer hoy se refiere a si esa acción de hoy será eficaz maiiana 

para mi. Siguiendo este raciocinio se puede concluir que el explorar o indagar sobre el 
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- - - -

futuro, ayuda a decidir anticipadainente en -fonna 1~1ás e~caz. Si n'o se efectúa esa indagación -

y no s_é prevén las posibilidad~s delm~ñana,-sé corre el riesgo evidente de actuar enferma 

tardía ~nte pro~lem;s ya-creado~ -ú -oportunidades que fuero~ ~desaprovecl;adas por no 

' - :'' -
En clrnlquicr proyecto se debe decidir antes cuÍinto será el monto de la inversión que debe 

hacerse_ para su puesta én marcha. Sin embargo. esa decisión estará sustentada en 

proyecci_ones de merca.do, crecimiento de la población, del ingreso, de la demanda, de las 

cnracteristicas p_ropias del bien o servicio que se desea producir, etcétera. Sobre la base de 

esa exploración del futuro, se ndopta l-IOY una decisión, la que en definitiva será más o 

menos acertada, según sea la calidad de la investigación y de sus proyecciones. 

De esta fonna, el mañana incierto depende, en su momento, de una niultiplicidad de 

factores que debemos intentar proyectar. Por ejemplo, quizás no resulte míry complicado 

prever ¿Cuál podra ser dentro de.cinco años más, el nivel de ingres-o (l;l;J·p~blaciór1 y su 

distribución? Sin embargo, resultará mucho más difl-cil prever c?uáÍ:-~~~-11\ actitud y lns 

decisiones que adoptarán las personas dentr~ de cinco aftas-más con ~11~1~ismos ingresos. 
-- - . - . .·· 

De lo anterior se desprende que la planificación debe no tan solo prevercúirntitativamente los 

resultados posibles del desarrollo global o sectorial, sino que, el comportamiento de los 

distintos componentes de la sociedad. 



1.4 LA PLANIFICACIÓN DEL DESARROLLO 

Cada vez con mayor fuerza adquiere relevancia el hecho de que el desarrollo económico 

no puede dejarse abandonado ni juego espontáneo de las fuerzas del mercado. Por el 

contrario, los más importantes círculos de opinión especializados en la materia sostienen que 

la comunidad organizada debe realizar un esfuerzo ordenado y deliberado de la planificación 

de su desarrollo. 

Cada sociedad no importa en que lugar ni en que tiempo, tiene ciertos objetivos colectivos 

que perseguir. Estos objetivos generales (mejores niveles de vida, mayor justicia social, más 

opo11unidad pam sus miembros). constituye en realidad anhelos muchas veces inconscientes 

y pocas veces explícitos. 

Por otra parte. toda sociedad tiene una cierra estructura y una-· forma dinámica de 

organiz.1ción que le permiten alcanzar sus objetivos. Conjuntamente con lo anterior, dispone 

de un determinado mecanismo de organi7.1ción política que hace posible que la autoridad 

p(Jblica tome dl!cisiones en nombre de toda la comunidad. 

Planificar el desarrollo significa determinar los objetivos y las metas en el interior de un 

sistcnm económico, pam una fbrma de organización politicn y pam una dctcnninada 

estructura política en un horizonte de tiempo determinado. 

La planificación tiene una relación directa con los objetivos que se desea desarrollar y con 

los instrumentos de que se dispone para llevarlos a caho. 
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La planificación del d~sariollo' obliga a. concebir los objetivos de tal manera que se pued~ 
demostrar que ellos s.on. realistas y viables, que los medios son óptimos y disponibles para 

lograr los objetivos tmZa.dos y que éstos son compatibles con aquellos. 

La planificación del desarrollo obliga a la delinición -de instancias programáticas que la 

hagan posible. De esta forma se generan distintos programas de acción que se definen como 

instrumentos destinados a cumplir los objetivos y metas trazados a través de la integración de 

un conjünto de esfuerzos humanos, materiales y linancieros que se les asignan en un periodo 

detenninado. 

Como se aprecia, el programa dispone de un marco financiero y ele tiempo con el cual se 

pretende conseguir los objetivos traz.1dos en el plan el~ desarrollo. De esta forma las metas 
_. . - .. ·. ..,. '. -- . 

propuestas en el plan .~~n adquiriendo una· fonimlización cuantitativa enmarcada en un 

intervalo ele tiempo previamente determinado, en donde· se impulsan las acciones que 

intentan conseguir los propósitos estabfc'cidos e11 el plan. 

l{esulta lógico serialar que el programa de acción así delinido intenta apuntar a conseguir 

el objetivo o la meta trazada, pero que de acuerdo con las acciones que se haya adoptado. el 

progr:rnm puede conseguir solo a la meta estnblecida.( 1) 

l 1 l S:1p:u1g l"lrnin Rdu:aldo 

1111.·¡1anll.:11·111 y l~n1l11aciú11 de l 1n1~t.'Ch1s 
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1.5 POR QUE EVALUAR LOS PROYECl'OS 

No c,~l:ie duda de que hoy en día Ja preparación de proyectos cumple un papel de primera 

importancia entre Jos agentes económicos responsables de decidiracerca de Ja designación de 

·Jos recursos para implementar iniciativas de inversión. 

Frente ni tradicional criterio de realizar préstamos para nuevas inversiones en función 

de las garantías que pudiera ofrecer el solicitante, algunas instituciones financieras se 

destacaron como pioneras en Ja incorporación de los análisis profesionalizados de 

otorgamiento de créditos, generalizando Ja aplicación de Ja técnica metodológica 

denominada de preparación y evaluación de proyectos, para facilitar y mejorar su proceso 

decisorio. 

Con esto lograron no solo velar por los intereses de Ja institución otorgante del crédito, 

sino también por Jos intereses del inversionista que, en definitiva, es quien debe responder 

con sus bienes dados en garantía por cualquier error en la decisión. 

La realización de un estudio para medir Ja rent:1bilid:td de un proyecto, sin embargo no 

debe verse solo corno requi'sito impuesto por una institución financiéra para prestar recursos 

financieros, sino que principalmente 'como un .instrum!?nto que provee una importante 

infonnación a los inversionistas respecto a su propia c<:i'nvcniei1éia'de llevarlo a cabo. 

Al formular cualquier proyecto de inversión se requerirá generalmente de un trabajo 

interdisciplinarios que obligará al jefe del proyecto a mar1tener preocupación y una 

dedicación especial a la vez que mús profunda por lograr la mayor coherencia de los 

antecedentes proporcionados por especialistas de muy divers.as áreas, para llegar a 
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estructurar un proyecto que mantenga, en la etapa de su fOnnulación·; un equilibrio armónico 

entre todas sus partes. En el hecho de no hacerlo así mdica.comúnmente el primer error 

frecuentemente de las preparaciones o estud.ios. 

Así entonces, ni preparar un proyecto será preciso efectuar una serie de estimaciones de lo 

que se espera sean en el futuro los beneficios y costos que se asocien ri su operación, lo que 

requerirá que previamente se, tome. un sin número de decisiones respecto a casi toda la 

totalidad de las características que debe tener el proyecto, las cuales iníluirán directamente 

sobre el resultado de la evaluación. 

Decisiones típicas a este respecto son, por ejemplo, las relativas a si la empresa que 

crearía el proyecto deberá elaborar o comprar sus insumos, si deberá arrendar o comprar las 

obms ílsicas en que realizará su opcrnción, si deberá usar una tecnología intensiva cú capital 

u otra intensiva en mano ele ohm, sí deberá hacer el transporte en medios propios o en ajenos, 

si deberá funcionar una o más plantas. si deberá implementar sistemas manuales o 

mecanizados de infornmción si deberá contratar segundos turnos u optar por rcmuncrnr horas 

cxlms. 

f.6 ALCANCES DEL ESTUDIO DE l'l{OYECTOS 

En una epoca ele espectaculares y crecientes cambios económicos, tecnológicos, 

ecológicos y políticos, la supervivencia y el cxito en el mundo empresarial dependen más que 

nunca de que se adopten las decisiones adecuadas. La decisión de invertir es una de las 

iniciativas con1crcialcs mñs críticas que puede tomar un empresario o un gerente porque las 

inversiones inmovilizan recursos financieros durante un plazo relativamente largo pese a las 



previsiones hechas. Ahora bien ¿cómo puede reconocerse si un. proyecto es adecuado? Desde 

el punto de vista empresarial, puede considerarse adecuado .. todo proyecto que alcance de 

fonnn económica sus objetivos básicos durante su periodo de vigencia. Es importante 

entender .que los objeiivos básicos de los proyectos. no son la ~aximización cÍel valor del 

productO ni la minimización de los costos de los insumos, ni tampoco la eficiencfo técnica o 

·la maximización de los beneficios, sino la combinación ó1úima de todos los aspectos técnicos 

y económicos, que deben fonnar la meta de la planificación empresarial a largo pinzo. 

Si bien toda decisión de inversión debe responder a un estudio previo de las ventajas y 

desventajas asociadas a su implementación, la profundidad con que se realice dependerá de lo 

que aconseje cada proyecto en particular. 

En términos generales, seis son los estudios particulares que deben realizarse para el 

proyecto. Ellos son los estudios de previsión, plnneación, i1itegrnción organización, dirección 

y control. 

En el estudio de previsión lo constituye la identificación de una idea la cual surge como 

'respuesta para satisfacer o llenar un vacio en el mercado, y esto nos tiene que parecer 

atractivo desde el punto de vista económico a si pues elaboraremos un diagnóstico de varias 

posibles soluciones para poder determinar cual 'ª a ser la alternativa que más resulte ser 

viable. 

El estudio de planeación indicará si el mercado es o no sensible al bien o servicio 

producido por el proyecto y In aceptabilidad que tendría en su consumo o uso, permitiendo de 
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esta forma, determinar la postergación o rechazo de un proyecto, sin tener que asumir los 

costos que implica un estudio econóníico completo. 

El estudio de integración técnica tiene por objeto proveer infommción para cuantifícar el 

monto de las inversiones y c.ostos de operación pertinentes a esta área. 

Uno de los resultados de este estudio será defínir la función de producción que optimice 

la utilización de los recursos disponibles en la producción del bien o servicio del 

proyecto. De aquí se podrá obtener la información de las necesidades de capital, mano de 

obra y recursos materiales, tanto para Ía puesta en marcha como para la posterior operución 

del proyecto. 

En particular, del estudio técnico deberán determinarse los requerimientos de equipos de 

ffibricn pnra In operación y el monto de In inversión correspondiente. Del análisis de las 

características y especifícacionés técnicas ·de las 1rn\cjui1úis. se podrá determinar su 

disposición en pla;lla, la que a su vez permitirá di.mcnsionarlas n.icesidndes de espacio 

fisico para su normal operación, en consideración de las normas y principio5 de la 

administración de la producción. 

Hecho el amilisis de estos mismos antecedentes hará posible elaborar el estudio de 

integración del recurso humano así podernos pues cu:mtifícar las necesidades de mano de 

obra por nivel de .ispecialización y asignarles un nivel de remuneración para el cálculo de 

los costos de operación. Ln descripción del proceso productivo harii posible. además 

conocer las materias primas y los restantes insumos que dcmanda11i el proceso. 
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El estudio orgnnizncionnl para cada proyecto es posible definir una estmctura organizativa 

que más se adecue a los requerimientos de su posterior operación. Conocer esta estructura es 

fundamental para definir las necesidades de personal calificado para gestión y, po~ lo tanto, 

estimar con mayor precisión los costos indirectos de la mano de obra ejecutiva. 

l.os sistemas y procedimientos que definen a cadn proyecto en particular determinan 

también la inversión en estmctura fisica. La simulación de su funcionamiento pem1itirá 

definir las necesidades de espacio fisico para oficinas, pasillos, estacionamiento, jardines, 

vías de acceso, etcétera. 

El. estudio de dirección nos va a ayudar para poder tener un buen desarrollo de la 

autoridad para poder tener una buena comunicación, supervisión y motivación por parte de 

los miembros de In organización. 

El estudio de control nos va a ayudar mediante el establecimiento de est.~ndares o nomins 

poder llevar a cabo la medición de resultados conforme a los planes establecidos y si hubiere 

alguna desviación entonces tomar medidas correctivas. 

Un análisis que también se debe hacer es e!Cctuar algunas consideraciones previas ncerca 

de la situación "sin proyecto"; es decir, intentar proyectar que pasaría en el futuro si no se 

implementa el proyecto, antes de decidir si conviene o no su implementación. l'or ejemplo, 

podria ser muy atractiva la idea de construir un edificio de locales comerciales si en un 

momento dado se detecta una grnn demanda por ellos. Sin embargo, es posible que, ni 
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investigar los pem1isos de construcción otorgados, se descubra que la competencia que 

enfrentará. el proyecto ni terminarse será tan alta que más vale abandonar, la. idea de iniciar 

su construcción. 

El tamaño del proyecto, a su vez, resulta de un análisis interrelacionado de la tecnología 

del proyecto y del estudio de mercado. Cuando, como normalmente sucede, no coinciden en 

este respecto ambos estudios, será el más crítico el que condicione al otro. O se deja un 

mercado insatisfecho o se trabaja con capacidad ociosa. La alternativa que pennita un mejor 

resultado económico será In que prime, considerando no solo la situación vigente, sino 

también las proyecciones futuras al respecto. 

La localización del proyecto tiene una importancia especial en la preparación del mismo. 

Su definición responde no sólo a consideraciones de los mercados de materias yde productos 

fírrnles o a las e:-<igencias técnicas del estudio de la ingeniería del proyecto, sino también a las 

condiciones legales. Estos, como los estudios técnicos y del mercado, son procesos propios 

de cada proyecto.(:?) 

(21 \V. lh:lm.:us 

/' 1\f. 1'1
1
11\\Hllh .. 'j.. 

1\.lu1111al pmn la pr\.•parm.::i1·1n de cstu11ius de vinhilidml imlustrinl 
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CAPITULO 2 

LA PREVISIÓN 

2.1 CONCEPTO DE PIU:VISIÓN 

La , palabra prever significa ver con anticipación, por lo tanto la previsión nos implica la 

idea' de' ver con an.tiéipación ~ituaciones, y acontecimientos futuros que el hombre realiza y sin In 

cual 1mse podri,a planear. · 

L~·prC\;isió;1 ~s eldement~:· del proceso administrativo que lo confommn las etapas de 

fijación de objetivos, invcstigncion y de cursos altcnmtivos ,de acción que nos servirán de apoyo 

pa;;.'disciiar una orga~izn~iÓn con bases fü~cs y ~onfiablcs. 

Para hacer. previsiones es indispensable: 

a) Fijar los objetivos que se persiguen 

b) Investigar los factores, que nos ayudan de alguna manera en la búsqueda de información 

confiable que nos sirva de apoyo para el buen funcionamiento de la organi7~,ción. 

e) Establecer opciones o cursos de acción viables para la organi1~,ción. 

1\horn bien este elemento del proceso administrativo tiene tres principios científicos: 
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1.- Principio de In lll"evisibilidnd 

- Est~principio se lleva a cabo de la siguiente manera: 

_ ... l..~s previsiones administrativas deben hacerse tomando en cuenta que nunca tendrán unn 

ce~e~:c~1!1pleta ya que, por la intervención de decisiones humanas y por Jos de factores que 

. (inte~ie;1e~; ~iempre va n existir un RIESGO.'." 

previsiÓn admi~i~trativa se apoya en. una certeza o probabilidad seria, la cual será mas 
~:··.. ~ :" ' 

confiable si se . han· tenido experiencias pasadas, propias o ajenas, y cuanto mas puedan 
, - : 

. suste.ntárse- dichas experiencias en métodos estadísticos o de cálculo de probabilidades'" 

2.- Principio de In objetividad 

"IL1.\' f're1·i.\"ione.\' tlehe11 de.w .. ·a11sar en hechos mlÍ.\' bien c¡1n..• en opiniones ,\·11hjeti\1as .. 

Todo empresario siempre pide "hechos'" para poder sacar conclusiones. El éxito de una 

empresa y de cada operación descansa en la cantidad y calidad de la información de que 

disponga. 

J.- Princi¡1io de la medición 

'' /.as /Wf.!l'isiom!s serán 101110 má.\' .\·c..·~ura.\· cuanto 11uh poclamo.\' apreciar/a ... ·, un ·""'" 

c11a/itati1·a11w111e, ,\'illo e11,liJrma c:uautitatil'a o .\"11.R'L'JJlibA . .- de 1111..·clir.\·e ··• 

Adnu111strndú11 de c111pn .. -sus 



2.2. FIJACIÓN DEI, OIJ.IETIVO 

Co11cep10 de:( objeril'o 

Es la razón ele ser o existir del personal y/o ele la organización. 

Los objetivos sirven a la empresa para que esta logre resultados de máxima eficiencia, en 

lo social, en servicio y en lo económico. 

Cftu(ficm:ití11 de lo.• o/¡je1i1'0.• 

Existen varias clasificaciones de los objetivos de los cuales se mencionan a continuación: 

Objetivos sociales.- Los objetivos son sin fines de lucro, sino del bienestar de la comunidad. 

Objetivos de servicio.- Los objetivos persiguen la satisfacción del cliente. 

Objetivos económicos.- Los objetivos se hacen para generar ganancias o utilidades. 

O/~jetil•os í11dh•id11a/e.\' J' c.:o/l!c..'li\lo.\' 

Los objetivos individuales son aquellos que tenemos todos y cada uno de los seres humanos. 

Los objetivos colectivos son aquellos cuando formamos pa11e de un grupo para obtener un 

bien co1nlm. 

( )/!it'IÍ\'()S ,l!,f..'llCl'ak•.\' y /Ull'lic:11/e1re.\· 

Se entiende que un objetivo es general, cuando es más amplio en relación a los otros 

objetivos que están subordinados a él. 

Los objetivos paniculares son medios para conseguir el objetivo más elevado y amplio que 

en este caso es el objetivo general. 



Re¡:/11.\' p11r11 /11flj11citi11 de ol¡jelil'fJ.\' 

Estas reglas nos van n ayudar a situarlo, fijarlo, clasificarlo y explicarlo con claridad a los 

dermis. 

a) ''/Jebe procurar.\'f! co.ntar c.:011 opiniones de tlh·ersas persona.\', ,,·obre todo si sus p1111tos 

de vfa"ta representan ángulos distintos y c:o111ph•111entario.1·". 

Siendo In mente humana forzosanle'nte limitada, el contar con puntos de vista de otras 

personas, sobre todo si éstas pueden enfocar el problema desde ángulos muy distintos a los 

nuestros, puede revelamos datos nmy importantes que debemos tomar en cuenta, ya que a 

nosotros solos no se nos habrían ocurrido. De ahí la importancia de los comités, las juntas, 

los scminnrios, entre otros. 

b) "/'."/ ohjetil'o ddu!.f!jar.1·e por escrito, en los ea.wi.1· c/c maym· i111¡1t11·tanc:ia ". 

El escribir nos pennite anali7~1r más concienzudamente el objetivo que nos proponemos, 

fijar su :tlcance verdadero, compnmr las etapas sucesivas o graduales por las que pensamos 

llegar hasta él. 

e) "lkhemos apli<"<trlc las sc!is prcg1111tas: <Jué, Cúmo, <JuiJn, /Jonch', Cuámlo y l'or c¡11J. 

1.-QUE es lo que realmente pretendemos; cuál es la meta que nos proponemos alcanzar; 

que es lo que, por su propia naturaleza, o por fijación de nuestro arbitrio se busca en 

determinada orgnni7~tción función u operación. 



- - -· :-.-- ._-- ·: -.- . . ,_'_·-· . --· . -

2.-COMO prete~demos lograrlÓ ¿En fonna,integínl o parcial? ¿De inmediato o n largo 

plazo?, etc. Se refiere aquí al cómri, 'en el se;1ticlo de los detalles e/el procec/imiclllo /JO/' el 

c¡ue alcan::aremos nitestr~ ol>}~i;:.~. lo ;imj ¡Jei:tenc~e a·;,; fJlm111ació/I pri11cipal111e111e, 

sino al modo o criterio genera/bajo.el é.;;ial eÍif<?~am~.\;.la biisc¡l/ecla clemiestro objetim 

3.-QUIEN ¿Se trata de un ~bjeiivo pers~nal y s·ubjetivo, o del natur~I de la función? ¿A 

qué departamentos, secciones, cte. Corr~sponde logra;·un ~bjetivo? 

4.- POR QUE ¿Cuál es la fi~alidad que nos movió a buscar ese objetivo, de la cual 

depende en gran parte la forma .cómo habrá de ·alcanzarse? 

5.-CUANDO ¿Es una meta urgente, o difcrible? ¿En qué tiempo debemos lograr cada una 

de sus partes? 

6.-DONDE ¿Se trata, por ejemplo, de un mercado local, nacional o intcmacional? 

Aunque todas las preguntas son necesarias, quiz.; dcstucan por su i111portancia el 

"que", el "como" y el "por qué". 

La razón por la que estas preguntas hacen más precisa la fijación del objetivo, es que 

en ellas estUn encerradas de alguna manera las causas de su origen: QuC (causa 

material), Cómo (aspecto o causa fomial ). Quién (causa eficiente), Por qué (causa 

final y Dónde y Cuándo, elementos circunst.1nciales de espacio y de tiempo. 

d) "l:'I ol!i<!til•o c/<!1111 ser pe(t•·cta111e111<! co11odclo y <:fica:: mente t/ll<!riclo ¡uw t<>do.1· I os t/11<! 

han el<! ayudar a realizarlo" 

Con mucha frecuencia se lijan objetivos. y se pretende que quienes colaborarán en su 

búsqueda o realización, sólo conozcan los detalles concretos de su operación o función sin 



que puedan darse cuenta del objetivo final. Esto resta eficacia a la intensidad con que se 

tmte de lograr, pero sobre todo dificulta In coo'rdinación de quienes habrán de lograrlo . 

.f) "'/.os o/lje1iwJs debe11 ser c.wables" 

A1111q11e 11i11gti11 olljelil'<J es i11111111able y /oc/os.clebe11 re1•isarse e11.for111a periódica. el 

cambio co11.wa111e de objelil'os ¡J1·oc/11ce cm1fusió11, dehilila la coopcració11. 

Cuando nosotros fijamos por primera vez nuestros objetivos no constituye más que una 

hipótesis que vamos a comprobar por medio de las investigaciones y el establecimiento de 

cursos altenrntivos; con base en ellos, muchas veces cambiaremos el objetivo inicialmente 

pensado, lo reduciremos o ampliaremos , combinaremos varios. Estn es una de las grandes 

vcnl:ljas de separar la Previsión de la Planeación, ya que comenzar por esta última, favorece 

el pensar que nuestros objetivos deben seguirse tal y como por primera vez se nos ocurrieron. 

2.3. LA INVESTIGACIÓN 

Una vez que ya se ha fijado el objetivo. se va entonces a detenninar todos los factores. 

tanto positivos como negativos. que habnin de influir en la consecución de ese objetivo. Esto 

lo vn a llevar n cabo In invcsligación 

En la investigación vamos a determinar los medios más aptos parn alcan7A1r el objetivo 

fijudo. Entre esos medios se encuentra la eliminación de aquellos factores que nos 

dificultanin la obtención del objetivo. 



La investigación precisamente por ser el centro de la previsión, es la parte más 

esencialmente vinculada con ella; prevemos principalmente cuando investigamos. 

Re¡.:lt1.\' tle Ju i11,•e,\·tig11citi11 

Para poder investigar los factores positivos y negativos que i.níluirún en el logro de nuestros 

objetivos, nos ayuda a seguir un proceso, el que se fijaran las siguientes reglas: 

Regla 1 a. "Debe tenerse a la vista el mayor número de factores positivos y negativos que 

habrán de iníluir en la obtención del objetivo propuesto y, para ello clasificarlos 

adecuadamente". 

Siendo tan grande el número de factores que intervienen en el logro del objetivo de una 

empresa, uno solo que se nos escape puede ser de iníluencia decisiva. 

/.a 111,:jorj(Jr11u1 para saber c..·uali:s so11 c.•so.\·jác.:ton:s co11.\·iste en c/as(/ic:arlos 

A c:o11ti1111ac.:itj11se111f...'11c:io11a la sig11it.•11tf! c:/as(/icac.:üi11: 
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,\, Factores externos a los negocios y por lo mismo de car1ícter 

general. 

~\'it11ac:iá11 Keneral de los 11ep.ocios . 

• \'e clesco111¡uJ11e e11.fllc1ores: 

a) Político.\', <.:wno Conclic:imw.\' fmlitic:a.~ y legales. 

lntervencián y c,·011rrolc.\· e.\·tatnle.\' 

/'o//t/ca fiscal. 

h) h"conómíco.\· Ut.•11ta nacicmal. g('IU.!raf y por Sl'Clores. 

Niw.!I gem.:ra/ de precio,\')' salario.\'. 

Ca¡mc.:ulad adc¡nisiti\'O gent•ral. y ele/ Sl'Ctor 

mayori1t11·io ,.,, ,., co11x1111w ele c¡uc.• trate. 

c.:) ,\'oda/es. como Crl'C'imic.•1110 y cli.Wnhuc:itin tl<.•mogn{/ico.\·. 

,\frwtliclacl ele la poh/ac:ián y /t.•11c/,•11cic1s d,•/ 

11to\'i111iL.•111osi11clical. 

Ni1·,•/ el« rnµac/clacl cl<'lji1111m per.wnal. 

1\fcu¡11111aria y t.•i¡11i¡u1 cli.\·ponih/,•x. 

,\'11 po.,·1hi/iclatl ele adaplaL'itín et /ax "''c:e.,·iclade.\· 

L'llJlCl'L'ICIS. 

il 
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11) Factores internos 11 111 cm11rcsa. 

1) Los mismos objetivos fijados. 

2) Capital disponible. 

3) Provisiones. 

4) Registros contables. 

5) Registros estadísticos. 

6) Abastecimientos más adecuados. 

c.: ,,fertw1/o.,· 

Este foctor puede considerarse, tanto interno como externo puesto que, aunque está 

fuera de la empresa de él va a depender cuales van a ser las características de 

producción, capacidad productiva, etc. Dentro de este foetor pueden mencionarse: 

a) Demanda actual de un producto 

b) Fuer7.:1 y amplitud de la competencia 

e) Posibilidad de abrir y ampliar mercados 

d) Desarrollo del producto, de acuerdo con los gastos 

y necesidades del consumidor 

1!) Efectividad de la publicidad, etc 

JO 



Regla 2''. "'Deben di . .,·1i11,v.11ir.i;e lo.\·factores 111e11.\'ttra~lcs de lo:.,· de mara apreciación 11 

Cuando los factores son mensurables, penniten In· fuación de únidades y mediante ello, la 

cuantificación; esto constituye una base más objeti\'ay confiable . 

. Negla J'! "Debemos distinguir los.fbctores que teile;nos a nuestro alcance ele los que no 

se e11cue1111w1 úi.\7J011i/Jles .1ra1a11clo ch! c1e/en11ii1";;;. "Ú,;ie)~~;íiw i!11co111rar aquellos que 

poclemos allegarnos, .rn.,-,/i;<!lltes y sú co.wo}le h~cA1i.DcÍ<J;1, . - , ..... 

,-, .. -"':·-"_-.. -.·.. . 

Como es obvio, por importante c¡ue sea.'un fac.tor,.si resulta imposible obtenerlo, sea por 
- ·-·. :-:-: ... 

imposibilidad fisica, o por su costo, habrá _c¡úe.pre~ciridir detomarlo en cuentn. 

Regla ./'~ /Jl.!hen .\·elec:cionarse lo.\·.fñctores e.wratépJcos .. 

,\

0011.fiu..·tore.\· e,\'fratd~ico.\': 

I) f.o.,· que i1¡/luye11111ás sobre 011·0.\jac/Ore.,· en amplitud yen i11fl•nsiclacl. t:ljiiclllr "capital 

clispo11ibli!" c¡ue 110.\' permite ohtenc:r 1114!jor 111a1¡11i11aria, ciar mejor pre¡JC11·aciti11 al 

11e1~\·tmal o hacer mayor 1111/Jlicidacl. 

2) /~:.,· e.\·tratc!pJco. entre! c/o,\'ji1ctores de t)!ual o paret.·icla i111¡u1rt{lllci<1, mt.•110,\' co.\·tu.\·o y 11uh 

rápido de obte1111r. 

/.os medio.\' de /et i11ve.\'li}!.aciú11 

Los medios de que se vale el administrador pnm investigar son dos 

fundamcn ta lrnen te: 

A La observación 

13. I~~ encuesta 



En efecto; tcido lo queremos conocer; cualesquiera que sean los instrumentos de que 

podamos auxiliarnos, o lo,conocemos por nosotros mismos, o lo preguntamos a otros 

que lo conocen. 

Aunque In observación es un hecho ordinario y empírico de nuestra vida diaria, es esencial 

en toda investigación cientifica. Por ello, toda técnica comienza con la observación; y termina 
- . 

con ella, al investigar In validez definitiva de dii:h~ técnica. 

La observación podenios hacerla en: 

/.- 1-/ec/ms 

2. JO:xperi11w1110.\· 

3.- Re~i.1·1ros 

fl. /.ti C!llCllC.\º/tl 

La observación nos va a ayudar a obtener datos por la directa e inmediata aplicación de 

nuestros sentidos a los fenómenos., por la encuesta obtenemos dichos datos de lo que alirman 

otras personas. 

1. /.a e11cue.1·1a por cue.1·1io11ario. Suele comprender estos pasos: 

a) Determinación de su universo 

b) Muestreo 

e) Formulación del cuestionario 

·~ ·'-



d) Recolección de datos 

e) Tabulación de los mismos 

f) Interpretación de los resultados 

.2.4. CUl{SOS ALTEl{NATIVOS DE ACCION 

Los cursos alternativos de acción van a tratar de lograr las más eficiente adaptación posible 

de los medios al objetivo. 

Cu:mdo nosotros contamos con diversos ·cursos de acción ser:i mucho mejor porque 

podemos escoger según las circunstancias para p~der lograr nuestro objetivo. 

A(l!,lllltl.\' reglas auxiliares 

1.- Debemos pensar cómo podrimnos lograr el mismo objetivo que nos hemos propuesto. 

pero con diversos medios. 

2.- Podemos. por el contrario, analizar si la investigación de los medios no nos indica 

alguna modificación, precisión. ampliación o reducción en el objctini inicialmente señalado. 

3.- !'ara poder valorar los diversos cursos de acción que se presenten. con el fin de escoger 

el mejor, deben usarse los siguientes criterios: 

A. ¡.;¡ rie ... ·p,o e,\'fJCr<tdo, comparaclo con lo.\' po.\·ihlc!s hencjic.:ios. 

JJ. /.a mayor t!co110111Ía de <!.y/iu.•r=cu. 

( '. h'l ticmpo nece.\'cll'ÍO /10l"a cle.w1rrollar C(lc/a cur.\·o. 
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D. La /i111itació11 ele rec111·sos ca11 que pÍleda contarse, sobre todo, los de ripo l111111a110. 

Técnicas sobre cursos 11l1ernnlivos de ucción 

Existen varias técnicas pero como corresponde a los principios de administración de 

empresas hablaremos de la investigación de operaciones. 

Concepto 1/l! /11 il111e.\·tigt1citi11 ti'! "J1C!rt1cia11e.\· 

Es un procedimiento cientifico', que busca proveer las bases más objetivas que sen posible, 

con el fin de apreciar mejor los diversos factores que intervienen en un problema, y analizar su 

relación, a través de un modelo, para encontrar una solución entre vaíias posibles. 

Cualquier administrador puede estructurar diversos cursos de acción, analizando y 

comparando los diversos factores que intervienen en él cada uno aplicando en los principales 

grados o niveles en que se pueda utilizar. 

Sus c..•ta¡1a:-1 básicas: 

< "01110 regla muy general, ¡111edt!11 se1ialt11".\'c..' lo.\' .\'i}.!11ie111es pasw·•: 

a) Nw11111laciti11 el<!/ ¡wohlema. 

b) Co11s1111eciú11ele1111111oclelo 111ate111ático. 

c) A11álisi.1· e/el 1111ul<!/o. 

d) ( '0111¡11·0/>adú11 cid 11111</elo y de la .wl11dti11 dc•rimcla ele él .. 



e) Estahlecimie/l/o de co111rolcs para la so/11ció11. 

f) Iniciación del nuevo. procedin1iento, o solución a que se llegó. 

Principales técnicas de investigación de operaciones 
. ';·.,.·': . ·. :.:.- : 

· 1. l\lodelos 11ni·a udopció;1d~ decisi~nes 

Los modelos más usados son los llamados de politica directriz, que expresan en ciertos 

términos técnicos los objetivos deseados, así como las relaciones de lns variables, en cuanto 

iníluyen en dichos objetivos, en forma tal que pueda determinarse la relación óptima entre 

dichos factores y los objetivos. 

2. La utilización del c•íknlo de probabilidades 

Se basa en la experiencia sobre ciertos hechos, deduce que es probable que ocurran en lo 

futuro dentro de pautas predecibles. Con ello, el margen de error en las soluciones, aunque no 

eliminado, queda gmndemente reducido. 

J. La 1u·o~ra1nación lineal 

Es1a técnica busca determinar la combinación óptima de recursos limitados para lograr un 

objetivo, bajo la base de que exista una relación entre lns variables, que puede ser expresada 

mediante una ecuación lineal. Se aplica principalmente en problemas de planeación, en que los 

datos y los objetivos pueden quedar sujetos n una medición definida; costos de tmnsportación 



de mantenimiento. de almacenes, de planeación, de rntas, y abastecimiento de una linea de 

producción, etc . 

.. *'t11.\· be11ejicio.\· 

a) Pem1ite analizar los probables resultados no de una sino de muchas 

alternativas. 

b) Da objetividad y solidez en In "toma de decisiones". 

c) Pennite encontmr cuáles serian los resultados de nuestros más i111po11antes 

cursos de acción, y analizar el por qué, con bases objetivas. 

d) Nos revela en ocasiones cursos de acción que de otro modo dificilmente se nos 

ocurririan.(4) 

J\Jminislniciún de 1..•111prl!!ius 
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CAPITULO 3 

LA PLANEACióN 

3.1. CONCEPTO DI~ LA PLANEACION 

En la planeación . vamos. a ftiar el curso concreto de acción que ha de seguirse, 

estableciendo los principios que habrári de orientarlo, In secuencia de operaciones para 

realizarlo, determinando eÍ tiempo necesa.rio para su. realización. 

Su irnporcancin 

La plnnención es importante porque: 

a) Si hay un plan eficiente hay un orden. 

b) Primero se necesita hacer planes para saber como In acción hnbrir de coordinarse. 

c) El objetivo no se podría lograr si los planes no lo detnllamn, para que pueda ser 

realizado integra y eficazmente: lo que en In previsión se descubrió canto posible y 

conveniente~ se afina y corrige en la plnncación. 

d) Porque trabajar sin planes es corno trabajar a ciegas. 



LOS PRINCIPIOS DE LA PLANEACION 
. . '': ,~'. . - ' 

1; El principio ¡le la.11i;e~i~ió1; 
• . '·'.', ·I ' ' 1.: ; !' ~ . ' . -

•::~· .: ; ·.,, . 

. ,'Los ¡ilane~ ~9·'dep~~ Í;af~rse cC>11 nfimmciones vagas y genéricas, sino con la mayor 

preci~ión posibl~j'p-i;r{¡J~~~n a ~e~ir acciones concretas". 

Cuándo ·r;C> t~,n~rtÍ;;s pl~nes precisos el objetivo será impreciso y los medios que 
- ',• .:· . ,,-·-

coordinemos serán ineficaces. 

2.EI 1>rincipio de In Oexibilidnd 

"Dentro de la precisión todo plan debe dejar margen para los cambios que surjan en éste, ya 

en razón de la parte imprevisible, ya de las circunstancias que hayan variado después de la 

previsión"'. 

Requiere que sea flexible para que nos pennita pequeñas adaptaciones momentáneas, 

pudiendo después ,-olver a su dirección inicial. 

Todo plan preciso debe prever, en lo posible, los cambios que puedan ocurrir, proveyendo 

cu minos de substitución, y estableciendo sistemas pura su nipida revisión. 

J.EI princi¡>io de la unidad 

"Los planes deben ser de tal naturaleza, que pueda decirse que existe uno sólo para cada 

función; y lodos los que se aplican en la empresa deben estar, de lnl modo coordinados e 

integrados, que en realidad pueda decirse que existe un solo plan general." 
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Los diversos plnnes que s~ áplicall en c~alqúier departamento básicos como: producción, 

ventas, finanzas y contnbilidadyperson~I debe~_coordinnrse en tal forriia·,·,~ue en un mismo 

plan puedan encontrarse.todas lnsn~~~ms de ncció'n ~~licables para los mismos. 
. . . . . . ' 

De nhi surge, In conve~i~nci~'; nec~sidad de q-~e tod~s cooperen en su elaboración. -

HERRAMIENTAS DE LA PLANEACION 

Las herramientas más usadas son las siguientes: 

a) Manuales de objetivos y políticas, departamentales, etc. 

b) Los pronósticos nos ayudan para pensar con antelación lo que nos puede deparar el 

futuro. 

e) Los programns nos van mantener informados del inicio y tem1ino en cuestión de 

tiempo de alguna actividad. 

d) Los presupuestos se van· u elaborar teniendo en cuanta todas las actividades como. 
'-'. . ' . ,· •e 

- • • f • - - - - • • 

ventns, producción, compras,' mano de obra y gastos operacionales. 

e) Los procedimientos· dond_e se describen una serie de labores que señalan el surco de 

determinadas operaciones 

1) Las políticas que fijan los límites dentro de los cuales deben funcionar determinudas 

actividudcs. 

g) Las metas son las que llevan a In empresa del punto donde esta hoy en dins a la 

posición mejorada de un horizonte previsible. 
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h) Las estrategias que muestran Ja dirección de Jos propósitos a largo plazo de Ja empresa 

con ayuda del empleo general de recursos y de esfuerzos. 

limcepto 1/e 11111111111/ 

El concepto de Jo que. es un manuál.es: un folleto, libro, carpeta, en los que se concentran 
' ' 

en fomm sistemática; una sed~ de elementos. administrativos p~ra orientar y uniformar Ja 

conducta que se presentn'entre el personal o Jos integrantes de Ja.empresa.· 
·,-.-~ . ..-.·.·: /- ·-~ -:,;_ ,.·' . - --. ·, ' - - ' . .. . . 

Existen muy diversos' tipos.de manual.es; mencionaremos aquí tan sÓJo algunos de Jos 

principales: 

.. a) Manuales de Políticas: El conocer· las p_oliticas de una empresa prop_orciona el marco 

principal sobre el que se. basan todas las.acciones. Un manual de políticas pone por escrito las 

políticas de una empresa y én el cual se citan las siguientes ventajas: 

1.- Las políticas escritas requieren que los administradores piensen a través de sus cursos de 

acción y predeterminen que acciones se tomarán bajo diversas circunstanCias. · 

2.- Se proporciona un marco de acción dentro del cual el administrador puede operar 

libremente. 

3.- Las políticas escritas ayudan a asegurar un trato equitativo para todos los empleados. 

b) Manual de operaciones: Un manual puede servir como una cómoda fuente de 

infonnnción sobre Ja que ha de hacerse el trabajo. El contenido de este manual es el siguiente: 

1.- Tareas y trabajos individuales.- Aquí se da información para describir las panes y 

operaciones del equipo y una explicación del trabajo que se van rcali7~,r. 
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-· ' - ' ~ . ' . ~- -- ~ _- -

2.- Prácticas departamentales.-'Aqui se establecén ios
0

deberes del departamento, se definen 

sus divisiones, se listáf1 los supervisores-y s~ indi~~ las responsabilidades, junto con los 

procedimientos para la' ope~ciÓn>A ~e~ud~.s~ ~¿¡~'blece ~; lr~bajo de los departamentos, 
. ----~. . . .. -- . :,,_,. 

tales como el de ventmi,·conÍpms; contabilidad e i1~v~stig~ción. 

c) Manual Administrativo: Ésto~ sonunmcdi: :e~celente<en los que se puede explicar los 
: : : . >. ..:·_\·:: 

planes de beneficio para los empleados como hospitalización, facilidades de ahorro, pennisos 

por enfermedad, la conducta respecto a no fumar, tá petición de dinero en la oficina, las horas 

de trabajo, días de descanso, vacaciones y las disposiciones sobre el horario para ir a comer y 

de uso del teléfono. 

d) l'.·lanual de bienvenida: Es importante darle a los empleados información con respecto a la 
·:. .-· ··.·'· ·, 

historia de la compañia, sus comienzos, crecimiento. Logros, administración y posición actual 

Esto ayuda porque c-~ntri~-uyc a- uím mejor comprensión, aumenta la moral y ayuda al 

empleado a sentir que "pertenece", que forma parte de la compaliia. 

e} 1'.lanuales departamentales: son aquellos en que se recogen todas las políticas, reglas y 

normas aplicables en cada departamento detenninado. (5) 

15) J\d11tú11. y C4.lllln•l lié 1•lici11:1s 
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3.2. PRONOSTICOS 

Los pronósticos son una herramienta de la planeación que se da en tém1inos de unidades y 

tiempo. La elaboración de pronósticos y su revisión por pane de los administradores obliga a 

pensar con antelación , a mirar hacia el futuro y preparase para él . Además nos ayltda a 

descubrir áreas donde falta el control necesario, cuando participa toda la organización, ayuda a 

unificar y coordinar los planes; 

TlPOS DE PRONOSTICOS 

Pronóstico Ambierilnl 

Si el futuro se pudiera pronosticar con exactitud, la planeación seria relativamente sencilla. 

Los administradores sólo necesitarían tomar en cuenta sus recursos humanos y mnteriales y 

sus opon unidades, calcular el método óptimo para alcanzar su objetivo y seguir su curso hacia 

él con un grado de cene74, bastante alto: pero lo que sucede en la realidad es que siempre va a 

existir un riesgo que se corre porque no se pueden predecir las desgracias naturales. 

Prnnóstico d<' ventas 

El pronóstico de ventas es una predicción de las ventas esperadas, por producto y precio, 

para un número predeterminado de meses o años. Este pronóstico es la clave para la 

planeación interna: se hacen desembolsos y políticas de negocios y de capital de todo tipo con 

el propósito de maximizar las utilidades provenientes de las ventas esperadas. El ag.ente de 

compras, los miembros del equipo de ventas, el tesorero y el gerente de producción son 
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algunos que quizá posean elementos de información que al_ reunirse, podrían confommr un 

pronóstico aceptable.(6} 

3.3. PltOGRAMAS 

·Los programas son aquellos planes. en los que no solamente se fijan los objetivos y la 

·secuencia de operaciones, sino principalmente el tiempo de inicio y tiempo de terminación 

requerido para realizar cada una de sus partes. 

Los programas pueden ser también a corto, medimw_y largo plazo. Suelen considerarse a 

corto plazo, los que se hacen para un mes, dos, lres. seis y hasta un año. Los que se exceden de 

un aiio suelen considerarse como programas a largo plazo. 

/~ Re¡:lt1. Todo progmma debe, ante todo, contar con la aprobación de la suprema 

autoridad administraliva para aplicarse, y con su complelo apoyo para lograr su pleno éxito. 

Para obtener In aprobación de la gerencia es necesario: 

a) l'rcsenlar los programas con "lodos sus delalles": las gerencias suelen no aceptar 

aquellos programas de los que no se les pueden dar, lodos los datos y la respuesia a sus 

observaciones; 

(tll J:'.slrnléµlll y pl11111tit.:ai:1lin pum d !'itplo XX 1 



b) Presentarlos como una inversión, esto es,: tratar dé .ruar su costo, y los beneficios que 

habrán de producir, de preferencia, económicamente detenninados; 

e) Fijar un tiempo mínimo para. que ·produzcán resultados: · de lo contrario se nos 

impedirán esos resultados antes de tiempo y, ni no existir, se originará desconfianza en 

la actuación. 

2~ Reg/11. Debe estudiarse el "momento" más oponuno para iniciar la operación de un 

programa nuevo. 

Muchas veces un programa fracasa, porque no se escogió el momento adecuado para 

lanzarlo. 

3.4. PIUcSUl'UESTO 

Es un plan que se da en tiempo y dinero y nos permite tomar decisiones. Los presupuestos 

se pueden clasificar de la siguiente manera: 

1. Según la ncxibilídnd en: 

Pijos.- No se permiten los ajustes requeridos por las v:iriaciones que sucedan. 

Variables.- Se elaboran para diferentes niveles de actividad y pueden adaptarse a las 

circunstancias que surjan en cualquier momento. 

2. Según el 11críodo que cubran: 

A corto plazo.- Los presupuestos a corto plazo se planifican para cumplir el ciclo de 

operaciones de un ailo. 
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t\ largo plazo.- En e~te cari1po se. ubican los planes de desarroHo del Estado. y de las 

grandes empresas , cuando .. _.e111prende.n proyectos de inversión en actualización 

económica, ampliación d·~·la ~npacidad instalada y expansión de mercados 

3.-Segírn el campo de aplicabUidnd en In empresa: 

De operación.- Incluyen la presupuestación de todas las actividades para el 

periodo siguiente~ ni cual se elabora y cuyo contenido a menudo se resume en un 

estado de pérdidas y ganancias proyectado. Entre éstos podrían incluirse: 

venias, producción, compras, uso de· materiales, mano de obra, gastos 

operacionales. 

Financieros.- Incluyen el c.11culo de panidas y nibros que inciden en el balance 

como en el caso de caja o tesorería y el de capital. 

4.- Segím el sf.'ctor en el cual se utilicen: 

Público.- Estos cuantifican los recursos que requiere la operación normal, la inversión 

y el servicio 

de la deuda pública de los organismos y las entidades oficiales. 

Privado.- Los utilizan las empresas particulares como base de planificación de 

las actividades empresariales.(7) 

(7) l'rcsupuetlu!'\ 1..!llfllljllC lllltdL"llUI de 11lm1cm.:iú11 y contnil 
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3.5. PROCEDIJ\llENTOS 

Procedimientos son aquellos planes que señalan la secuencia cronológica más eficiente 

para obtener los mejores resultados en cada función concreta de una empresa. 

Los procedimientos se dan en todos los niveles de una empresa, pero son lógicamente más 

numerosos, en los niveles de operación, a diferencia de las políticas que se forman en los nitos 

niveles. 

/~ Re¡:/11. Los procedimientos deben lijarse por escrito, y, de preferencia, gráficamente. De 

esa manera pueden ser mejor comprendidos, analizados. 

2·: Re¡:/11. Los procedimientos deben ser periódicamente revisados, alinde evitar tanto la 

rutina como la superespecialización. 

, .1•. Reg/11. Debe cuidarse siempre el evitar la duplicación innecesaria de los procedimientos. 

'La naturaleza del procedimiento se er1cuentranpciyáciá énla tendencia humana de seguir la 

linea del menor esfuerzo; es decir en el t".1bajo diario evitar el estar decidiendo a cada paso 

¿qué hacer'.', ¿cómo hacerlo?, Y.esto se logra estableciendo los procedimientos que indican 

lns rutinas lijadas para la resolución de los diferentes aspectos del trabajo. 

Los procedimientos pueden ser: 

Para producir un articulo: fabricas 

Pnra tramitar un documento: gobierno 

Para logrnr un servicio: bancos 

l'mn vender un producto: comercios 
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3.6. l'OLITICAS 

Las políticas son los criterios generales que tienen por objeto orientár la acción. 

Los factores que van a influir en Ja elaboración de una política son las influencias internas 

como sentimientos personales. puntos de vista, conocimientos, experiencia, hechos, ambiente 

y asociados; y las influencias externas como la opinión pública, la actitud del estado sociedad 

profesional y publicaciones técnicas. 

Sus reglas son las siguientes: 

/~ Re;:/11. De su fijación. Debe cuidarse de que !odas las polilicas que han de influir la 

actividad de una sección, departamenlo, o de toda Ja empresa, queden claramente fijadas, de 

preferencia por escrito. 

2~ Re;:/11, De su difusión. Siendo el fin de las politicas oricnlar la acción es indispensable 

que~ sean conocidas debidamcme en Jos niveles donde han de ser aplicadas, y que este 

conocimiento se realice, de preferencia, por medios orales. 

3~Ue1:/11. De su revisión periódica. Debe fijarse un término en el cual toda politica sea 

revisada, con el fin de evitar que se considere como vigenle alguna que, en realidad ya no lo 

está~. 

3.7. l\IETAS 

Es una hcrramienla de la planeación que se da en tiempo y en porcentaje. 

Las melas son las que llevan a Ja empresa del punto donde csla hoy en dias a la posición 

mejorada de un horizonle previsible. 
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Nuestros objetivos deben ser: 

- Congruentes con la dirección que se desea para la empresa. 

Compatibles con las metas individuales de los gerentes responsables de In ejecución 

del plnn. 

Factibles. 

Esto equivale a decir que, por encima de todo, los objetivos a corto plazo fijados en la 

preparación del plan de negocios, deben ser el punto final al que queremos llegar. Las metas 

departamentales deben ser congrnentes con las metas globales de la compañia. 

Las personas a cargo de In planeación deben asegurarse de que las metas departamentales 

sean congrnentes con las de los individuos de dicho departamento. 

La mejor forma de lograr esto es por medio de una detem1inación participativa de las 

-·metas. En vez de forzar a un gerente a que acepte un conjunto de metas; es preferible dejarlo 

que identifique las necesidades de su departamento como contribución a las metas globales. 

Cualquiera se siente más comprometido hacia un objetivo que él mismo haya ayudado. 

¿Quién conoce mejor las fortale7.:ts y debilidades de un departamento que el 

responsable de su desempeño? 

1lfe111.•· 1/i.~fi111cio1111/e.i-

Una de las disfunciona lidndes consiste en reportar resultados inferiores a los reales _ Las 

dos razones para obrar de esta manera son como sigue: 
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El gerente puede usar los resultados no reportados como ~aporte e~ caso. de que se 

quede corto al llegar el momento del siguiente reporte .. 

El gerente puede estar temeroso de que un exceso de d_esempeño para él y su personal . . 

tuvieron que hacer esfuerzos extraordinarios , se. 'co1;vie11a ~n e_l estándar para el 

futuro. Tendrán entonces que desarrollar el mismo ritmo de trabajo para siempre. 

C.,(11110 i1/e111ijict1r /11.\· 111elt1.f 

Lo importante de fonnular Iris metas es que: 

Realmente lleven a la empresa a su destino. 

Los resultados parciales· sean mensurables tanto para la empresa como para los 

departamentos contributivos. 

El éxito de una meta no implique el fracaso de otra. 

Los responsables de la planeación, igual que todos los empleados, tienen cuatro razones 

para fijar objetivos: 

1. Necesidades· personales: Detem1inan lo que estas metas y sus 

recompensas significan para ellos. 

:?. Ambiciones personales: Con frecuencia, la gente percibe una meta 

como una oportunidad de demostrar su talento y obtener promociones. 

J. Necesidades organizacionales: Tanto la cultura como el liderazgo de la 

empresa, ejercen cierto grado de influencia sobre el compromiso del 

grupo de planeación con respecto a las metas lijadas. 
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4. Influencias estructurales: Se refiere a los reportes de avance y a los 

sistemas de recompensa. 

La combinación de estas· cuatro motivaciones establece el nivel de compromiso de cada 

miembro del grupo de plnnención con el cumplimiento de las metas fijadas. 

,,felt1.\' C.\pec(fict1.\' 

Los objetivos de la compañia en general y de los departamentos en partícula, deben ser 

específicos: No se puede pennitir confusiones con respecto al nivel de desempeño ni al 

calendario con el cual deben materializarse. Además es necesario poder verificar el progreso 

hacia las metns . Con estos dos requerimientos, precisión y medición, el mejor formato para 

nuestras metas es de orden cuantitativo. 

Empiece desde el principio ¡,Dónde estamos ahora? 

Es necesnrio aclarar desde un principio la diferencia entre percepciones, realidades y metas 

con los encargados de la planeación, se debe estructurar la evaluación de nuestra posición 

actual incluyendo las áreas del negocio que contienen las metas especificas que deseamos 

alcanzar. En conclusión, se trata de que si deseamos ir del pu1110 A al 13, todo mundo 

concuerde en la posición del punto A. 

Indicadores de la posición actual 

_Existen varias interrogantes que pueden ayudar a identificar cual es In verdadera área de 

negocios de su empresa 
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¿De donde proviene la mayor parte de sus ingresos? 

¿A que mercados sirve su empresa? 

¿Qué necesidades de dicho mercado satisface su empresa? 

Al identificar los mercados, el grupo de planeación obtiene una idea de cómo desarrollarse 

en el periodo considerado. Entre las cosas que deseamos saber acerca de los mercados actuales 

de la compañia, están las siguientes: 

-¿Son mercados crecientes o en declinación? ¿Con que rapidez? ¿Por qué? 

-¿Esta nuestra participación de mercado creciendo o disminuyendo? ¿Con que rapidez? 

¿Por qué? 

Ct1lllJU!lt!llt:i11 

El grupo de planeación debe conocer a la competencia tan bien como se conocen a si 

mismos. 

Evaluación de los principales competidores. 

Aclarar perfectamente porque los peores y mejores competidores tienen dicho 

desem pe11o. 

Trate de comprender o de adivinar las metas de la competencia. 
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Clie111e.\· J' 111erc.·111/1J.\" 

Los temas que deseamos considerar para nuestra evaluación de Ja posición actual est.1n Jos 

siguientes: 

¿Qué productos y servicios estamos proporcionando? 

¿Cuántos de ellos podrían considerarse como dinámicos o decadentes? 

¿Qué productos o servicios desea o necesita nu_estrn bnse de clientes? 

¿Qué productos o servicios ofrece o planea ofrecer nuestra competencia? 

Oper11citJ11t!.\' 

Si querernos saber Jo que esta _sucediendo actualmente con nuestras operaciones. La 

evaluación de Ja posición actual debe incluir: 

Instalaciones, equipos y mantenimiento. 

Capacidad tecnológica- acttial- para satisfacer Jos requerimientos de Jos clientes. 

Eficiencia de costos de nuestra operaciones actuales. 

Preparación de nuestra fuerza laboral presente. 

Posibles modificaciones de Ja fiJerza laboral por altas o bajas o rcncgociación del 

conlmlo. 
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l•i11t111z11.\' 

Estos son algunos de los aspectos fínancforos que se deben incluir en la evaluación de la 

p·osición financiera actual: 

Capacidad de Jos procedimientos de autorizaciones de crédito. 

l'rocesamientoycobrnnzn ele las ~uei11~s por cobrar. 

Administración del sistema de cuentas por pagar. 
_.. .••• . ·, ' .• •. < 

Análisis situacional de las reladones con bancos. 

Estado del sistema de ~on;rol interno. 

Flujos de caja esperados para el periodo planeado. 

Cambios del entorno externo que podrían tener consecuencias financieras. 

llec11r.\'t1.'t /11111111110.\· 

El anillisis de su posición ac11ial a este respecto debe evaluar objetivamente a las personas 

rcspousablcs de llevar el plan a buen fin. 

3,8, ESTRATEGIAS 

La estrategia es una herrnmienta de la plancnción y sus caracteristicas es que tienen 

aplicación competitiva y se ocupa de la dirección en que se aplicarán los recursos humanos y 

materiales con el lin de aumentar. la posibilidad de lograr los objetivos seleccionados. Para 

poder formular estrategias hay que conocer el ambiente externo y el interno de la empresa. 



1 - .~. 

El principi~ de Ja ~st~uct~~ de estrategiá y política es que mientras más claramente se 
- ; .. ,'- .' 

comprendan e implanten en I?. prtÍcti6i J~s .es;rntegias y las políticas, más consistente y eficaz 

será la estmctura para los pl~nes de In empresa. 

Lns tácticas son Jos pla~es de acción mediante los cuales se ejecutan las estrategias. Las 

estrategias deben estar r~spakladas por tácticas e Ji caces. 

Orie11/11cid11 1/e /11 11/1111/irecc:iti11 

El personal, en especial los gerentes de alto nivel, configuran el perlil de una empresa, por 

Jo cual su orientación es imponame .para formular In estrategia. Ellos establecen el clima 

organi;mcional y determin~n la dirección de In empresa. Por consiguiente, sus valores, sus 

preferencias y sus actitudes hacia los riesgos deben examinarse con cuidado debido a que 

repercuten sobre la estrategia. 

El propósito y Jos objetivos principales son los puntos finales hacia Jos que se dirigen las 

actividades de la empresa. 

:lmhil!nte &!.\'h•rno 

Es necesario evaluar el ambiente externo actual y futuro en términos de amenazas y 

oponunidttdes. La evaluación se centra en factores económicos, sociales, políticos, legales, 

demognificos y geográficos. /\demás, debe explorarse el ambiente en busca de avances 

tecnológicos, productos y servicios en el mercado. 



A111bie11/e i11ter110 

También se debe examinar y evaluar el ambiente interno en Jo que respecta a Jos recursos, 

Jo mismo que sus fortaJe7.as y debilidades en investigación y desarrollo, producción, 

operaciónes, comÍ>ras, mercadotecnia y produclos y servicios. Otros factores internos 

importanies para formular una eslrategia incluyen Ja evaluación de los recursos humanos y 

financieros, así como Ja imagen de la compañía, la estructura y el clima de la organizadón, el 

sis1ema de planeación y control y las relaciones con los clienles. 

Ew1/1111citi11 J' .\·eleL•dti11 1/e e.dr11/egit1.\' 

Las allern:uivas eslratégicas se desarrollan con base en un analisis de los ambientes externo 

e inlerno. Una organización puede u1ilizar muchas clases de eslralegias diferenles. Anles de 

elegir se deben evaluar con cuidado las diversas estrategias. Las selecciones estralégicas se 

deben considerar de acuerdo con los riesgos exislenles en una decisión particular. 

l'UIN< ·11·..iu:s (./.ASHS IJH l:'S1UA1'l:'(l/AS 

Las principales eslralegias que le dan una dirección a las operaciones suelen ser en Ja 

siguicnrcs úreas. 

Creci111ie11/o 

Las eslralegias de crecimiento dan respueslas a preguntas como éstas: ¿Cuónto crecimiento 

debe haber? ¿Qué lan rápido? ¿Dónde" ¿Cómo debe ocurrir? 
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Org1111iz1wi1i11 

La estrategia organizncional se refiere ni tipo de modelo organizacional que adopta cada 

empresa. Responde preguntas como: ¿En que medida se debe centralizar o descentralizar la 

autoridad para la toma de decisiones? ¿Qué tipos de modelos departamentales son los más 

apropiados ¿Cómo se deben diseñar los puestos de "staff'? Natumlmente que las estructuras 

organi7..acionales proporcionan el sistema y las relaciones de roles que ayudan a las personas a 

lograr objetivos. 

Per.i;o11al 

Pueden existir muchas estrategias importantes en el arca de los recursos y las relaciones 

humanas, referidas a temas tales corno las relaciones sindicales, compensaciones, selección, 

contralación ~capacitación y eva.luación. 

l'ro1/11c/t1.\' J' .\·en•icio.,· 

Las preguntas fundamentales en esta área se pueden resumir de la manera siguiente: 

¿Cuál es nuestro negocio'.' 

¿Quienes son nuestros clientes? 

¿Qué quieren nuestros clientes'.' 

¿Cuánto comprarán nuestros clientes y a que precio? 

¿Deseamos desarrollar nuestros propios nuevos productos'.' 

¿Qué ventajas tenemos para satisfhcer las necesidades de los clientes? 
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¿Cómodebemos responder a la competencia existente y potencial? 

¿Qué utilidades podemos esperar? 

,,ferc111/t1/ecúi11 

Las estrategias:de mercadotecnia se han diseñado para orientar a los administradores a 

obtener producía~ o se..Vicios para los clientes e incentivarlos para que los compren. 

Las pregunÚi!( fundamentales que sirven como pautas para establecer una estrategia de 

1Í1ercado son I~s s'i~uientes: 

¿Dónde se encué1itmn nuestros clientes y por que compran? 

¿Cómo compran nuestros· el ientes? 

¿Cómo nos conviene.vender? 

¿Tenemos algo que ofrecer que nuestros competidores no tengan? 

¿Cual es la mejor esirategia o politica de !iJación de precios para nuestra competencia? 

¿Cómo podemos servir mejor a nuestros dientes?(S) 

(8}J 1lm1t..'S U11 ncg<teillS p:tru 1ncjtmu· Iu~ OJll.Tnciuucs Clllidianus 

Cluishlph'"',. M:1lburg. 
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CAll?ITUL10 4 

LA ORGANIZACJON 

4.1. CONCEPTO DE ORGANIZACIÓN 

Una organización es el conjunto de elementos humanos con objetivos comunes. 
;- -., 

Las organb,aciones se aasifican de In sigÚiente manera: 

Organización l'"omml .- Esta guarda un propósito común, consciente y que surge cuando las 

personas comparten uri objecivo. 

Organización Informal.- Es. cualquier actividad personal conjunca sin un propósito coleccivo 

conscience, aún cuando pudiera conlribuir a resultados del grupo. Un ejemplo de esca seria In 

charla en los baiios, el grupo que se rcirne para lomar el café en lá mai'iana. 

LOS PRINCIPIOS DE LA ORGANIZACIÓN 

1. Principio de la cspecializ:ición 

"( '11<11110 lll<Í.I" .1·<! cli1•icle el 1rabc¡jo, cleclicaclo a cae/a i!m/ll<!aclo a 11//a ac1il•ic/acl 111á.1" limi1m/a 

y concreta, .\·f.! oh1h:11e, de .•.-~1yo,-111ayor e.fic.'iencia, l""''c:isiti11 y de.\·trt.•=a •·. 

La especialización sólo es útil cuan.do se tiene un conocimiento general del campo del que 

dicha especialización es parte: La especialización cienen como límites los que impone la 

natumlez.1 humana del trabajo; cuando no se reconocen, fiicilmente se llega a una 

supcrespecialiación, que produce monotonia. 
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2.- Principio de la miidad de inmuto 

"/'ara caclaji111ciá11debc exl.wir 1111 solojqfe '' 

En este principio se estnbléce In n~~esidad de que cada subordinado no reciba órdenes 

sobre una misma materia de dos ¡)érsonns disiirilas. 

3.-Principio del equilibrio de 1111toridad-res11onsabilidad 

"/Jebe ¡wecisarse el grado ele respon.wibiliclacl que correspo11cle al je.fi! ele cada 11il'e/ 

jerárq11ico, e.\'/ablecic!nclo.\'e al mismo tiempo la a11toriclacl correspo11cliell/e a aq11el/a ". 

La autoridad se ejerce de arriba hacia abajo; la responsabilidad va en la mima linea, pero de 

:1bajo hacia arriba. 

Cuando a un jefe recibe la responsabilidad de realizar ciertas funciones, debe estar dotado 

de In autoridad para poder decidir en aquello que le ha sido encomendado como 

responsabilidad suya. 

4.- Principio del equilib1;io de tlii'ección~control. 

"A cada 1!,rado "''- ~lcle.~ááión_ CJ~/JC! <.:orre.\·po11cler l.!I c:stahlc:ci111i<!1tto ele lo.\· t'o111ro/11s 

aclec11ado.1·, para ase.~ttrartd tmi¡lml de 111a11t/o. " 

Decir controles como si esta bien su trabajo , orientar la acción o remover a dicho jefe 

inferior. 
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-4.2. LA FUNCIONALIZACION 

Es el que se organi741 espcdficamente, por d.epartamcntos o secciones, basándose en los 

principios de la divisiém del ir~bajo de l~s labores de una empresa, y aprovecha la preparación 
'•' .. :.,.:: ·i:; .. ;·:-· .. ~ '/.··.:'-·:: ·._ : 

y la aptitud profesional d~ ·,~~ lndi~iducis en donde puedan rendir mejor. 

Cada uno de los empl~doss:upe;io~es tienen una participación proporcional en el mando, 
:. ' ' ;,: ,, . ,• 

para lo ciial se le otorgan facultades y se le exigen responsabilidades precisas. 

La organización funcional se impone particularmente en los· grandes centros .de trabajo, 

donde el frente de cada departamento esta un jefe que tiene ff s~ cargo una función 

detenninada, y como superior de todos los jefes está un geren.te o director que .coordina las 

labores de aquéllos conforme al pensamiento o a los propó;itos de la~mpresá. 

Ventajas del sistema funcional.- Una de las ventajas de la. estructura funcional es la de 

colocar cada nctividad en mm1os de un especialista en ese campo. particular. Por lo tanto, hace 

uso máximo del principio de la división del trabajo; Otra ventaja son que simplifica el 

entrenamiento y, n causa de que los altos administradores son responsables por los resultados 

finales, proporciona un medio de control minucioso en los latos niveles organizncionales. 

Desventajas de estructura funcional. Entre las desventajas de la funcionalización es que 

limita el desarrollo de los gerentes generales ya que no facilita la preparación de personal 

directivo para ocupar las más altas posiciones. Otra desventaja sería que hace del crecimiento 
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econornico de Ja compañia un sis.terna complejo y la responsabilidad por Ja obtención de 

utilidades existe solamente en los niveles más nitos. 

SISTEMAS DE ORGANIZACIÓN 

Son lns diversas combinaciones estables de Ja división de funciones y la autoridad, a 
-- - ,· .•/ ' 
través de· Jns cú'ales· se realiza In organización. Se expresan· con Jos organigramas y se 

. ' ·. ; ·.·., · .. 

complementa~ con los amÍlisis de pl1estos. 

Orgnniznción linenl 

En· este sistema cndn individuo no tiene sino un solo jefe para todos los aspectos, ni recibe 

órdenes, consiguientemente, más que de él, y n él solo reporta. 

Ventajas de este sistema: 

1. Es muy sencillo y claro. 

2. No hay conflictos de autoridad ni fugas de responsabilidad. 

J. Se facilita In rapidez de acción. 

4. Se eren una firme disciplina, porque cada jefe adquiere toda su autoridad. yn 

que pnrn sus subordinados es el único que la posee. 

5. Es más fácil y útil en Ju pequeña empresa. 

Desventajas: 

1.-Se carece casi totalmente de los beneficios de In especialización. 

2.-Se carece de flexibilidad en los casos de crecimiento de la empresa. 
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3.-Es dificil capacitar n un jefe en todos los nspéctos que debe coordinar. 

4.-Se facilita la arbitrariedad, porqu~ cada jefe tiene cierto sentido de "propiedad" 

de su puesto. 

Orgnnización funcionnl 

Observando que en .la organización lineal no se da la ''especialización", hacia notar que un 

supervisor debia tener conocimientos en ocho campos: 

1. Tomar tiempos y detérrninar costos . 

2. Hacer tarjetas de instrucción. 

3. establecer itinerarios de trabajo. 

4. Vigilar la disciplina del taller. 

5. Cuidar el abastecimiento oportuno de materiales e instnnnental . 

6. Dar adiestramiento. 

7. Llevar control de la calidad y 

8. Cuidar del mantenimiento y reparación. 

Ventajas del sistema. 

1. Mayor capacidad de los jefes por razón de su especialización, y por lo mismo, mayor 

eficiencia. 



2. Descomposición de untrnbaJo de dirección, complejo y dificil, en varios elementos 

más simples .. 

3. Posibilidades de rápida adaptación en easos de cambios de procesos. 

Desverllajas : 

1. Es muy dificil diferenciar y definir Ja airtoridad y responsabilidad de cada jefe en Jos 

aspectos que son comunes a varios. 

2. Se da por ello con mudm fre~uencia· duplicidad de mando. 

3. Surgen por lo mismo fugas de responsabilidad. 

Oq:anización lin~nl y stnlT 

Este sistema tmta de aprovechar las ventajas, y evitar las desventajas de los dos sistemas 

anteriores. l'am ello: 

a) De la organización lineal conserva la autoridad y responsabilidad 

integramente transmitida a través de un solo jefe para cada función. 

b) l'ero esta autoridad de linea, recibe asesoramiento y servicio de técnicos, o 

cuerpos de ellos, especializados para cada función. 
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Orgnnigranaas 

Consisten en hojas o cartulinas en las que cada puesto de un jefe se representa por un 

cuadro que encierra el nombre de ese puesto, representándose, por la unión d_e los cuadros 

mediante líneas, los canales de autoridad y responsabilidad. 

Estos instrumentos de la organización nos revelan: 

1. La división de funciones. 

2. Los nivelesjenirquicos. 

3. Las lineas de autoridad y responsabilidad . 

.. 4. Los canales formales de la comunicación .. 

5. La nnturaleza lineal o staffdel departamento. 

6. Los jefes de cada grupÓ de empleados. 

7. Las relaciones que existen entre los diversos puestos de la empresa y en cada 

departamento o sección. 

Requisitos de los organigramas. 

u) Los organigramas deben ser muy claros. 

b) No deben comprender ordinariamente a los trabajadores o emplllados. 

c) Deben contener nombres de funciones y no de personas. 

d) No pueden representar un número muy grande de elementos de organización. 
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Clases de organigramas. 

Los organigramas pueden ser verticales, horizontales, circulares y escalares. 

Organigramas verticales 

En los organigramas verticales, cada pue¿to subÓrdinado a otro se representa por cuadros 

en jun nivel inferior, ligadós n aquel por lineas que representan la comunicación de 

responsabilidad y autoridad. De cada cuadro del segundo nivel se sacan lineas que' indican la 

comunicación de autoridad y responsabHidad a los puestos que dependen de él y así 

sucesivamente. 

Los organigramas verticales tienen las ventajas de: 

a) Ser las más usadas y por lo mismo, fiícilmente comprendidas. 

b) Indicar en forma objetiva las jerarquías del personal. 

Como desventajas tienen en cambio, que se produce el llamado "efecto de triangulación". 

ya que después de dos niveles, es muy cliílcil indicar los puestos inferiores, para lo que se 

requeriría hacer organigramas rnuy alargados. 

Organigramas horizontales 

Representan los mismos elementos de los anteriores y en la misma forma, sólo que 

comenzando el nivel máximo jerárquico n la izquierda y haciéndose los demás niveles 

sucesivamente hacia la derecha. 

Tienen como ventajas: 
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1. Que siguen la' for~m normal en que acostumbmmos l.eer. 

' . . . ' 

2. Que disminuyen en forma níuy considerable el ere'cto de triangulación. . ·' .. . 

3. Que indican ~·ejo;l~ longi;L;J.de l~s,niv~l~s p~r do~de ~as~ la autorid~d formal. 

Sin embargo, s<inpoéo ii~d<l~d~11; ~~~st~·~iacti~a.; ii1u~has veces, aun pudiendo hacerse . "' . . . -"~ '.; ::'. - . . , -:~ .· . - - .. . 

una sola carta. de tod~·: lá órgdnizalÚóri; res'ulÍari los: nombr~s de· los Jefes demasiado 

Están lbnnados por un cuadro central. que corresponde a la autoridad máxima en la 

empresa, a cuyo derredor. se trazan circulas concéntricos. cada uno de los cuales constituye u 

nivel de organi7Á~ción. En cada uno de esos circulas se coloca a losjefes i·n;nediatos, y se les 

liga con lineas que representan los canales de autoridad y responsabilidad. 

Como ventajas de estos organigramas se consideran; 

1. Señalan muy bien, for¿ando casi a ello, luimportanéia de los niveles jerárquicos. 

2. Eliminan o disminuyen al menos. la idea del status más alto o más bajo. 

J. Permiten colocar el mayor número de puestos en el mismo nivel. 

Sin embargo, se ha señalado que resultan confusas y diticiles de leer; que no pem1iten 

colocar con facilidad niveles donde hay un solo funcionario como ocurre con la Asamblea de 

Accionistas, Consejo Directivo o Gerente General. 
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4.3. LOS NIVEL.ES JERÁRQUICOS 

El grado de autoridad y responsabilidad que se da dentro de cada linea, detem1ina los 

niveles jerárquicos. 

Lo anterior se ve con claridad en el crecimiento de In organización. Puede decirse que para 

que exista dicho crecimiento, no basta con que existan más personas, sino que se den nuevas 

funciones y sobre todo, nuevos jefes. 

Crecimiento vertical y horizontal 

Cuando al aumentar, las funciones, un jefe nombre nuevos auxiliares, suyos pero que 

siguen dependiendo directamente de él, existe el crecimiento vertical. Cuando por el contrario, 

por considerar que son ya muy numerosos los que tiene que supervisar, hacen que dependan 

directamente de él sólo dos más, y coloca bajo In supervisión inmediata de éstos a todos los 

demás, existe el crecimiento vertical. 

Se puede decir que el crecimiento horizontal implica el aumento de funciones o jefes, sin 

que aumenten los niveles; el crecimiento vertical supone simultáneamente crecimiento en jefes 

y en niveles jerárquicos. 

Limitaciones de ambos crecimientos 

El crecimiento vertical tiene como inconveniente básico el que dificulta la rapidez y 

eficacia de la comunicación: en efecto, toda la orden, para llegar a los niveles inferiores, tiene 

que pasar por varios jefes: esto hace que fluya m:is lentamente. 
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El crecimiento horizontal, tiene el inconveniente de que aumenta lo que se llama "la 

amplitud de control",·'º que origina. recargo de trabaj~ en .el jefe que tiene que supervisar y 

retardo en la resolución.de los problemas.· 

Para poder dete~in~r esta;'mt~plÚud de control" d~pende de var~os factores como 
"'~: i: '.!.:._··.;: - . ':·: ::;' ;".; • ') : ·::_; 

a) La capacidad de los ele11Íeíitiís l;"Umarios ciÍn los que se cuénta; la pr~p~ración técnica de 
·: ·: j -~ • - :.:·- ,"'; 

los jefes inferiore~. su 'experie;ida' ;/ ~J C::ori¿cih1ie~¿~. de lo;, p~oblemas ·de. lil empresa 

' . . ::. · ... ~. ::·:: ·-· ." .. :-::~~:·. :'.: .:;: -~~·-:;· 
b) Ln naturaleza y seméj:Ír!zn 

. . 

las,~p~rn~iones supervisad~s.' permit~n un mayor tramo de 
' . . . 

control. 

c) El control de va;ias pérsonas es más fácil enl~s altós niveles, que en los inferiores. 

d) Se puede deéir en té.rn1Jnos generales que en losalt~s niveles el numero de personas que 

reporten n un alto dir~cti\'~ dcb~ seÍ'entr~ c~atroy ií~i10, niie~tras que en los bajos niveles 

de supervisiói1, sea ;iorm~I ~upervisar entre diez y veinte. 

Centralización o dcscentrali7~1ción 

La centralizaciói1 es la sistemática y consistente concentración o reservación de autoridad 

en un nivel jerárquico particular, con el fin de re~rniren una sola persona o cargo el poder de 

tomar decisiones y coordinar las labores dentro de su respectivo ámbito de acción. _Toda 

organización debe contener en algún sitio y en cletenninada fonna una suprema autoridad 

coordinadora, que debe estar centrada para actuar equilibradamente. Cierta autoridad debe ser 

reservada por cada jefe para las decisior1es con respecto al trabajo de la gente que él maneja, 

porque sólo i!I puede hacerlo con objetividad y perspectiva. 
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- - ~ ·,- -_ 

Centralización es indicativo de facilitar dirección personal cuando la compáñia es pequeña, 

prepararse para la integración y uniformidad de actuación y palpar las emergencias, ya que: 

El triunfo y supervivencia de la pequeña empresa depende de In persona que la dirige. 

Es necesaria una cierta cantidad de centralización para unificar e integrar las 

operaciones totales de la empresa . 

Debe haber centralización de In toma de decisiones aprobadas. y debe existir 

descentrnli7A1ción cuando tenemos que hacer decisiones de emergencia que·afecten las 

unidades de la empresa. 

El grado en que conviene centralizar depende de muchos factores, entre ellos cabe destacar: 

a) El ta111aiio de la empresa:. en la pequeña e111presa, es m:is posible, y aun conviene, mayor 

centrali7.ación, porque el jefe coríoce a todas las personas, las situaciones concretas y las 

técnicas aplicables; en la gran e111presa, por el contrario, conviene de 'suyo más 

descentrali7A1ción, porque el contacto personal del administrador es imposible,· ya que 

desconoce las situaciones y proble111as concretos_, e inclusive es imposible qlJé-abarque 

todas las técnicas aplicables, por ello conviene que las soluciones se tomen al nivel en 

que se presentan los problemas. 

b) De In capacidad y experiencia de los jefes con los que se cuenta. 

c) De la cantidad de controles que puedan establecerse; de hecho, a cada grado de 

delegación debe corresponder un establecimiento de nuevos controles. 

La descentrali7A1ción se refiere al esfuerzo siste111:itico de delegar a los niveles más bajos 

toda la autoridad. Las decisiones operativas deben descentrali7A1rse al nivel en donde Ja acción 

69 



tendrá efecto, pues los empicados que _desempeñan los respectivos cargos estarán en mejor 

capacidad técnica para lomar las decisiones particulares. 

La . expansión de: las empresas, avances técnicos, pero ni la centralización ni In 
' ~ . , '. ' 

descentralización pi1eden ir solas, pues siempre se necesita una -autoridad• que en forma 

__ ge;1'era1;,~1ancc, organice,- coordine, motive, controle-y -tome 0 d~cisione~: para cimentar las 

~1nida·d_~~ d~ la· organización conjunta , pero ta~1bién d~be descentnllizar autoridad a las 

unidades operacionales de la compañia. 

Podemos decir que las ventajas de la descentralización son las siguientes: 

1.- Se desarrollani el talento del ejecutivo, la capacidad para tomar decisiones y su 

_habilidad para identificM el talento. 

2.- Se fomentarán actividades como el interés, iniciativa y habilidades existentes en los 

bajos niveles: 

3.- Democracia en la dirección. 

4.- Las ventaj:ts de las buenas relaciones, en que se incrementa el sentido de participación, 

lo que origina un mejor espiritu de equipo, ya que un verdadero trabajo de equipo requiere 

decisiones de equipo. 

4.4. OBLIGACIONES 

El último· paso que supone la organización , una vez establecidos los diversos 

departamentos y niveles jerárquicos es la definición precisa de lo que debe hacerse en cada 
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unidad de trabajo, esta un,idad ¡ecf~~ el nombre de puesto 1a6ual es un~ unidad de trabajó 

especifica e imperso1ÍaL 

a) Unidad de ÍrabajÓ." dto quiere decir que nos encontranio~ en I~ d~;érminaciótl úliinm de 
. ~ '. " . ' ' . " . :. " ~~·:· 

lo que cada ho~br~ ~oncretÓ d~be hacer a partir de este ~l~Í-n~~io iene~ios que tratar del 

contacto que esta unidad .teórica' tiene con las person~s con'cíeias qtÍe han de ocupar el 

puesto. 

. ' ·. ·.. ,. -' ' . 
b) Especifica.- El puesto se constituye ante todo con lo que ~'debe hacerse''. y" lo que se 

; . . ' .,_, .. -; ··,,· 

requiere que el trabajador tenga" para poder ocuparlo. Estas dos cosa.s, de tal manera 

son especificas en cada puesto, que hacen de suyo imposible intercambiar de inmediato 

lo que hacen personas de distintos puestos. 

c) Impersonal.- El puesto es unidad teórica y, por lo mismo, no se refiere a las personas 

concretas que lo ocupan. 

Análisis de puestos 

La técnica de análisis de puestos consiste en reglas que se dan para separar los elementos 

del puesto y ordenarlos adecuadamente, con la ayuda de las normas de la lógica. 

El anitlisis comprende: el estudio del puesto, que es la detenninación técnica de lo que el 

tmb~jador debe hacer, y la espcci ficación del puesto o sea el señalamiento preciso de lo que el 

trabajador requiere pnra desempeñarlo con eficiencia. 

En el estudio se distingue: 

A. El encabezado que contiene: 
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l. El título 

2. La ubicación 

3. La jerarquía 

4. De quien depende 

5. A quienes manda 

B. El contenido general, que es una explicación lo más breve y precisa que sea posible. 

C. El contenido específico donde se detalla cada operación, con estimación aproximada del 

tiempo que requiere. 

En la especificación se ponen los requisitos que debe· llenar quien ocupe el puesto, 

concentrados en cuatro grandes factores: habilidad, esfuerzo, responsabilidad y condiciones de 

trabajo. 

Manuales departamentales de organización. 

Estos man ualcs suelen contener: 

1. Los objetivos generales de In empresa, los del departamento que se trate. 

2. Las políticas y algunas normas muy generales, tanto de. la empresa, como del 

departamento que sc tratc. 

3. La carta de organización general y las del departamento a que se refiere el manual. 

4. La explicación precisa de la autoridad y responsabilidad de cada jefe: su sistema, 

tipo, limites y elementos. 



5. La rcpresentaCión gráfica de los procedimientos y trámites más imponantes y 

usuales dentro del departamento n base de gráficas de proceso. 

Carta de distribución de trabajo 

Esta carta sirve para analizar los trabajos de grupos ·pequeños cuyas labores están intima y . . 

nommlmente relacionadas .. ~stn c~rta se formula de lnsig~iente manera: 

a) Se forma una lis.ta de actividades que correspon~?n a~da p~rsona. 
b) Se hace una lista de las grandes funciones que ci~~res¿o~J;;n:ri. es~::.~rupo o sección. 

' .... ······ ... 
-,·,,- __ ·---·· ·,_" 

c) Se vacían, tanto en la lista de actividades'g(meri¿,[;;i:ópí~,Ías-'de Íos deb~res de cada 

uno de los miembros que fonnan ~I grupo cuid~~~~·~~:C~asiÚar los deberes de cada 

individuo dentro de los cuadros que se reficrcn
7
a l~~i:livld~d"respectiva, col~cando en la 

-- - ":';«;--, ~:-- :-.:):• ;· .,- . " - - . . 

columna correspondiente el número de h~;~~·~;~a~~Íe¿ de ~d~ uno de los primeros. 

d) Se suman horizontalmente dentro dc<ciicla ¿ctiviclad.~las horas que correspondan a los 

deberes especificos, debidamente clasific.1dos -~naquelia' se suma l!nforma vertical el 

níunero de horas que corresponden a cada una de las personas que integran. el grupo. 

e) Se procede al análisis del cuadro con el fin de determinar lo que puede c.1111biarse o 
'. ·.: :; :· .. 

mejorarse. J>am el efecto, basta con aplicar las preguntas: ¿Qué? ¿Quién? ¿Como? ¿Por 

qué" ;.Dónde y Cuando? 

1) Con los cambios que se sugieran, se hace una nueva i:arta de distribución ,que servirá 

¡rnra explicar el nuevo sistema al iniciarse éste y para mostrar gráfica y objetivamente la 

relación que tienen las actividades en ese departamento en forma de que pueda 

comprenderse. 
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LOSCOMITES 

Es un grupo de personas que se reúnen para decidir o ejecutar en común y en fonna 

coordinada, algún acto o función. 

Sus fines 

Los comités suelen emplearse para alguno de los siguientes fine, pdncipalrnente: 

a) Contar con un grupo que nyude a la deliberación que conduce a llegar a una 

decisión. 

b) Limitar la autoridad. 

e) Representar los intereses de los diversos grupos de una institución. 

d) Coordinar mejor planes y políticas. 

e) Transmitir infommción. 

1) Consol idur la autoridad. (9) 

1 '> ) l ,lum::1c1ú11 ~· ort!mli111ciún de cmprcs::1~ 
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CAPITULO 5 

LA ·INTEGRACION 

5.1. CONCEPTO DE INTEGRACIÓN 

Es obtener y articular los elementos materiales y humanos que In organizaciqn necesita 

para su buen funcionamiento. 

PRINCIPIOS DE LA INTEGRACIÓN 

Cuanto ,;1ás:csp~~ídc~~ s:é¡;',{¡~5 ;es~lt~dos que se buscan, con mayor exactitud podrán ser 
' . . >-: ,:,._:· º~··:.,._,,' .[,::·.,,· ( 

calificados en dichos térínií1¿¿ los adníinisiradores . 
. · ... -. -- --~~:··,_¡: .::· 

· 2.- Princi11i~.;J~1.~~~;;;i'~er~¡~\t1n~i~~1a 
Cuanto ··;¡;ás se. atienc·un:a empresa a la seguridad de la calidad administrativa. más 

estinúrlará ,·~ con~pet~ncia abiert~ entr~ todos los candidatos a posiciones administrativas. 

J.- Pri11ci11io del sistema adminislrativo 

Cuanto más tiendan los programas de desarrollo al suministro de la inf?nnnción que 

requieren los administradores, de acuerdo con sus pucslos actuales. a fin de capacitarlos para 

Jos ascensos, y a comprometer n los altos administradores en el proceso. tarllo más efectivos 

serán. 
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-'·- P1·incipio tlcl tlcsar1·ollo continuo 

Mientras más confie una empresa en la competencia administrativa, más requiere de 

administradores que cultiven el auto-desarrollo continuo. 

La función administrativa de integración se ocupa de dotar de personal a la estructura de In 

organi7~,ción a través de una adecuada y efectiva selección, evaluación y desarroUo de las 

personas que han de ocupar los puestos dentro de la estructura. 

Los puestos se llenan no sólo para el presente sino también para el futuro; _quienes han sido 

seleccionados y capacitados hoy deben ser capaces de desempeñar diferentes funciones en el 

futuro. 

Al elaborar un plan de organización apropiado, con su identificación de puestos disponibles 

para el futuro, se pone de manifiesto el.tipo de talentos que se han de necesitar. el siguiente 

paso lógico es levantar un potencial y compararla con las necesidades pronosticadas para el 

futuro. 

El siguiente paso es planear la fuerza de trabajo que será necesaria en el futuro. Esto puede 

hacerse capacitando los elementos disponibles que parezcan tener la habilidad necesaria para 

ocupar las futuras posiciones. O podría hacerse planeando contratar personal externamente. Si 

como casi siempre ocurre, se opta por capacitar personal en vez de "traerlo", el paso final en la _ 

integración es la formulación de planes para su desarrollo. 

La responsabilidad por la integración recae en el principal funcionamienio ejecutivo y en 

los subordinados inmediatos que componen el gmpo ejecutivo que formula politicns internas: 

Tienen la responsabilidad de elaborar políticas, asignar su ejecuci~n a los subordinados y 
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cerciorarse de que se llevan a cabo en ·forma adecuada. Las consideraciones de política 

incluyen: cómo desarrollar un programa' de integración, escoger entre ascensos y promociones 

internas y la contratación de administradores ajenos, reclutamiento de candidatos, seña.lar qué 
, '; ·., .. '.·\··.'. ·,·, ' , 

procedimientos de selección deben seguirse, si ha de forrnalizarse o no el desarrollo y qué 
. ,• 

procedimientos deben seguirse' en materia de promociones y retiros. 

Necesidad de desarrollo y promoción 

La necesidad de desarrollo y promoción personal a los niveles más altos es tan esencial en 

los programas de integración como en cualquier otro. Lo anterior exige el prestigio de los altos 

funcionarios para llevar a cabo el programa según el plan. El número de administradores 

necesarios en una empresa depende no sólo de su tamaño sino también de la complejidad de la 

estructura de la organización,. sus planes de expansión y la tasa de rotación de personal 

administrativo. 

El número de nombramientos para posiciones ejectHivos cada año se determina f.oícilmente 

revisando la experiencia del pasado y las proyecciones futuras: El análisis revelará también la 

importancia relativa del retiro por antiglledad y puestos vacantes por motivos de salud, 

decesos y renuncias, así como la constante demanda por parte de otras empresas de 

subordinados jóvenes y hábiles que la compañía ha adiestrado pero que no puede retener. 

La integración en el futuro 

Las fuerzas externas en el medio ambiente se volverán más amplias y exigentes. Las 

disposiciones gubernamentales aumentarán en campos y áreas de aplicación; los impuestos 
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para dar apoyo al gobierno serán mayores y diversos no sólo para ajustarse a los aumentos en 

costos sino también para nivelar diferenciales económicos: y las relaciones políticas y . 

económicas internacionales cambiarán con independencia de la dirección que tomen; afectarán 

a todos los administradores. La pérdida de libertad personal para actuar se volverá más 

pronunciada. Como resultado de estas fuerzas, nuestros futuros administradores tendrán que 

luchar por la supervivencia. 

51.1. RECUl{SOS llUMANOS 

Cada administrador, al estudiar la posibilidad de llenar una vacante o un cargo nuevo, 

tendrá disponible uim lista de candidatos calificados dentro de la. empresa. Cuando el 

individuo sabe que se están analizando sus cualidades, y cuando se le ha. brindado la 

oportunidad de progresar, y se le ha evaluado adecuadamente, es menci~ prnb~ble que les 

parezca injusto vera otro individuo de fuera en el cargo. Al ser los demás.fact~res·i~uales, los 

empleados pueden y deben ser capaces de competir con individ.uos de fuera: Si so.n aptos para 

ocupar detenninada posición, tienen además la ventaja de haber se ide.Í1tificad;:, con la empresa 

y de conocer su personal, sus antecedentes, sus problemas, sus políticas y sus objetivos. Para 

un buen candidato interno no debe haber ningún riesgo en la competencia con individuos de 

fueru, cualquiera que sea I~ fuente de do1.~de procedan. 

5.1.2. FUENTES DE IU:CLUTAJ\llENTO 

'-------~-· 

Cuando ·en una.empresa >utiliza'como política la de promoción interna brinda a los 

empleados una seguridad de qué se va a escoger a algún candidato pero de esa misma empresa 
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para un puesto vacante, eliminnnd·o.nsí In in~~rtidu~~~e ~e qúe ~lgún extraño la ocupe. Pero 

en ocasiones esto no causa un bue~ efecto porque se hace'dificil escoger a UI~ dire:ctor entre un 

grupo de profesores y lo que Ja a rci~ultar nuí~ Ópiimo ~s qtie s~v~ a trn-~r a~lgulen de fuera, 

por medio de agencias de emple~; mediC>s publicitarios; Ul!i~er~idad~s§.bolsa~ de tmbajri. 

Todas las organiZiicirines requieren de sangre nueva p~~ i~trod'1i~ir nuevas 
0

ideas y 

práctiCas, entonces la enipresa recurre n elaborar ·~o líticas de 'pro·n\~~iones como ·la de . . 

promoción de competencia abierta. En ésta política, las posi¿()~es ~·acan.tes se of~ecen n los 

mejores individuos disponibles dentro o fuera de la empr~sa, ~'.'~oni~r~sultad·o final brindan 

la empresa In oportunidad obtener los servicios d~ 1()~~11di~~t~:J11ejor calificados. 

Para proteger la moral dentro de una politicad~ ·~om~·~tencinabiertn, es preciso que In 

empresa cuente con un método justo y objetivo para ev~lu~~ a sus empicados, y que haga todo 
"', ' 

lo posible por ayudarlos a capacitarse de manera que se hagan aptos para ascender. 

Análisis y valuación de puestos 

Recibida la requisición de personal, se recurrirá ni análisis y valuación de puestos con el 

objeto de determinar los requerimientos que debe satisfacer la persona, para ocupar el puesto 

cftcientemente. asi como el salario a pngársele.( 1 O) 

( 1 {)) Cur'Slt de uJ1ni11is1ruciún rmKh.:nm 

Koon V 1 JumlU 

O'l>unndl C~Til 
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5.1.3. SELECCION 

: -Para ·poder cumplir- con el ¡>receso . de sclccciormr es necesario que las decisiones estén 

fundamentadas¡ sobre técriicas lógicamente estructuradas, siguiendo u~ procedimiento 

_científico. El proceso sigue vari~s etapas· y ~on I~ prim~ra que se inicia es con la de: 
' -- . - ·' ~ ' ' ' '• . ' .-

, ~s I~ disp~nibilidad de Una ta.rea o puesto a desempeñar que puede ser de nueva creación 

·debido a la imposibilidad temporal o permanente de In persona que lo venia desempeñando. 

Requisición 

El reemplazo y el puesto de nueva creación, se notificarán a través de una requisición al 

Departamento de Selección de Personal o a la sección encargada de estas funciones señalando 

los motivos que las están ocasionando la fecha _en que _deberá estar cubierto el puesto, el 

tiempo por el cual se va a contratar, en que departamento, turno, horario y sueldo. 

Solicitud de empico 

Primero se va a determinar un área que sea accesible a los solicitantes para poder hacer el 

reclutamiento y la selección. 

Una vez hecho esto se procede a llenar la solicitud de empico que abarcará básicamente 

datos personales, datos familiares, experiencia ocupacional,disponibilidad para iniciar labores, 

puesto y sueldo deseado. Las solicitudes de empico deberán estar diseñadas de acuerdo con el 

nivel al cual se están aplicando. Es deseable tener tres formas diferentes; para nivel de 

ejecutivos, nivel de empicados y nivel de obreros. De no ser posible esto, resulta aconsejable 

la elaboración de una forma de solicitud sencilla, accesible a obreros y empicados, misma que 

puede complernentmse con un curriculum vitae para ejecutivos. 
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Si el candidato reúne un mínimo de requisitos pudiera ser escolaridad, edad, y sueldo se 

procede a una entrevista. 

Entrevista inicial 

Esta entrevista pretende "detectar" de manera gmesa y en el mínimo de tiempo posible, los 

aspectos más relevantes del candidato y su relación con los requerimientos del puesto. 

Entrevista de selección 

Esta entrevista implica el conocimiento de diversas técnicas a utilizar en la misma, 

dependiendo de las características. del .entrevistador y del nivel que se está seleccionando. 

Paralelamente, el entrevistador requiere un adiestramiento y supervisión adecuados y una 

nutocritica que le permita ir valorando los éxitos y limitaciones en la· realización de las 

mismas. 

lnfonne de la entrevista 

El resultado y conclusiones de la entrevista, en relación al objetivo de la misma, deben ser 

redactados inmediatamente después de concluida ,· con objeto de no omitir ninguna 

infonnación que distorsione el resultado logrado. El informe debe ser claro, concreto e 

intangible para quien posterionnente tenga necesidad de consultarlo. 

:5.1.-$. CONTl{ATACION 

Primero daremos el concepto de contrato de trabajo.-Es aquel en virtud del cual un sujeto 

se obliga a prestar a otro un trabajo personal subordinado. cualquiera que sea su forma de 

denominación, mediante el pago de un salario. 
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.-- _.. ,-_- ··. 

Nace In necesidad legal 'según dlspuesta por la L~y Fede61 d~Í Trabajo en ,el: 

"Articulo 1 º. 
. ·_ - - ·, .. - '.':··· .{'.:'.: .... "',:: '_ {·_\; __ ·~ . _'.: _·.:.'.-_ . ' 

La presente iey es de, observancia g~~eml ~n tod~ • ÍaRepi;blica .y rige las 

, relaciones de trabajo comprendidas e~ el A~ículÓ i Ú, ~;jaj~do\:A:;~éla ~onstittí~ió~.'" 
,':~ ·~--~.!-.<" 

La ley presume la existencia de un contrato.y de la, relaCión de trnbajo·'éntre el que presta 
.:.'.:~ ... ,_ .. ·'",,:~~- '/_,,: .. :-'' ..!~--- .·~,~\~·, - - '' ' 

un servicio personal y el que lo recibe, pcír.Io.éual, Ia'fahn·:éle coiítfato''escrito. ncí' priva al · 
- ;,:.;"-. :-:,í ,. • ·-·.·-----:¿J.· :' ... ~;._:~:~>;~:. : '-3 '\•' 

trabajador de los derechos que deriven de las rionnas d~ tmbaj~ ydc Ios'sérVf6io~ prestados, 

pues la Ley imputa al.patrón la f.Íltn de esa fonnaÍidad,: ~r~iritmto%di\:id:ml ,d~,;r~bajo, 
también constituye una necesidad de carácteradn~inistrati~o. Íant~ ·~~'ri; ~I Írabaj~do: como . - . ' . ,. ·' . . 

para la organización. 

Para el trabajador 

Porque ese documento le brinda certeza respecto de: 

a) sus obligaciones particulares: lugar tiempo y modo de 

la prestación del servicio. 

b) La contraprestación que recibe por su trabajo: salario. 

descansos, vacaciones y retribuciones. 

c) Su estabilidad relativa en el empleo. 

Parn la organ izución 

a) Porque le facilita exigir al trabajador el cumplimiento 

de sus obligaciones, 

b) Porque le pem1ite resolver con seguridad cualquier 

problema sobre la manera de desarrollar el trabajo. 
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c) Porque constituye un elemento . indispensable como 

prueba, por estadirmando por el trabajador, en algunos 

conflictos laborales: 

La relación de trabajo puede• ser por: . . 

a) Tiempo indetermi;1ado:~:Es·a'quel111 por la cual una persona se obliga a prestar a 

otra un t~b~j~ su~brck.1ad~ y ·c~ntinuo que constituya para esta última una 

necesidad ~er~1~n~;~t~, ~e~i~;lle el pago de un salario. 

b) La de tien1p()·d~ter1;1Ínado p~ede ser: 

Eventual.- Qu~ 1{0 ;1!tenÍa prevista. 
< '· •• 

Temporal.- Será aquella porla cual una persona se obliga a prestar otra un trabajo 

personal subordinado q1~e constituya para ésta una necesidad permanente, limitada 

por el tiempo, por la naturaleza del servicio o por la indole del trabajo, mediante el 

pago de un salario. 

El contenido del contrato de trabajo se divide en cuatro partes: 

1.- Encabezado'.~ En el cual se incluye el tipo de contrato de que se trate y el nombre de los 
. . . 

comparecidos y de los apoderados cuando actüan, en el caso del patrón como personas 

morales. 

2: l>eclarnciones.- Primero se harán constar las declaraciones del patrón que comprenderán 

la naturaleza de In empresa o negocio de que se trate, el motivo , causa y necesidad del 

contrato, el tipo de contrato y en forma general los servicios requeridos, expresando de 

preferencia el puesto en cuestión. Luego se incluir:i la capacidad del trabajador para celebrar el 
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contrato, su inte;és en ·c~_nc~rtarlo y el hecho, en su caso, de contar con los conocimientos 

necesn.rios paradesarr~llare11 for.;;~ ~a~isfnctoria el seivicio requerido por el patrón. 

3.-Chí;1s·11;11s'.-· En':'ro'~a >11111/general puede decirse que las cláusulas del contrato 

inclividuat.dé imbaj6 's~ dlvide. e~: 

Las contenidas en el artículo 25 de la Ley Federal del Trabajo en vigor, las cuales son 

esenciales para todo contrato de trabajo. 

Disposiciones administrativas 

En estas se incluyen las operativas: cuotas de producción, u obligaciones del trabajador de 

afianzar su manejo. 

4.- Fimms.- En esta parte del contrato, que es la final se incluyen los nombres _del trabajador 

y el patrón y, en su caso, también de su apoderado, dejando espacio para que puedan firmar. 

Afiliación al Instituto Mexicano del Seguro Social 

Co1i posterioridad a la firma del contrato o en un plazo no mayor de cinco días, deberá 

afiliarse al trabajador al Instituto Mexicano del Seguro Social. 

INFONAVrr 

El patrón tiene la obligación de inscribirse y de inscribir a sus trabajadores y pagar las 

cuotas respectivas. 

Sindicato 

En muchas organizaciones el contrato colectivo de trabajo marca la obligación de la 

empresa de emplear solamente miembros activos del sindicato. Si este no puede 
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proporcionarlos en cieno pinzo, entonces la empresa puede contratar libremeníe, con la 

obligación por parte de los nuevos elementos, de afiliarse ni sindicato. La organización debe 

cuidar que esto se cumpla, para evitar posteriores complicaciones. 

Registros 

El número y diseiio de registros de personal debe realizarse de acuerdo a las necesidades 

de cada organización, es por ello que solo se hace una breve mención de dos registros que 

nommlmente se abren al ingresar el trabajador: expediente y hoja de servicios. 

5.1.5. INDUCCIÓN 

Cuando se selecciona y contrata a uno de los aspirantes a ocüpar un puesto dentro de la 

organi7~1ción, es necesario no perder de v,ista el hecho .de que urú1 nueva personalidad va a 

agregarse a ella. El nuevo trabajador vá n .. ·cncontrarse ci'~·prrinto:inme.rso en un medio.con· 

nonnas, políticas, procedimientos y costumb.res extruilo~·parn él. El desconocimiento de todo 

ello puede afectar en fornm 'negativa su eficicnciaasi como su satisfacción. Entonces, la p~opia 

organización debe preocuparse por informar al respecto a todos los nuevos elementos, y 

.establecer planes y programas cuyo objeto será acelerar la integración del individuo, en el 

menor de tiempo posible, al puesto, al jefe, al grupo de trabajo y a la organización en 

:keneral.(11) 

( 1 1) Allminislrnción di! lh.'\!ursus l lunumus 

Atius Ciulicin Fl.Tm11uh1 
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5.1.6. CAPACITACIÓN Y DESARROLLO 

Si se piensa motivar al colaborador desarrollando su personalidad a través de una mayor 

preparación y cultura y además incrementar el nivel de productividad se debe pensar en la 

capacitación. 

·El adiestramiento se entiende corno la habilidad o destreza adquirida, por regla general, en 

el. trabajo de preferencia lisico. desde este punto de vista el adiestramiento se imparte a los 

empléndos de menor categoría y a los obreros en In utilización y. manejo de niáquinas y 

.equipos. 

La capacilnción tiene un signilicado más amplio. Incluye el adiestramiento, pero su 

objetivo principal es proporcionar conodmientos, sob:re todo en los aspectos técnicos del 

trabajo. En esta virtud la capacitación se imparte a empleados, ejecutivos y funcionarios en 

general. 

El desarrollo significa el progreso integral del hombre y, consiguientemenh:, abarca la 

adquisición de conocimientos, el fortalecimiento de la voluntad, In disciplina del carácter y In 

adquisición de rodas las habilidades que son requeridas para el desarrollo de los ejecutivos, 

incluyendo aquellos que tienen más alta jerarquía en la organi7Á~ción de las empresas. 

Tanto las organizaciones públicas como las privadas deben establecer l?rogramas 

periódicos de educación, brindando así, el tipo de enseñanza necesaria para que se realice el 

Ira bajo con mayor eficacia, y éste sea más significativo para el trabajador. 
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Dos puntos básicos destacan el concept~ de capacitación a saber: 

1.- Las organizaciones en general deben dar las bases para que sus colaboradores tengan Ja 

preparación necesaria especializada que les pennita enfrentarse en las mejores condiciones n 

su tarea diaria. 

2.- No existe mejor medio que la capacitación para alcanzar altos niveles de motivación y 

productividad. 

La capacitación se podriamos decir que consiste en una actividad planeada y basada en 

necesidades reales de una empresa y orientada hacia un cambio en .los conocimientos, 

habilidades y actitudes del colaborador: es un medio para elimi.nar la obsolescencia y la 

ignorancia dentro de la organización. 

J>ara que el objetivo general de una empresa se logre plenamente, es necesaria la función de 

capacitación que colabora aportando a la empresa un personal debidamente adiestrado, 

capacitado y desarrollado para que desempeñe bien sus funciones, habiendo previamente 

descubieno las necesidades reales de la empresa. 

Dos son los fines básicos de la capacitación: 

Promover el desarrollo integral del personal y asi el desarrollo de la empresa. 

Lograr un conocimiento técnico especializado, necesario para el desempeño eficaz del 

puesto. 
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Sistemas de capacitación 

Estos se dividen· en: 

La capacilación en aulas;- Es la que se imparte en un centro establecido a propósito, y 

con un grupo de. inst~ctores é~pecializados. · 
'·'' 

La capaci1áción ~n ~l.t~~~:;jo ;~ srih'áqúellaracti\;idadés r~Jacionadas con el trabajo 

cotidiano, ·pl¡~d~ii ~J~\o~c~1ici~{'~n·rci;riia '~ist~~Óti~~ y imnsfcumadtis en un 
.,,.·;. '-:'"-'-.·.'-· ..... ,. 

entrenamiento pc;ri1arien.Íé.Eri'i~stcc~o I~ ayud~ d~Jos i~~t~~ctores.del:centro de ... -·- _,, ,-··· .. -·· ';;··,... . . 

capacitación es clave, pero .es mlls importante íu'mel compromiso cjue ei jefe debe de 
..... ,, ;;,,''-' 

tener ni respecto; es decir todo jefe deb~ ser !idér en inale~ia 'de capacitación y 

desarrollo. 

Capacitación exlcrna.- Algunas empresas envían a sus empleados a tomar cursos· fuera. 

Por eslo en México están teniendo un inter".siulie desarrollo este tipo de instituciones, 

pues existen muchas empresas que no pueden costear sus propios centros de 

capacitación. 

Evaluación y desarrollo del potencial 

Es un medio para iniciar programas de desarrollo personal, basado en una evaluación 

objetiva de la actuación del individuo en un ambienle estructurado. 

Objetivos principales.-

Identificar habilidades y deficiencias del personal, con el propósito de es1ablecer 

programas de desarrollo y prepararlos para enfrentar eficazmente mayores 

responsabilidades. Asimismo, ayudar a delenninar el nivel de actividad aclual de Jos 
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mismos en áreas que son dificii'es de evaluar en su ambiente de trabajo, pero que 

pueden ser importa'ntes para In asignación de puestos futuros. 

Ayudar al personal a desarrollar sus capacidades; recibienclo retroalimentación 

individual y grupal, respecto a fuerzas, habilidades , destrezas y deficiencias 

demostradas durante las diferentes actividades. 

Oportunidad de intercambiar experiencias y puntos de vista al enfrentarse a In solución 

de casos prácticos. 

Las organizaciones requieren cada vez más ejecutivos calificados en puestos de toma de 

decisiones que son factores clave en la eficacia organizacional en lo humano, en lo técnico y 

productivo. 

Un programa de evaluación y desarrollo dirigido a niveles ejecutivos debení tomar en 

cuenta el diagnóstico y desarrollo de talentos directivos como los siguientes: 

Apertura ;11 aprendizaje 

Liderazgo 

Toma de decisiones 

Capacidad de análisis 

Manejo de la información 

Manejo del conílicto 

Manejo y m:titud de la innovación y el cambio 

Orientación a los colaboradores 
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Trabajo bajo presión 

Tolerancia a lá frustración 

. Marco legal en nmteria de capacitación 

En nuestro pais la teoria integral del Derecho del Trabajo y de la Previsión Social está 

fundada en el articulo 123 de nuestra Constitución, cuyo contenido identifica el Derecho del 

Trabajo con el Derecho Social. 

El artículo 123 en sus enunciados generales otorga a los trabajadores los derechos a los 

cuales son acreedores por su trabajo, tales como las homs de trabajo, días de descanso, 

salarios, etc. asi como las contraprestaciones que los patrones tienen obligación de dar. 

Es importante describir el siguie111e texto de la Ley Federal del Trabajo Artículo 153.-Todo 

trabajador tiene derecho a que su patrón le proporcione capacitación o adiestramiento en su 

trabajo que le permita elevar su ni\'cl de \•ida y productividad, conforme a los planes y 

progranms y formulados, de co111i111 acuerdo, por el patrón y el sindicato o sus trabajadores, y 

aprobados por la Secretaria del Tmbajo y Previsión Social. ( 12) 
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5,2, l{ECUl{SOS J\IATERIALES 

El sistema "de nmtedales es" un concepto de integración que relaciona todas las funciones 

involucradas con máteriales: compras, inventarios y compra de la última tecnología. Esto 

conlleva a facilitar el. flujo ininterrumpido de materiales, herramientas, piezas, que son 

requeridos en la producción .. 

5.2.1. REQUISICIÓN DE COMPRA 

Es una pctfoión fomml dirigida al departamento de Compras para que éste adquiera ciertos 

materiales de una clase particular y en cantidad especificada. 

Es mediante esta forma como se marca el inicio del proceso de compras ya que una vez 

definida la necesidad, cantidad y fechas de entrega del material o servicio, el paso siguiente 

ser.i revisar que la requisición este llenada en fonna correcta' y clara, a modo de evitnr 

cualquier nrnln interpretación. 

Comprobaciones a efectuar antes del manejo de las requisiciones 

Traer las firmns de aprobación necesarias. 

Indicar las fochas de entrega solicitudas. 

Estar indicada la cantidad y la unidad. 

Venir acompaii:1da de especificaciones para la identificación correcta del material o 

servicio. 

El solicitante recibirá parn su control una copia de la requisición sellada por compras como 

referencia de la fecha en que recibió la requisición. 
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5.2.2. COTIZACION 

Consiste en obtener información pertinente sobre las fuentes de abastecimiento. 

El estudio de las fuentes de abastecimiento tiene dos fases principales. Primero hay que 

localizar las fuentes de abastecimiento; segundo hay que juzgarlas y valuarlas. Los materiales 

de publicidad que se reciben son de gran ayuda. 

Medios para localizar las fuentes de suministro 

Entre las más importantes están las siguientes: 

1 .- Revistas o catíl lagos. 

2.- Vendedores. 

3.- Asociaciones de fabricantes y compradores. 

4.- Registro de cotizaciones de proveedores 

Para poder lograr una compra óptima se señalan los siguientes pasos: 

1.- Comprar material o servicio de la calidad requerida. 

:?.- Asegurarse de la tecnologia, capacidad y confiabilidad del proveedor para el suministro 

y entrega. 

3.- Obtener en todas las compras el precio menor sin detrimento ele la calidad y tiempos de 

entrega requeridos. 

4.- Establecer y conservar buenas relaciones con los proveedores, alentar sus sugerencias y 

consejos para mejorar los productos. 



(:tJllUJ .\'l! t/e/Je t/e 11.Vl!J:llTllT f1t1Ttl /1t1t/er i!,\'CtJJ:l!T l~Ú hlli!ll J1T0l'l!i!t/ar 

Estos son algunos puntos que hay que investigar para tomar en cuenta para poder elegir un 

buen proveedor: 

Situación financiera 

Debe el proveedor potencial estar en una situación financiera apropiada que le permita 

hacer frente a los compromisos que lniplica la ace¡)tación de un contrato de compra-venta, esto 

es, disponer de recursos suficientes que le pem1itan cubrir los gastos inherentes a la 

fabricación de una parte como adquisición de materia prima, mano de obra, gastos indirectos y 

de operación. 

Calidad 

Debe usegurnrse en la investig:1ción que los sistemas de control de calidad sean adecuados 

a los productos que fábrica. 

EquipO'y maquinaria adecuada 

· t\qui el proveedor debe de contar con instalaciones, equipo y maquinaria con capacidad, y 

estado de conservación y utili1A1ción suficiente para proveer los volúmenes determinados en el 

tiempo necesario que le permitan los requisitos bajo las mejores condiciones.( 13) 
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Deseo de promover. bu~nas relaciones comerciales 

Debe imperar en todo tipo de convenios, actitudes mutuas positivas que produzcan 

relaciones duraderos, pues estas actitudes traducidas en acciones producen beneficios para 

ambas partes. 

Mejor precio 

El obtener el mejor precio no implica que sea el más bajo sino el más conveniente. 

Registros a efectuar en el proceso 

La solicitud de cotización.- Siempre que una cotización es solicitada deberá darse al 

proveedor el número de la requisición como referencia para que al recibir la cotización, si éste 

no es inmediata, el doc1imento sea fücilme~te localiz.ido y anexado en el cuerpo del mismo. 

La negociación en la compra 

Siempre es conveniente obtener reducciones en el precio. 

Forma de pago 

Conjuntamente con Finanzas debe determinar las políticas de pago y evaluar la posibilidad 

de obtener descuentos como: 

Descuentos por pronto pago 
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Normalmente el descuento que hace el proveedor es dos o tres por ciento si el pago se 

realiza en los diez dias siguientes a la fecha de factura tomada a revisión. 

Descuentos por volumen. 

Este descuentos esta relacionado .con los inventarios que tenga la empresa, porque el costo 

111:\s bajo realizado durante la compra lo tenemos que verificar si es prudente o no adquirir la 

mercancía. 

Descuento acumulado 

Se basa en la cantidad que se compra en el transcurso de un periodo especifico, por lo 

general, los descuentos acumulados los concede el proveedor como un incentivo para que se 

continué favoreciéndole con las compras yu que entre más compre mayor seni el descuento 

que seni bonificado. 

5.2.3. OIU>EN DE COl\IPl{A 

La orden de compms es un documento mediante el cual se comprometen tanto el proveedor 

como el comprador a sostener y respetar las condiciones pactadas en la adquisición de 

materiales. La orden de compras es la autorización al proveedor para que envie y cargue al 

comprador las mcrcancias especificadas, es muy importante que la orden de compras abarque 

de manera concreta y precisa los elementos esenciales de las compras que se requieren hacer, 

de manera que hagan imposible las interpretaciones erróneas y reduzcan al minimo la 

necesidad de intercambiar correspondencia sobre el asunto. 
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Tiempo de entrega 

Las especifícaciones relativas a los tiempos de entrega pueden refor7A1rse con una clausula 

que indique el derecho del comprador de cancelar el pedido si no se hiciera la entrega 

oportuna. 

Facturación y condiciones de pago 

Las condiciones sobre la focturación deben indicar el número de copias necesarias de In 

factura, las condiciones de pago y los descuentos convenidos. 

Tipos de contratos 

Los pedidos de compra pueden clasificarse como: 

a) Pedidos individuales de compra.- Éstos se hacen para comprar cantidades concretas de 

los artículos que se indican en los mismos. En muchos casos se hacen para cubrir las 

necesidades de material para cienos fines concret_os. Dcspucs de recibido el material y 

extendido un cheque para pagar la factura, ha terminado el contrato. 

b) Pedidos generales de compra.- Cubren por lo general. las necesidades de un material 

dado, durante un periodo deten11i1mdo. 

Control y seguimiento del pedido 

Para lo cunl es necesario visilar constanacmcntc las plm11as de los 111isn1os pura asegurarse 

del desarrollo de los materiales, buscando el cumplimiento en hts entregas y de esta forma 

tener abastecidas las lineas de producción. 
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Aparte la labor del encargado de Compras comprcnd~ no sólo debe ser la de activar 

pedidos financiados, sin,o también hacer,un análisis de el reporte,de almacén en cuanto n 

existencias, de progmnms de' pródu'cción, de soli~itudes pendie~tes de atender, pedidos en 

trámites, material en inspección de,re~ibo, material pendi~nt~de i~gr~sár al almacén y hacer el 
- : - .. ;·- ·: ., . ·: -

seguimiento de In agilización de los materiales en la planta. 

Recepción de la compra· 

Al recibirse la m,ercancia en el almacén este deberá dar aviso al departamento de Compras 

para que este acuse recibo al proveedor. 

5.2.4. FACl"Ul{ACION 

Después que el proveedor ha embarcado las mercancias enviará una factura al 

departame1110 de co111abilidad para su verificación y pago. 

Pago 

Una vez que la focturn ha sido \'criticada en cantidades y valores por el departamento de 

contabilidad, debcrú ser enviada al depmt:unento de compras para que revise si las condiciones 

especificadas en el contrato de comprn se cumplieron. (14) 

( 1-l l l .as ct111111rns Ctllllll pn1µn1111:1rl:1s, t1rµani1:arl:1s y ct111tn1lurlns. 

l'al11111.·ri tvt1chdc 
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CAPITULO 6 

LA DIRECCION 

6.1. CONCEPTO DE DmECCION 

Es aquel elemento del proceso administrativo en el que se logra la nialización de todo lo 

planeado, por medio de la autoridad del administrador, ejercida a base de decisiones. 

PRINCIPIOS DE LA DIRECCIÓN 

1.- El princi11io de dirigir el ohjeti\'O 

El propósito básico d~ la direcciórl está contenido en el principio de que cuanto más 

efectivo sea el proceso de dirección mayor será In contribución de los subordinados para 

rc:1li~ .. ar los objetivos de la empresa. 

2.- El pri11ci11io de nrmonía del objeti\'o 

1\unque los empicados trabajan para satisfacer necesidades que por lógica no son las 

_-mismas que los-obj~tivos- de la empresa, esas necesidades deben annonizar y complementar 

los intereses de la compañia y no al contrario. Un buen sistema de motivación debe fomentar 

el cumplimiento de aquellas necesidades humanas que los empicados procurará, satislhcer, y 

al mismo tiempo contribuir a la rcali7.ación de los objetivos de la empresa. De aquí puede 
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deducirse que cuanto más efectiva es Indirección más se darán ·cuenia los individuos de que 

sus metas personales están en ani1onía con los objetivos de organización. 

3.- El principio de la unidad de mando 

Este se deduce' de la sig~iente man~m·: cuanto inÍls completa sea la relación de autoridad de 
- : .. - . ·.' ' 

un individuo con un ~cit'o. süperi~r •. ni~no~ sen\ ~I problema de. contradicción en las 

instrucciones y n;ayorla ~~nsa~ió/d:~ r~~pon~abHidad p.i~onal en los resultados. Es bien 

sabido que los emplead~st~~ajanm:jor~~ este ~iodo, lo cual e~ita que la fidelidad se divida, . . . - - : . - . . -

que haya problemas de prioridad y ó;~~ne~ contrndictori~s. 

4.- Principio de la super\•isión directa 

Cuanto más personal y directo. sea el contacto con los subalternos, más efectiva será su 

dirección. 

5.- P1·incipio de moti\!nción 

Cuanto mas evalí1en los ndi11inistmdores una estructura de recompensas, la consideren 

desde un punto de vista contingencial y la integren dentro de todo el sistema administrativo. 

6.- Principio de liderazgo 

Puesto que las personas tienden a seguir a aquellos en los cuales ven una forma de 

satisfacer sus metns personales, cuanto mas entienda un administrador lo que estimula a sus 
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subalternos y có1110 operan estos esti111ulos, y cuanto 111ejor las reílej,e al llevar al llevar 

adelante sus actividades ad111inistrativas, es probable que sea más efectivo co1110 líder. 

El factor hu111ano en las organizaciones esta formado de personalidades complejas, con 

mÍlltiples necesidades, deseos y aptitudes, pero el ejecutivo en función de poder cu111plir con 

su trabajo no puede responsabilizarse por la atención total hacia sus subordinados. Sin 

embargo, es responsable de prestar tal atención en el sentido de fomentar en ellos el deseo de 

aportar la contribución total para cu111plir con los objetivos de la e111presa. 

El ser humano_ es interesado en sí mismo y, por consiguiente, consciente de las iníluencins 

que recibe de factores externos co1110 la familia, los vecinos, la escuela, la iglesia los 

sindicatos o asociaciones comerciales y políticas. Cuando un hombre se interesa por un 

trabajo, probablemente se ha fijado con claridad un ingreso y, tal vez también, una prioridad 

social . El administrador debe tratar de crear plenas capacidades. Puesto tjue se ~abe que las 

personas están preocupadas principalmente con lo que le sucede a ellas en la situación de 

trabajo, es importa111e que se establezcan procedimientos que tomen en cuenta esta actitud. 

Cuando el administrador percibe este aspecto tratará de satisfacer pagando el :valor de la 

conlribución del empicado y haciendo lo mejor que pueda para procurarle otras ventajas en 

términos de ambiente de trabajo, tamaño y personalidad del grupo, libertad y estímlllo en la 

innovación y reconocimiento personal, en lo que esta actitud 

contribuya positivamente a lograr los objetivos de la empresa de manera'eficiente y efectiva. 

Cuando un administrador se interesa en la función directiva empieza a darsé cuenta de parte 

de su complejidad, En pri111er lugar, está trntando con personas, pero, no en forma totalmente 
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objetiva. ya que él es una persona y por lo general, es p~~e del pr~blema. Está en .contacto 

directo con la gente, tnnto con individuos como con grupos· y proiHci desc~bre· que, como "· .' ·' ··<··-.' :···::i ·. '1 

factor productivo, las personas no están interesadas por coinpl~to en· los-objetivos de la 

empresa. el administrador debe darse cuenta con rapidez de que deb~ pensar en ténninos de 

resultados relacionados con la orientación, la comunicación, In_ moti~ación y lti dirección. 

6.Z. AUTOIUl>AI> 

La autoridad es el derecho exigir acción de pnrte otros dent;ode un área prescrita. Ésta esa 

nsociadn con In facultad de hacer decisiones y de ver que estas se lleven n cabo. 

Dentro de unn empresa, In autoridad conecta a las varias unidades orgánicas, establece 

relaciones y da significado a una estructura de organización. Lns relaciones de autoridad 

vertical 5on nquellas que existen entre varios niveles de organización y conciernen a la 

nsociación de superior-subordinado . Las relaciones de autoridad horizontal tratan de las 

unidades organizas dentro de un nivel organizativo y conciernen a la asociación de gerente a 

gerente dentro del mismo nivel de organiznción. 

Mediante la delegación, un ejecutivo esparce su área de influencia administrativa y hnce 

que una estructura organica sea de significación. Sin la delegación. el ejecutivo restringe sus 

acciones administrativas a aquellas que él por si mismo puede reali7~1r. De hecho. la 

organización no se vuelve totalmente eficaz hastn que se practica la delegación de autoridad. 

Para que la delegación funcione es importante el establecimiento de metas defini_das. 

políticas claras, que In comunicación sea clara y oportuna y por último las instrucciones y 

órdenes completas. 
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En un caso dndo hay quizá un número ÓptYmo ele ernplea'dos qt1e ~eben: éstar 

inmediatamente s~bordinados a un ejecutivo.de moclo que_.puedan· obtenerse los resuliados 

administrativos m6s satisfactorios. El número clcbe m suficienten;e~t~ ~rand~ para ~tilizar . 
todo el tie1úpo la capaciddd d~l.~j~c~ti~o;; sin'e~1bargo no t~n gra~~e c6mo pa~~ que sus 

esfuerzos se diluyan ·~nu~~nibit6 dem~siado amplio. 
··· .. ;~ ·'·' ;'} 

'Peró el 'número -ádecUa.do de subordinados a cargo de un administrador debe ser aquel 
.,· .· . ··. ' ·<.: .. · 
núrúero con '.ºs que él se sienta que pueda administrar. 

Responsabilidad 

Cuando a un subordinado se le delega autoridad para realizar un trabajo especifico, se crea 

una obligación para realizar el trabajo. La aceptación de esa obligación se conoce como 

responsabilidad. 

La responsabilidad es la obligación de llevar a cabo un deber y sobre el cual se responde 

en la ejecución de una tarea asignmla. Puede decirse entonces que la responsabilidad tiene dos 

panes, una la obligación de obtener resulrndos y dos el rendir cuentas a un superior. 

6.3. COl\IUNICACIÓN 

Llt imagen que proycc1a una empresa hacia el exterior es asunto de gran importancia. Su 

futuro puede ser la nted1da del éxito a este respecto. No deja de ser obvia la importancia de In 

infonnación difundida sobre lo que esta haciendo una empresa, lo que espera hacer y las 

razones por las cuales está especialmente interesada en llevar a cabo tales tareas. Estos 
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recursos son muy importantes para mejorar In capaci-dacl de la empresa pa·ra atraer empleados, 

clientes y accionistas; esto se lleva a cabo con la ayuda de In comunicación. 

Problemas principales de la comunicación 

Es importante que las necesidades prácticas dé la ·comunicación se comprendan 

plenamente, e igualmente lo es que se aclaren los problemas que implica la realización de una 

buena comunicación. Estós p~oblemas incluyen:_ esta_r preparado para comunicarse, el 

reconocimiento de las barreras de la comunicación, sus principios, la elección de técnicas, el 

flujo de la comunicación y el problema especial de la com-unicación oral frente la escrita. 

Principios de la comunicación efectiva 

Estos principios nos van a servir de guias para establecer buenas comunicaciones, porque 

dirigen su atención a cuatro problemas básicos que son: ealidad del mensaje, condiciones de 

recepción, mantenimiento de la integridad del esfuerzo organizado y aprovechamiento de la 

organi?..ación integral. 

El princÍJIÍO dl• In cla.-idacl.- Aunque por lo general se piensa que comunicar es enviar un 

mensaje elaborado por un remitente, el hecho es que éste ha de tener un valor, y que para ello 

debe pasar la prueba del principio de claridad: Una comunicación posee claridad cuando el 

lenguaje en que está expresada y la manera como está transmitida son comprendidas por la 

persona a quien se dirige. 

El J1ri11ciJ1io de la integridad.- En la administración las comunicaciones son medios más 

bien que fines. Cuando explica claramente el principio de integridad: El propósito de las 
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comunicaciones en la administración es servir de base a Jos individuos para el logro y el 

mantenimiento de la cooperación necesarios para cumplir Jos objetivos de la organización. 

El princi11io del uso esCralégico de Ja organización info¡·rÍrnl_.- Est~ principio nos habla 

de que: La comunicación más efectiva se obtiene cuando los_ad~íinis.trndores utili~n la 

organi7~~ción informal para suplir los canales de comunicación de In organización formal. Por 
>:.:·,_ 

lo tanto, es frecuente que los administradores entren en contacto ·de 1in1n~rii inforinal con los 

subordinados, ya sea personalmente o por intermedfo _de otros; con ·c_I fin :de· co'nocer 

situaciones que de otro modo se les escaparían. 

Poner en práctica los· principios ánteriorcs requiere dedicación voluniaria de• todos los 

miembros de una empresa, lo cual_ demanda- disposiciones especiales en el sistema de 

motivación. 

6.-1 SUl'EltVISIÓN 

Debido :1 su importante posiciói1 tanto para influir como para implantar las muchas técnicas 

de estimulo, el supervisor es influyente al motivar a los empicados, al adiestrarlos, al 

promover la seguridad y al form:tr equipos que lleven a cabo deberes específicos. 

El supervisor está encargado de ver que el trabajo de su· unidad se realice dentro de un 

tiempo y a un costos razonables. 

Entonces podemos decir que un supervisor es la persona que trabaja en un nivel de la 

organi;mción en donde se asume la revisión personal de las tareas asignadas a grnpos pcq ueiios 

a fin de asegurar un desempeño satisfactorio. 
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La taren del supervisor es dirigir las actividades dentro de su grupo de acuerdo con las 

politicas y decisiones de la alta gerencia y desarrollar al empleado que está bajo su 

supervisión. 

Se requiere que la mnyoria de los supervisores revisen y evalúen la actuación de trabajo de 

. sus empleados, que contesten preguntas concemientes a los métodos en acción para lograr el 

trabajo 

La complejidad e.le la supervisión varia considerablemente entre los puestos e.le supervisión. 

Noniialmente los supervisores de trabajo no calificado requieren menor competencia técnica, 

mientras que aquellos que están a cargo e.le trabajo profesional o altamente especializado 

requieren la más grande. 

El trabajo del supervisor 

Es posible calillcar clasiflcar el trabajo del supervisor en diversidad de fonnas. 

En lo relativo a la plancación, el supervisor tienen actividades tales como: 

1.- Participar en la formulación para establecer objetivos para su reali711ción . 

2.- Comprnndcr y conocer el trabajo que ha de reali?A1rse. 

J.- Conocer e interprct:1r las politicas e.le la compañía para el empleado. 

4.- Estar al tanto de nuevos desarrollos. 

En cuanto a lo relacionado al control comprende el siguiente: 

1.- Seguir las prácticas y procedimientos establecidos. 

2.- Evaluar la producción del trabajo en función del costo. 
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3.- Revisar In exactitud y cantidad del trajo. 

4.- Reducirnl mínimo lns cargas máximas de trabajo. 

Los esfuerzos en cuanto a organización de parte del supervisor incluyen: 

1.- Delegar el trabajo a otros. 

2.- Asignar el trabajo entre los miembros de la unidad. 

3.- Colocar trabajo similar en la' misma unidad. 

4.- Establecer las .relacioí1cs de trabajo adecuadas entre los miembros de una unidad. 
' . .'·:· 

Los esfuerzos .de direccioi1 administrativa del supervisor tratan de: 

' ;. ' 

1.- Informar a los én1pleados acerca de los cambios. 
·, . 

• •J . 

2.- Disciplinara los empleados. 

3.-DcisarrollarsupÍentes. 

4.- Obtener trabajo de equipo y annonia entre los empicados. 

Las buenas rnlacioncs con otras personas de la organi7A1ción son de importancia primordial. 

Para que sen un buen supervisor debe estar convencido de que su trabajo y esfuerzos son 

esenciales para ayudar a los objetivos de la empresa. 

Debe tener buenas relaciones con otms personas de la organización. 

6.5 l\IOTIVACIÓN 

Un motivo es un estado interno que da energía o mueve. En otras palabras la motivación es 

un término general que se aplican todos los tipos de impulsos, deseos, necesidades, emociones 
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y fue17.as similares. Cuando los administradores motivan a sus subordinados es decir que 

hacen aquellas cosas que esperan satisfarán sus impúlsos y deseos, y que inducen a los 

subordinados a actuar en una fonna deseada. 

Un administrador puede hacer mu,cho en cuanto al niej,ora~ientó de motivos~ estableciendo 
. . . ' . -

un ambiente que conduzca a ciertos impulsos,' Por ejeniplo, el 'individúo qu~ trabaja en una 
. . ,,,.· . 

empresa que ha obtenido una reputación de exceleí1cia y ahaealidad, tiende a estar motivado a 
;,·· ':·:!·- . . 

contribuir con ésta. En fonna similar el ambiente de un negocio en el cual la labor 

administrativa es inteligente y efectiva, tiende a crear un deseo de ad1Í1inistración de lata 

calidad dentro del sistema total. 

Orientación 

Ante todo, a cualquier empicado, nuevo o viejo, debe estimulársele para que comprenda 

los propósitos de su cargo de manera tan fücil de comprobar como sea posible. El trabajo del 

empicado y su relación con otras actividades ( 15) 

( 15 l Curso d..: 1\d1111111strnciún Modcnrn 

o·l>onndl l'ynl 

Knunll'. 1 l:1n1ld 
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CAPITULO 7 

EL CONTROL 

7.1 CONCEPTO DE CONTHOL 

En una empresa. el control consiste en verificar si todo ocurre de confonnidad con el plan 

adoptado, las instrncciones impartidas y los principios establecidos.Tienen por objeto señalar 
.-,·- ' .. 

las debilidades y los errores, para rectificarlos y evita
0

r qÜe vuelvan a ocurrir . El control es 
', ' ·., .·. ; 

por lo tanto una función administrativa esencial a.<;ualq.uier nivel. 

.Antes de que una técnica de control pued~ ser usada o un sistema pueda ser elaborado, los 
- ~-' ' : : '.. -__ ~ .... - ' . 

controles d~ben basarse en planes; y que cuánto.mas claros, más completos y más integrados 

sean estos más efectivos pueden ser. los controles: no e.x9iste fonna por la que los 

administradores puedan determinar si. su unidad organi7.1cional está logrando lo que se desea y 

espera, a menos de que sepan primero que es lo que se espera. Ln técnicas significativas de 

control son. técnicas de plnneación. 

l'RINCIPIOS DEL CONTROL 

1.-l'l'incipio de l(lll'lllltía del objeti\'O 

Ln lilnción del control es nsegurar que los piunes tengan éxito mediante la detección de las 

desviaciones con respecto a los planes y el suministro de una base para tomar la acción 

necesaria para corregir las desviaciones reales. 
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2.-Pi·incipio de efiéienci11 de lo~ conlroles 

Las técnicas y enfoques del control son eficientes si detectan las causas de las desviaciones 

rnspéctode lospln,nes:,conim míninlo de costos u otras consecuencias indeseables. 

3.-Principio de 11Ó1;nuls 

El control efccti,vo requiere de normas objetivas, precisas y adecuadas. 

4.-Princi¡tio de nexibilidnd en los éonlrolcs 

Si los controles han :cl·e serefcctiv~s u pesar del fracaso o de los cambios imprevistos en los 

planes, se requiere'ílcxibilldad en ~u elaboración. 

S.-l'rinci¡1io de acción 

. El control sólo se justifica si las desviaciones indicadas se corrigen a través de una 

adecuada planeación , organización, integración y dirección. 

7.2 l'llOCESO llASICO OE CONTROL 

El proceso básico de control, dondequiera que se encuentre y cualquiera que sea el área que 

controle, incluye tres pasos: 

1.- Estabh.•cimicnto de estiíndares 

Ya que los planes son las bases frente a las cuales deben establecerse los controles, 

lógicamente se deduce que el primer paso en el proceso serla establecer planes. Primero se 

establecen ciertas normas como puntos seleccionados en un programa total de planeación 
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donde se realizan· medidas de'. evaluación, de tal modo. que puedan orienlar a los 
' ;",'::· . . : 

adminis1radores respecto ·de ·cómo marchan las cosas sin que éstos tengan que observar cada 

paso en In ejecución de l.os pla.nes. 

La normas pueden ser de muchos tipos. Enlre las mejores están las melas que se expresen 

en términos cuantilativos o cuali1a1ivos. Los resultados finales, por los cuales son responsables 

los individuos, son los mejores medios de evaluación de los planes y proporcionan buenas 

nonnas de control. Estas nonnas objetivas pueden expresarse en tém1inos fisicos, como 

c.1111idad de produc10, unidades en servicio, volumen de rechazo; o pueden expresarse en 

1érminos monetarios, como volumen de ventas, costos, gastos de capital o utilidades. 

2.-1\tcdida de des<'mpl'rio 

Con la medida del desempeño las desvia~io.nes pueden .ser. det.ectadas antes de su 

ocurrencia real . Si la n~mm se obtiene :1propiadamente y si exi~t~n medios disponibics parn 
. . 

detemiinar con exactitud qué están haciendo los subordimidos la evaluación del desempeño 

va n ser sencilla. 

Pero puede haber airo caso en que por ejemplo controlar la labor de un vicepresidente 

financiero o de un director de relaciones industriales no va ser sencilla .. En estos casos: la 

medición del desempeño va a resultar dificil; por lo tanto el superio~.de estos administradores 

a menudo va atener que confiar en normas vagas como el entusiasmo y In lealtad de los 
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subordinados y el éxito general del departamento como pudiera ser que no se cometen casi 

errores serios o que se esta haciendo la contribución esperada a un costo razonable. 

A medida que los administradores a todos los niveles establecen objetivos verificables, 

enunciados en términos cualitativos o cuantitativos, éstos llegan a ser normas contra las cuales 

puede medirse todo el desempeño de la posición en la jerarquía organizacional. 

3.-Correcciún de las desvincioncs 

Si las normas se establecen para reílejar la estructura de In organización, y si la labor se 

mide en estos términos, se acelera la corrección de las desviaciones , puesto que el 

administrador sabe entonces dónde en la asignación de los deberes individuales o de grupo, 

deben ser aplicadas las medidas correctivas. 

El administrador puede corregir replanteando sus planes o modificando su meta; él puede 

corregir la desviación ejerciendo su función de organización a través de la rcnsignación de los 

deberes. Se puede corregir una selección o entrenamiento de los subordinados. 

Requisitos pam un control adecuado 

Para que un control funcione se debe establecer de acuerdo con: 

Los planes y puestos 

Los individuos y sus personalidades 

Las necesidades de eficiencia y efectividad 
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7.3 PUNTOS Y NOIU\IAS CRITICAS DEL CONTltOL . ' 

El eslllblecimiento de norm~ pr~porciona la base s~bre la cual se mide tanto el desempeño 

realcomo el esperado: En.'una opera-ciÓn sinÍple, un administrador podrá controlar a través de 
. . 

la observaciÓn · ~ersonal del trabajo que se realiza y escoger puntos de atención especial y 

_ vigilar de que In operación total se está realizando según lo planeado. 

Clases de normas críticas 

Cada objetivo de plancación, cada meta de los muchos programas, cada actividad de éstos, 

cada política, cada procedimiento y cada presupuesio llegan :a se.r nom1~ contra las cuales 

debe medirse el desempeño real o el esperado. Estas normas se di~.iden en: 

Nornms lisicas.- l~stas tratan con medi,das n~. monetarias. y son comunes al nivel 

operativo donde se usan los materiales, se cnÍplea .la :mano de obra, los servicios se 

prestan y los bienes son producidos. 

Normas de costos.- l~stas se relacionan coi; la medida ~1onetaria. son comunes a nivel 
·' e ·:' 

operativo y ligan los valores monetarios co'n lo~_costos d~ las operaciones. 

Nonnas de ingresos.- Se derivan de ligar valores monetarios a las venias. 

Normas intangibles.-. Son aquellas que no se pueden establecer ni en medidas lisicas 

ni en medidas monetarias. Muchos controles administrativos se basan en normas 

intangibles por medio del juicio mediato y en algunas ocasio1ies en alguna simple 

corazonada. ( 16 ) 

( 16 ) CttrSl) tli.: fü.h11i11is1rncill11 11uk14..11111 

Koo11V. l l;1mlJ 
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CAPITULO 8 

GUÍA PARA EL DESARIWLLO DEL PltOYECTO 

EN UNA ENVASADORA DE AZUCAR 

Ahora vamos a elaborar el caso práctico basándonos en el proyecto de la instalación de una 
.· ·.·' 

planta envasadora de granos y azúcar, apoyándonos con los contenidos de. la· previsión, 

planeación, organización, integración, dirección y control de una manera real. Vamos a seguir 

paso a paso todos y cada uno de Jos requisitos que conlleva cada estudio; ésto para poder 

seguir un orden de como se va a ir realizando el proyecto d.esde sti inicio, hasta su 

terminación. 

Ahora bien el primer paso que vamos a desarrollar será el de la: 

t.-PltF.VISIÓN 

Como ya se habia citado anteriormente con la previsión vamos a ver con antelación y 

ubicarnos ante situaciones y acontecimientos futuros que pretendemos realizar. Aquí es donde 

se van a fijar Jos objetivos. Ja investigación de Jos factores que iníluir:1n en Ja instalación de Ja 

planta y los cursos de acción que se pueden seguir. Primero vamos a fijar nuestros objcth·os: 

l. J .Objetivo social.- J>anicipar con Ja comunidad a travcs de la creación de fuentes de empleo 

en beneficio de sus habitantes. 

1.2.0bjctivo servicio.- Brindar a Jos clientes Jos productos y servicios que requieren 

satisfaciendo sus necesidades. 

1.3.0bjetivo económico.- Asegurar que el proyecto sea viable economicamente. 

TESIS CON ;J 
F'.ALLA DE ORIGEN 

-..A,·~--- .. - .• -.,-.................. _ .... 
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1.4.0bjetivo de la envasadora.- Cumplir con los requisitos del cliente, se le d¿rá un producto 

libre de defectos, con los requisitos de salubridad y de entrega de servicio pertinentes. 

Ahora el siguiente paso es realizar las investigaciones para tener certeza de cómo se 

presentaran los factores que iníluirán en la obtención de los objetivos propuestos, como los 

que n continuación se mencionan: 

1.- Factores como el medio ambiente, utilizando tecnología de protección ambiental. Este 

estudio deberá contener un análisis concienzudo y realista del impacto ambiental,. pues ese 

impacto tiene en muchas ocasiones una importancia relevante para la viabilidad 

socioeconómica, financiera y técnica de un proyecto. 

2.- Medios de financiamiento.- Será por medio de socios, por instituciones crediticias o 

acciones. 

3.- Determinación del mercado.- El mercado se podría determinar de dos maneras: Primero 

se identificara el mercm.Jo potencial que seria envasar azúcar a todn la república mexicana y 

despucs detcrmirrnr el merc:tdo real que seria aquel mercado que se encuentra en el D. F. y el 

área norte del estado de México por donde se encontrará ubicada la planta. Más adelante se 

detallnni éste y los siguientes lhctores más nmpliamente. 

114 



-1.- Ri:cl111am1e11w de la fueu~1 de trabajn.-Allegarsc de personal idóneo que rclina los 

requisitos 1H:(:c~arios para cubrir la vacante 

5.- Ohtcnc1ún de los suministros - Los pn1vecdorcs serún seleccionados tomando en cuenta 

la calidad. prL"c10. tiempo de cn\·ío cercanía con la planta 

(i - l.a locali...:ac1ón de la pla111a Ucsde l'I punto de \ISta legal y económu.:o.-1.os requisitos 

que piden L'll el mu111c1p10 para clllpl'?ar a lahrnar cottlll al..'.ta constitul1\·a. calastro, c..•..:ologia y 

ho111hero'> 

1:11l1l' la in\"C'sfical'iún de f:1clort.'"> q11l' de alguna manera nos pueden 1111luir scr:ü1 

1 ! an;i/r""' ,k la uh1l·.1i.:hlll c..·n11~1~ae t•11 cn11c1t.•!a1 ub1L·~11..·1011e~ sa11sfocto1ia::o para el pro)·1..·cto 

111.Jt1:-111.i! 1.k· lllll' "l' 11.i!t' l li:-. t.:ll·L·¡¡i;.; ,. L'l111d11..·1f'llL''-' que h~1h1a qul' dl.'te1111111ar '>l:' pucdl'n 

1.1 m<"dio naltffal 

1 .i 111q1nr1.11h.:1a .. k b·; caraL·fet1:-.111..::as cl1m:'it1c;i,s <l1..•pe1uJera del tqHi de proyl'l'to Estas 

l·,11;.h . .'IL'J bt1c.1·, qul' ~;L' dehl'll l'll tom:11 L'll •.:uent:t !->llll la IL'lll!lL'latura 1..kl a11e. la l111111edad, hora:-, 

~h- ·,¡d. '1t·r111'" llu' 1.1·, n JH.'~gos dl• l11Jrac:111e~ r:n lu <Jlll' 1espeda a L'SIL' punto se tiene que 

!<1111 11 1·1: ,·11v:H.1 i¡11t• fl•' .kht' 1k h,il 1l'I rrn1t·li.1 l11i111t•d:1d t'll el .1111h1L'lllL' po1que ...,, huh1L•ra nesgo 
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de lluvias intensas o de inundaciones nos afectaría porque el azúcar si se mojara se haría más 

pesada y dificil de envasar. 

El ímpnclo ecológico 

La evaluación del impacto ambiental tiene por objeto ver cuales son las consecuencias en el 

medio natural de un proyecto nuevo. Casi.en todo el múndo se difunden más In conciencia de 

los problemas ambientales y de las. consc~1;imcias ecológicas y In preocupación al respecto 

confom1e a esto se han declarado normas y politieas de protección del medio. 

El objetivo geneml de la evaluación del impacto ambiental del proyecto es velar por que los 

proyectos de desarrollo sean ambientalmente racionales, lo cual significa que las repercusiones 

del. proyecto n lo largo de toda su vida prevista no deben degradar de manera inaceptable el 

medio natural y que no se prevean efectos residuales que contribuyan al deterioro a largo 

plazo del medio ambiente. 

La lccnologia que se usará serán maquinas envasadoras automáticas de n1onollcnado 

vertical para al envasado de producto en bolsa de materiales sellables al calor, de operación, de 

operación clcctroncumática con sellado vertical por calor continuo controlado mediante. un 

pirómetro electrónico de precisión por impulso eléctrico controlado mediante variación:de 

precisión, de corte con alambre enfriamiento por aire y sistema de retomo rápido. Con 1.o cual 

se va a utilizar únicamente energía eléctrica y este proceso no conlleva a utilizar. agua ni a 

verter deshechos en el drenaje. 

116 



L11s 1>0líticas y las restricciones de carácter socioeconómico 

La ubicación de un proyecto puede depender en gran medida de los reglamentos y 

limitaciones impuestos por las autoridades. Habrá que determinar qué reglamentos y prácticas 

fiscales y juridicos se aplican a las distintas ubicaciones, establecer contacto a propósito del 

suministro de energía eléctrica y agua, los reglamentos sobre construcción, los aspectos 

fiscales y las condiciones de seguridad. Se deber.in determinar los impuestos sobre los 

ingresos de la empresa y las rentas personales, los impuestos locales que se apliquen. 

Ahora bien en el Palacio Municipal deTlalnepantla piden como requisito para dar de alta 

un negocio (Ver anexo 1 al final de In bibliografía). 

Los se1'\'ÍCios 

El estudio deberá concretar las necesidades esenciales de infraestructura del proyecto para 

cuyo financiamiento es importante. Para ello hay que conocer el alcance y las características 

de capacidad de las instalaciones y la tecnología que se va a emplear. 

Suministros de fábrica 

Agua.- Se puede detem1inar el agua necesaria a partir de la capacidad de la planta y de la 

tccnologia que en ella se emplee. Habrá que averiguar la disponibilidad de agua y su costo. 

Electricidad.- Habrá que conocer la cantidad disponible, si hace falta corriente de alta o de 

baja tensión, la estabilidad del suministro y el precio según los distintos niveles de consumo. 

Recursos humanos.- Al considerar las posibles ubicaciones habrá que tener en cuenta la 

disponibilidad de recursos humanos comprendidos los trabajadores especializados y 

semiespecializados. Habrá que estimar las necesidades del perso11;11junto con las prestaciones 

que habrá que conceder. 
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Un buen proyect~ tendría que combinar una p~oximida.d razonable a l~~m~terias primas y a 
. '· . 

los mercados, condiciones ambientales favorables, una buena oferta de ma~~ de obrn, energía 
. ' ·- .- ·.. .. . . 

y combustible en cantidades suficientes y a costo razonable, .inlpUestos equitativos, buenos 

transportes, un abastecimiento suficiente de agua e. instalaciones· para· 1a' ·eliminación de 

deshechos. 

i\1edios de financiación 

El alcance y los objetivos del análisis financiero son analizar e interpretar todas las 

consecuencias financieras de una inversión que puedan ser pertinentes y significativas para la 

adopción de las decisiones de inversión y linanciación. Básicamente, pueden distinguirse dos 

grupos de recursos financieros; el capital social proporcionado por los inversionistas y los 

préstamos de instituciones linancieras o de otras fuentes similares de fondos. 

Habrá que contabilizarse los costos para poder proporcionar una medición de los costos de 

materiales presupuestados, los sueldos y los salarios, otros gastos relacionados ·con la·· 

producción y la comercialización de los bienes y servicios generados por el proyecto: 

Los precios de mercado son los que están presentes en el mercado, ya se ~ que los haya 

detenninado" la oferta y la demanda o el gobierno; es decir, son los precios a los que la 

empresa comprará los insumos y venderá los productos. 

El riesgo está presente cuando las probabilidades relacionadas con los diversos resultados 

pueden estimarse sobre la base de datos históricos. La incertidumbre existe cuando las 

probabilidades de resultados se deben usignar subjetivamente, dado que no existen datos 

históricos. 
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Todo proyecto industrial antes de iniciar tiene que hacer unos gastos preliminares como 

los de constitución y registro de In empresa. 

La asignación de recursos financieros a un proyecto constituye un requisito previo y básico 

pam la decisión de invertir. 

Quien sea que vaya a pedir un crédito bancario le piden los siguientes requisitos: 

Referencias crediticias 

Comportamiento de cuentas bancarias 

Garantía inmobiliaria 

Se pediría un préstamo de un a dos años con pago de interés mensual 

Declaración de impuestos 

Referencias comerciales 

Estados Financiero's 

Como punto siguiente consiste en contar con diversos cursos alrl'rnati\'os de acción; para 

poder valorar éstos y con el fín de escoger el mejor tenemos que tomar en cuenta el mayor 

ahorro de esfuerzos. cual va a ser el tiempo para desarrollar cada una y cual va ser el riesgo 

que se corre en escoger dicha altemativa para poder lograr nuestro objetivo. Las alternativas 

deben estar relacionadas con la infraestructura productiva de la organización. 

Como nuestra primer alternativa tendríamos la siguiente idcn: 

1.- Ofrecer el envasado de azúcar y tener venta directa al publico de azi1car envasada. 

2.- Envasar fríjol o arroz. 
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3.- Podríamos iniciar nosotros por tener nuestra marca propia de condimentos 

envasados. 

Estas máquinas también podrian envasa.r productos como el café, arroz •. lenteja, fríjol, 

hnrina, chocolate en polvo, dulces, pastas para sopas, shampoo y condimentos como pimienta, 

sal, orégano, canela, clavo y tomillo. 

2.-PLANEACIÓN 

Aqui vamos a lijar nuestro curso de acción estableciendo un orden y determinando el 

tiempo necesario para su realización para poder llegar a nuestro objetivo. Para poder llevar a 

cabo esto la planeación se vale de herramientas tales como los pronósticos, programas, 

procedimientos, politicas, metas y estrategias en donde se mencionaran cada uno los puntos 

que se habrán de investigar. 

2.1- Pronósticos de ventas . Vamos a ser una predicción de las ventas esperadas por 

producto y precio. Primeramente vamos a ver cual va a ser el mercado y comercialización del 

producto. 

La Comcrciali•mción comprende la estmtcgia de comerciali7~1ción y las medidas operativas 

necesarias para aplicar la estrategia de proyecto y alcanzar los objetivos del proyecto y 

empresariales. 
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Dimensiones estratégicas de la comercialización 

En la estrategia de comercialización que se ha de examinar intervienen las siguientes: In 

identificación de grnpos destinatarios, In detem1inación de las políticas de competencia, es 

decir si se va a adoptar una estrategia de precios bajos. 

La gama de comercialización 

Aquí suele establecerse las h.erramicntns de comeréinlización que son producto, precio, 

promoción y plaza las cuales se van· a combinar y se van a denominar gama de 

comercialización 

Producto 

Calidad 

Dise1io 

Envasado 

Servicio 

Gnrantia 

Posibilidad de devolver una comprn 

Pron1oci<i11 

Publicidad 

Relaciones públicas 

Venia personal 

Promoción de ventas 

Precio 

Posición de precios 

Descuentos y condiciones 

de pago 

Condiciones de financiación 

Pinza 

Conductos de distribución 

Densidad de distribución 

Periodo de gestación 

Transporte 
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INVESTIGACIÓN DE MERCADOS 

En la investigación de me~cados va a consistir principalmente en el análisis de la demanda, 

la competencia, el comportamiento de los consumidores y sus necesidades. 

Sistema de comercialización 

Aquí tenemos que tener una idea de las funciones de comerciaHiación, las he!"l"amientas de 

comercialización y de las personas y elementos que determinan las características del mercado 

en el que lm de penetrar el proyecto. 

Objetivos, organÍlmción y alcance de la investigación 

Los objetivos principales del análisis de la demanda y. el mercado deben ser tres . En 

primer lugar. las relaciones entre el mercado y ~I proyecio deben ser transparentes para los 

cuadros directivos; en segundo lugar se deben concr~tar cuales son las restricciones y los 

problemas estratégicos y en tercer lugar deben· resumirse las opciones estratégicas pam el 

proyecto. 

La labor se debe organizar mediante los siguientes puntos: 

Evaluación de la estructura del merC'1do destinatario.- Aqui va ser importante evaluar 

y describir todos los vinculas entre los elementos del sistema de comercialización es 

decir, perfiles de clientes, competencia y estructura de distribución. 
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Concept11a/ización da/ marcado y análisis de s11 estnic111ra 

l'royecto de enmsado de azúcar.- hl producto principal que vamos a manejar es azúcar. 

El azúcar puede ser sustituida por la sacarina, moscabado ó miel. 

l'roducto en el mercado.- El producto· principal a obtener en este proyecto es azücar 

envasada en bolsas de 2 kilos para consumo a nivel local o maquila de azücar a tiendas 

comerciales como Comercial Mexicana, Aurrera, Walt Mari, Gigantes y tiendas pequeñas 

comoOXO 

Aspecto.1· del mercado: 

Caracteristicas de los consumidores.- La característica consumidora de este producto se 

estima se encuentra representada en términos generales por individuos con las siguientes 

características: 

Individuos, empresas pequeñas como panaderias, o tiendas de autoservicio pequeñas. 

Organizaciones comercializadoras que necesitan el servicio de envasado. 

Amilisis de los clientes y segmentación del mercado.- Hay que determinar a Jos 

el ientes y sus necesidades y comportamientos, y deberán a·nalizarse los siguientes 

aspectos: 

a) ¿Por qué se compra? 

b) ¿Cuál es el motivo ele la compra? 

c) ¿Cuanto se compra~ 

d) ¿Dónde se rcali7A1 la compra? 
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En la segmentación del ~ercad~. convi~ne dividir el mercado en ciertos segmentos 

para poder emplear las he1111mi'~·ntas. d~' la comercialización con eficacia. El 

segmento como requisito ,;~·cl~}~ner'una magnitud suficiente para garantizar que el 

tratamiento difere~d~dÍi pg~ Ja~e ele la empresa sen rentable. 

La segmentación pue~~ basnrs(l ~,; los siguientes sectores: 

a) Criterios g~'og~.~c~séconio nacionalidad, región, predominancia urbana o rural. 

b) Criterios sociodemogníficos ·personales como edad, sexo; ingresos, educación, 

profesional y .empresariales. 
. ·, -

·Arca de rnercado.- Nuestro mercado se va a encontrar en la zona Norte doi1de se ubica 

.TlaliÍepantlu, Naucalpnn, Santa Mónica, Valle Dorado y Vallejo. A continuación se presenta 

. una reladón deposibles compradores del azúcar envasada: 

\Valt Mart 

Gigante 

Comercial Mexicana 

Tiendas de autoservicio OXO 

La Suiza 

Aceros Nncionalcs 

Donas Donalú 

Panaderias la abeja 

Supcr7 

Ccntnrl de Abastos de Tultitlán 
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Análisis de mercado.- Para hacer este análisis consta: 

Primer paso.- Consiste en preparar una estimación detallada del volumen real del 

mercado que serian Jas· ventas. en un segmento detem1inado del mercado y del 

potencial del ~creado, ~s decir la demanda máxima posible del mercado total. 

Seg~ndo paso,- Pr~;c~~~/1~~volu'~'ión·del volumen futuro del mercado o posición de 

mercado lo cual ~~a~~nsilt~;i'ia b~de de la proyección de cantidades de ventas y por 

consiguiente. del· programa'· de prÓduc~ión.' d~ ·Ja· capacidad' ele. la planta y de las 
. . ,·" ,, ~ ...... :·. :·. ;·_. . . '.. ' . 

necesidades que ahí 'sé' derivan én Jo que respecta a materiales e insumos, mano de 

obra e inversión. 
' . ' .' . 

Demanda del producto.- En Ja actualidad hay 60 ingenios q~ie se dedican a cultivar ima 

superficie de 61 1 ,297 hect.íreas dando un promedio de prodllcción de azúcar refiímda de 

1 '822,892 toneladas y de azúcar estándar de 2'861,781 toneladas. 

Hábitos y patrones de compra: El país és buen productor de azúcar y yn por tradición o 

costumbre dentro del régimen alimenticio se consume azúcar para complementar.la 

dieta. 

Análisis de los conductos de distribución.- Constituyen la cadena que vincula a los 

productores y a los usuarios finales. Las tres vías principales hacia el cliente final son 

a través de mayoristas hasta minoristas; a través de minoristas únicamente y 

directamente al consumidor. 

'1 
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Análisis .de la "éoinpetencÍa.~ Al analizar. a la competencia es indispensable 

concentrarse ~n co111peti~:;~sc:ncretos importan;es. 

Aqui se deben prestar aténción a las siguientes preguntas: 

a) 

b) 

¿Cómo usn lacolllpéte-ncia ~Js herramientas de comercialización.? 

¿A qu~~cig~1e~t~sd~:tin~tario~ se ~irigen y con ~ue intensidad? 

Siempre va a ser un obstácul~' para nosotros la rea~ció-n de l~s competidores ya 

establecidos por In diferencia de experiencia, el tamaño de la empresa y las firmes 

relaciones con los clientes: 

,fnálisis de los cu111pe1iclorcs 

fl!/ón11aciá11 general sobre el co111pe1idor 

l'osicián del co11s11111itlor 

Ventas totales 

Venias en los segmentos nuis importallles 

Posición en el mercado 

Posición de mercado en los segmentos más importantes 
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Análisis de los puntosjitertes )'débiles de /Os competidores 

Producto 

Alcance de In gama 

de produc1os 

Calidad 

Diseño 

Envase o presenlnción 

Servicio de garanlín 

Precio 

rosición de precios 

Rebajas y descuentos 

Condiciones de pago 

Promoción 

Publicidad 

Vcnln personal 

Promoción de venias 

l'olllica de marcas 

Relaciones p(lhlicns 

/'laza 

Condiciones de dis1ribuci611 

Tninspone 

Evalría~lói1 reltiÚi•a a la propia empresa 

Peor /g11al. Menor 

.. 

127 



Proyección de los dátos de comercialización.- La proyección de los ácóntecimientos· 

venideros es quizá el elemento más importante y des.de luego eln1iís complejo, ya que 

es el factor detem1inanté para él alcance del''prdie~to co'md los recursds que se 

necesitan. Estas proyecciones han· "!le .abarcar' ci~ios 'cua!lÚlativos y cúalitátivos 
,,_. :. 

relativos a la oferta y la demanda e~ '1os ¡.;iérddos, ii"la participación prevista en el 
-·.:.,.~.~-: ~ ~-,,.-~ ." 

mercado y a la situacióri,competiÚvn:/ ;)'i' 

Para pronosticar la dcmandá'sc'puéden 1íiiliLÍr lás siguientes técnicas: 

n) El método de.~pi1Íión cie ejec~tivosy conjeturas de intuición. Es método se basa en 
''"-·' 

la simple'utillio~iÓn de I~~· opiniones e intuiciones de la administración. Existen 

varias mrinéras· de agriipar estos datos. Uno seria empezar con los ejecutivos de 

más nito rango 'en la compañia para que evalúen sus estimaciones de manera 

personal, discutiendo posterionncnte su evaluación y condensándola. Otro enfoque 

será empezar con los ejecutivos de menor rango, preguntando a cada vendedor sus 

estimaciones en la demanda de sus clientes. Ambas estimaciones pueden revisarse 

y consolidarse en cada nivel administrativo, hasta que se logre un consenso de 

evaluación integrado de toda la empresa. A pesar de todo, el uso de estos métodos 

para pronosticar demanda es empicado a menudo en combinación con .otras 

técnicas, de tal suerte que permita evaluar, corregir. planear y controlar en forma 

adecuada todos los factores que intervienen para desarrollar en conjunto un 

pronóstico de la demanda; lo más cercano n la realidad. 

b) El método de mínimos cuadrados. Cuando no se dispone de indicadores 

económicos sobresalientes y confiables y cuando al mismo tiempo se requieren 
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predicciones de la demanda a córto plaz.o en muchas fases .de la producción, se 

utiliza ésie méiod.o ·donde 'se va. a· extrapolar l~· cÍemandá. histórica pasndn. Se 

utiliza a a menudo cuando es hacen ajustes a cortó plaz~ en niveles de producción 

e inventarios. Si se considera la situación de que, In demanda en el mercado reviste 

variaciones periódicas más o. menos ·uniformes entre ciertos limites de tiempo, es 

decir, cuando la demanda de productos es hasta cierto punto predecible, podría 

entonces estimarse la demanda futura usando este método. Para usar estye método 

en pronósticos, es necesario saber que: 

Tendencia aritmética Y= a+ bX 

En la que: 

Y= Valor de la tendencia para el período X 

X = Periodo de tiempo 

a= Valor de Y en un punto base 

b = Pendiente o monto de aumento o disminución 

en Y por cada cambio unitario en X. 

c) El método del indicador principal.- Este método de pronóstico es el simple proceso 

de correlacionar las ventas de ciertos productos con índices de actividades 

económicas e industriales. 

Conclusiones, perspectivas y riesgos.- Una vez que se han resumido todos los 

resultados obtenidos hasta el momento mediante la investigación de mercados, se 

pueden recapitular las oportunidades de mercado por las que el proyecto puede resultar 

viable, nsí como los riesgos de mercado que Jo ponen en peligro. Estas oportunidades 
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y riesgos potenciales, que. son: las. variab.les ·criticas del proyecto o de sus variantes, 
' . . - . 

constituyen las bases de Já formulación subsig~iente de la estrategia y el concepto del 

proyecto; así cor~1~ las d~cí~icmes ques~ iiclopten.en r~Jación con Ja elección final del 

alcance del proyecto, Jos re¿ursos humahos y materiales, la ubicación y la tecnología, 
, ; .: > ' : ·. -~ \"'• 

la organización y evaJÚaciónfinimci~m. 

En nuestrocaso se proÍÍostlcará la_de111a1;da por niedi~·de experiencia, es decir nosotros 
•. - ..• ·- ''t," . --·., 

sabemos que habrá más denmncla de'maquiJá de azúcar los ineses de invierno porque Ja gente 
··;·:-:: '-·> 

tiene la nece.sidad de consumir rnás cálorías ~ue en otraépo'ca del aiio y los demás meses del 

aiio se mantiene estable. 1\parte. u'no 1' lo!( coÍldu~iosde distribución que usaremos, serán de 
. ' . ..,.. ·- . . . -

atención directa con el cliente ~o·r ,~;~di~ ~e.enÍreJá de pedidos, usando fletes o que vayan a 
.·· ··- '.<. , ... :·,,_ .· ~~~-~- ·: ·.·" .:~· .:- : . : 

recoger los bultos directan;:nt~ e~ la erwasadora enviando sus camiones. 

ESTRATEGIAS llASICAS 

Estrategia del 1 iderazgo en costos 

Lograr y mantener unos costos mús bajos que los dermis competidores es un elemento 

central de toda estrategia. Los factores que suelen ser necesarios para la estrategia de liderazgo 

en costos son los siguientes: 

Innovaciones y perfeccionamiento de los procesos 

Sistema de distribución de bajo costo 
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Estrategia de desarrollo del mercndo 

Con los productos existentes, la empresa se dirige a nuevos segmentos de clientes o a un 

aumento de las ventas a través de los conductos de distribución. 

Estrategia de desarrollo de"productos 

1-1 empresa se propone desarrollar sus productos y encontrar nuevas soluciones para 

futuros clientes. 

Estmlegia de diversificación 

La empresa se propone a prosperar en nuevos mercados con nuevos productos. 

Estrategia de competencia 

Se debe describir la forma en que van a conquistar posición de mercado a los competidores 

2.2 l'rogrnmas.- Los rrogmmas son aquellos planes en los que no solamente se fijan los 

objetivos y la sccucndia de operaciones, sino rrinciralrnente el tiemro de inicio y tiempo de 

terminación requerido para realizar cnda uni1 de sus partes. 

Programa de producción 

Antes de reali7~1r el programa el Director de producción riecesita información sobre los 

puntos siguientes: 
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' . -· 

1.- Diseño del producto. Aquí se tiene la re~ponsabilidad de.la érellcíón d:p-roductos vendibles 
. . '-_ . 

2.- EstabÍecimiento del proceso. Se realiza crean~o procesos eficientesp~ra la fabríca.ción de 

los productos. 
... 
· .. ··.':·.' ·>>:: 

3.- Disposición de la fübrica. Se revisan los ~uetos l~iiares ~~ ~rábájci para que estén 
~>.-'.. :T';-,, - _::,.... ,·,._,.,' > 

adecuadamente alumbrados' y . cuenten co1Í buen .~ire. aco~di~í6nndo p~ra. que ayuden a la 

fabricación eficiente de un pr~dllCtO acepta'blé:- ;·;~ ••· . 

4.· Cálculo de costos. Se ocupa de.los _co~tos ¡Úob~bles)ncluidos en la f~bricación de los 

productos • para dar cotizaCiones a los clicnles y_ calciiÍar ánticipadamente los costos de los 

artículos que habÍán de produci.;e fi1mlmentc._ 

Para poder sacar costos y saber en cuan ro nos va a salir el envasado por bolsa de 2 kilos, 

debemos tener en cuenta primeramente cual es la capacidad de producción de una máquina 

envasadora, la cual envasa 2, I 00 bolsas por hora y en un día de trabajo nomml de 8 horas 

serán 16,800 bolsas. Esta máquina requiere usar polierileno de calibre 150 para cada bolsa 

envasada. Esle polietilcno viene en rollos de SO kilos los cuales se colocan en la envasadom. 

Los costos que van a incurrir en el proceso son los siguientes: 

Por cada bolsa de 2kgs. 

Polietileno $ .052 

F.11ergi;i eléctrica $ .00743 

Depreciación del equipo $ .0086 

Costal de rafia $ .52 

Manodcobrn $ .0262 

COSTO DIRECTO $ .61423 
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Programa de compras 

La finalidad del programa de compras es el abastecimiento de suministros de materiales 

que necesite la planta. Este programa deberá contener Jo siguiente: 

Acuerdos y reglamentaciones 

Cantidades y calidades 

Medios de transporte 

Evaluación de riesgos 

AJ. determinar los. proveedores clave, se debe tener en ci1enta su ubicación geográfica, 

propietarios, actividades principales, solvencia financiera)'. capacidad de producción. 
. . 

Se deben presentar los tipos de acuerdos propuestos y hacer referencia al plazo de entrega, 

condiciones de pago y las garantías. 

Un programa de capacitación 

Dado que la falta de personal calificado y con experiencia puede provocar retrasos 

importantes en la ejecución del proyecto se deben elaborar y poner en práctica programas ele 

capacitación intensivos. Esta capacitación se puede organizar ya desde la etapa prevía a la 

producción. La capacitación en la fúbrica Ja pueden impmtir el propio personal técnico y de 

administrativo que sean expertos contratados especialmente para esa tarea. 

La coordinación de Jos programas de capacitación es de importancia fundamental, dado que 

el personal debe estar capacitado para asumir responsabilidades cuando y donde se requiera. 
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La capacitación del personal de supervisión y_ de producción ciebe abarcar los procesos de 
'···-· 

producción con el grado de detalle_ súficiente._ 

El programa de capacitación puedé elabon;rse tomando lits sig_u.ientes disposiÍ::iones: 
, .·.·.,. • .- ' ·,- • < 

Análisis de las características l~s:'c61~~i~ion~s •del ;e;~~na(Debc~ analizarse las 

capacidades, la experi~nciriy'otras~aracierísticas tales co:~,~ rcli~ión, estabilidad en el 

empico y las horas de trabajo.'. 

Análisis de las necesidades de capacitación. Un análisis de puestos deberá 

proporcionar información sobre las diferentes tareas que se deban realizar. 

Ln capaci1ación leórica se relaciona por lo general con el personal de administración y 

de supervisión. 

La capacitación en el empico puede reali7Á~rse de forma individual o colectiva 

Puede ser necesario actualizar la capacitación del personal administrativo, así como la 

de los operarios, durante el funcionamiento futuro de la planta, porque si se llegará a 

introducir equipo o métodos de trabajo nuevos se requerirá que el personal este 

motivado para mantener niveles altos de eficiencia y productividad. 

2.3.- Presu1111esto.- Es un plan que se da en tiempo y dinero y nos permite tomar decisiones. 

Este presupuesto se hará de la siguiente manera cada área hará su presupuesto de gastos del 

área de operaciones y otro del área de administración, después se unen los dos y se hace el 

presupuesto general. 
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Presupuesto del área de ventas 

CONCEPTO 

INGRESOS 

Maquila 

Ventas de mostrador 

Total Ingresos 

EGRESOS 

Sueldos y salarios 

Tiempo extraordinario 

Prima vacacional 

Bono por productividad 

Aguinaldo 

Total de sueldos y prestac. 

OBLIG. FISCALES Y DE APORTACION 

Implo. Sobre la renta 

Implo. 2% sobre nómina 

lmpto.2% al activo 

Cuota Patronal IMSS 

5% Aportación vivienda 

2% Aport. fondo retiro 

implo. Por consumo de agua 

Total de obligaciones 

GASTOS DE OPERACIÓN 

Renla de Ja bodega 

Articulas de oficina 

Luz consumo en edificio 

Mantenimiento edifcio 

Papeleria 

Remodelaciones 

Promoción 

Uniformes 

Total gastos de operación 

TOTAL GASTOS DE VENTAS 

MES 
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Presupuesto del área de producc:ión 

CONCEPTO 

EGRESOS 

Sueldos y salarios 

Préstamos y compensaciones 

Tiempo extraordinario 

Prima vacacional 

Aguinaldo 

Total de sueldos y prestaciones 

OBLIG. FISCALES Y DE APORTACIÓN 

Implo. Sobro la renta 

Implo. 2% sobro nómina 

Implo. 2% al activo 

Cuota patronal IMSS 

5% Apor1. vivienda 

2% Aport fondo retiro 

Implo. Por consumo de agua 

Total de olJligaciones 

GASTOS DE OPERACIÓN 

Renta de bodega 

Compra de maquinaria 

Adaptaciones y rcmodclacioncs a la bodega 

Montacargas 

Banda automática 

Poliprop1leno 

Cribadora 

Fletes 

Consumo al suministro de agua 

Centro médico y de primeros au-..hos 

Equipo de segundad v protcc Contra 1nccnd1os 

Gastos de refacc.oncs 

Encrgla eléctrica 

Transformadores e interruptores 

Gastos de mstalac1ón 

Tarimas 

Uniformes 

Total de gastos de operación 

TOTAL GASTOS DE PRODUCCIÓN 

MES 
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Presupuesto del área de administración 

CONCEPTO 

EGRESOS 

Sueldos y sala ríos 

Timeo extraordinario 

Prima vacacional 

Aguinaldo 

Total sueldos y preste. 

OBLIG. FISCALES Y DE APORTACIÓN 

Implo. Sobre Ja Tenla 

Implo. 2% sobre nómina 

Implo. 2% al activo 

Cuota patronal IMSS 

5% Aport. vivienda 

2% Aport. fondo retiro 

Implo. Por consumo de agua 

Total de obligaciones 

GASTOS DE OPERACIÓN 

Accesorios de equipos 

Artlculos de oficina 

Luz consumo de planta 

Mantenimiento de planta 

Mantenimiento equipo de oficina 

Papelerla 

Servicio de leléfono 

Total de gastos de operación 

TOTAL DE GASTOS DE ADMINISTRACIÓN 
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PRESUPUESTO 2001 

CONCEl'TO 

INGRESOS 

Ven tus 

Otros inl_!rcsos 

1>ruJuctl1s Jinuncicn's 

TOTAL llE INGRESOS 

COSTOS 

Costo de \'Cilla 

C:osto Je proJucciún 

TOTAi. COSTOS 

UTll.IDAIJ l!RlJTA 

Oi\STOS llE Ol'ERACIÚN 

Gusllts de w.lministruciún 

011slos J~ \'L'tll:I 

CiasltlS linm1cicn's 

TOTi\l.111\ Oi\STOS DE OPERACIÓN 

lJTll.llli\ll i\NTES IJEl. ISR 

MES 

138 



LAS COMPRAS 

Los objetivos básicos de las compras son Ju minimización de los costos, la minimización de 

los riesgos Y. el cultivo de las relaciones con los proveedores. 

Minimización de.los costos 
.... · -/ .·' . '• 

Los costos de losiris11í11os se pueden reducir si se seleccionan los proveedores adecuados y 

se escoge un volumen y una frecuencia correcta de los pedidos. 

Minimización de riesgos y fiabilidad de los suministros 

Los retrasos en las entregas, o In falta de calidad o unos servicios de mantenimiento 

deficientes pueden acarrear graves consecuencias pam el proceso manufacturero. Por lo tanto, 

cabe también tener presentes esos riesgos en la estrategia de compms para velar para que los 

suministros se ajusten n los requisitos de producción. 

El cultivo de las relaciones con los proveedores 

En el estudio se deben precisar los proveedores y se deben establecer las cantidades de 

insumos que se van a comprar a cada uno de ellos, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

Competitividad en precios 

Condiciones de pago, entregas y gamntias 

2.-'.- Procedimientos.- Procedimientos son aquellos planes que señalan In secuencia 

cronológica más eficiente para obtener los mejores resultados en cada función concreta de una 

empresa. 
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Entre los procesos que se.llevarán a cabo en In planta están los siguientes: 

Procedimiento de área de operación 

1.- Recepción de semillas o azúcar 

2.- Clasificación y almacenaje del producto 

3.- Se envía al área de envasado 

4.- Se vierte en la cribadora 

5.-Por medio de elevadores se distribuyen las máquinas envasadoras 

6.- Ya envasado en la presentación que sen se envía por medio de un transportador 

7.- Al área de empacado se empacan en costales de rafia de 50 kgs. 

8.- Se estiban los bultos de 50 kgs. En tarimas para su almacenaje en el área de producto 

terminado. 

9.- Se almacena de acuerdo a la clasificación de marca o tipo de producto para su salida 

1 O.- Se distribuye en camiones de 5 a 40 toneladas se entrega el producto en tarimas si es en 

plataforma se estiba en ese momento ahí y si la unidad tiene caja hay que estibarlo desde la 

caja. 

2.5.- Políticas.- Las políticas son los criterios generales que tienen por objeto orientar la 

acción. 

Como politicas generales podemos mencionar las siguientes: 
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Dadas las condiciones de la. empresa, es de importancia primaria aprovechar 

íntegramente Ja capacidad productiva de la planta. 

Debe darse impulso lo más inmedia1amen1e posible a las venias para conseguir las 

utilidades adecuadas n In capacidad de producción. 

Deben delimitarse con precisión las funciones, autoridád y· responsabilidad que 

corresponden n cada jefe en cada uno de Jos niveles, para evitar duplicidad .de mando y 

fuga de responsabilidad . 

Debe procurarse que todo problema que implique In acción conjunta dedos o más 

departamentos o jefes, se realice por medio de comités, bajo la base de que éstos 

tendrán siempre carácter me.mmcnte consultivo: 

Deben fomrnlarse por escrito y revisarse periódicamente Jos objetivos y políticas 

dentro de cada división de la empresa. 

Como políticas en el área de producción serian : 

Seleccionar Jos mejores equipos y Jos mejores procesos. 

Planeación de tareas. 

Control de invenlarios 

Conlrol de calidad 

Control de costos y mejoras. 

Ahora en el depnr1nmen10 de venias se podrían manejar lns siguien1es políticas: 
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Tratar ele ganar, de preferencia, los mercados que no están actualmente en manos de In 

competencia. 

Seleccionar técnicamente y ciar un adiestramiento sistemático a los agentes 

vendedores. 

Sistemati7~~r del mejor modo posible la atención a los clientes especiales por medio de 

visitas o cartas. 

3.-0l{GANIZACIÓN 

La estructura orgánica clepend_e en gran medida de la magnitud y del tipo de la empresa. En 

la estructura organica de una empresa se plasma la delegación de obliga_ciones en sus distintos 

elementos o dependencias y normalmente se expresa por medio de unorganigmma. 

Funciones orgúnicas 

Las funciones orgánicas son los elementos constitutivos de la empresa y se pueden agrupar 

en los siguientes elementos de organización, según las necesidades de In empresa de que se 

tmlc. 

Finnn7.as, control financiero y contabilidad 

Comercinliwción, ventas y distribución 

Suministros, transporte y almacenamiento 
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Producción: 

Planta principal 

Garantía de calidad 

Mantenimiento y reparación 

Estructura orgánica 

La estructura orgánica de una empresa, puede adoptar formas muy diversas la más común 

seria donde se encuentra: 

El personal directivo superior donde corresponde se lleve a cabo estrategias de 

presupuestación , é:oórdinación y control. 

·''' ·' 

El personai dir~cth•o_ intem1edio que normalmente se encarga de las funciones de 

ventas, producción. y_- coiúpms. 

El personal -de ,·-supervisión que planifica y controla el funcionamiento de las 

actividades de producción. 

Diseño orgánico 

En la fose de funcionamiento va a depender de las necesidades del proyecto y se elabom 

mediante estos dos motivos: 

La organi7.ación del proyecto y de la empresa deben procurar la coordinación y el 

control óptimos de todos los insumos. 
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' ' 

La estructura orgánica sirve pam estructu~~ los ~~stos de inversión y de producción y 

para deter~1inar l~S 6ost?S CO~espÓndientes_a 'ciida Una ele las unidades orgánicas. 
'. ;,_ . ·~.' ~: '"'," ·:_;" . '' 

El diseño de la organi~aélón'i:''an;1pi~nd~ ,{~~~ifrié'llt; 1J's et~p¡s siguientes : 
. '" ·' . · .. ·q~,:-~;_-~_,\:~· }.'·- - .- ": ' .. ~>.--~. -

Se exponen las ~iel.~; y ios 'abj~frv6s d~ 1'a'actividad comercial 
' .:-• .,,. . \_(\/ }:';'~---<-::~~;_ ";"'' ., "; 

Se determirinÍ1 las furiciÓií~s ~~·~e~ii'~ins para ñlcanzar las nietas 
.. -~:',/.':· ';;:_'.j\ ~-.:~:-~_:-_::~--~-.\-":,\.:~~ ---~t:. - ·--: 

- . Se agrupan los funci0:1Íé~'riccc~ariñs O> 
_,_,_:;, ~ i, ; :_~\::~/- '. ~:-~:-

Para planificar la org1:í'ni~~é,iÓn se deben totl'mr en cuenta los siguientes aspectos: . ·.· . ·--· .. ·.,_·.·· ··'. , 

·La ampÚtud' d;;I·~ c~~tro!', el. número 'de empleados que rendirán cuentas a cada 

supervisor, 

El número deniveles orgánicos. 

La subdivisión de las actividades por funciones, procesos, equipos, productos o 

clientes. 

La distribución de las obligaciones y la autoridad. 

Posteriormente, una vez aprobado el proyecto, se recogerá toda la infonnación al respecto 

en un manual de organización en el que podrán figurar los siguientes datos: 

La descripción general y la exposición de las politicas y los objetivos estratégicos de la 

empresa. 

La descripción de las diversas dependencias o divisiones orgánicas de la empresa, 

especificando las principales tareas de cada una. 
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Los mecanismos administrativos conforme a los cuales se llevarán a cabo las 

operaciones, ta~to internas como externas_ y que abarquen todas las funciones y todos 

los niveles de l_a ·empresa. 

Dirección general 

Seg(m el ti~o y la magnitud de la empresa, el director general con su gabinete desempeña 

las funciones empresariales.· 

Contabilidad y control financiero 

Hay que plnn_ificar una dependencia_ que facilite a la dirección las informaciones financieras 
. . 

y contables necesarias para _el funcionamiento eficaz y económico de la empresa. 

Organización de ventas 

Es la dependencia que desempeña las fi111ciones de comercialización. pero su estructura 

varia seglin el tipo de clientes, el producto y de la distribución. 

Organización de compras 

El departamento de compras está obligado a realizar su aportación a los objetivos de la 

empresa obteniendo los precios más fnvornbles posibles y evitando que se almacenen insumos 

en cantidades mayores que las necesarias para atender razonablemente a las necesidades de 

producción. 
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Ln función de compras abarca norm~lmente las siguientes. tareas: 

Selección y evnlua~i<)~ de los pm~eedor~s 

Pedidos y expedÍ~ión? •...• 
'!, , .·-. , 

Control de cnlidadd~,J~s ,;;~·rcailcías recibidas 

Almacenamic.ntó·' 

. . . 
Control de la facturación y pago a proveedores 

Organización del almacenamiento 

Es preciso organizar el ílujo de materiales, desde el momento en que se compran hasta el 

punto de venia o entrega de los jJroductos, pasando por todo el proceso de fabricación, a fin de 

que el funcionamiento de la fübrica no se vea perturbado por problemas en este campo. El 

control de invenlarios debe tener por objeto mantener las existencias de materiales y 

produc1os a niveles b~jos para evitar inmovilizaciones innecesariamente elevadas de capital de 

explolación neto, al tiempo que garanticen un funcionamiento sin problemas. 

Organización de la producción 

La organización de la planta se diseiiu conforme al proceso de producción. 

Organi7~,ción del personal 

Ésta se ocupa de las cuestiones relacionadas con la contratación y la capacitación y la 

actualización y perfeccionamiento de aptitudes y conocimientos de los empleados y 

trabajadores. Los recursos humanos necesarios para la ejecuci.ón de proyectos industriales 

deben definirse por categorías, como cuadros directivos y personal de supervisión y operarios 
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calificados y no calific~do~, cClntrol d~ 1ri ~~~du~c¡¿~)EI .~úºmci~ de. cmplciid<ls a~l~omo la· 

experiencia que se i-équieran dd eíiCls,J~pénde~· del\ipCI de l~dUst~ia. ,, 
• •. .. ' , . ·- . '' ·:..:'.:,L':· ·---~·- . . <: ~ , ,¡ 

En nuestra organización\ se' ~~cé~itanl~(u~ !; Di~e~to~ 0d~;~d~Íni~t~ciÓri, un director de 

operaciones, un gerent~ ·d~ vcriw~, ~~ ~~~é~!Li'~ ~e¿~~sJT,;:~~~~o~~ ~~ ~~~~~ic ~~ finanzas, un 
. ·:-· :,_ . . ~ .. 

gerente de almacén, un gerente :dé' énvasiulo, una secretaria, unas ~_ÚatroCmpacadoras, tres 

hombres de ayudantes engenc~I ', ~n ~upcrvisor de máq-uinas y un 'rn~~tacarguista. 

DIRECCIÓN DE 
A()l\,flNl~TJlArlnl\J 

Director General 

SIJCRIJTARIA 

DIRECCIÓN DIJ 
n11r;114r1nNr.~ 

,; 

'i.--L---~ 
Gerencia 

De 
Ventas 

Gerencia de 
Recursos 
Humanos 

Gerencia 
de 

Finanzas. 

Gcrcnciu 
de 

/\lnmcén. 

Materia 
Prima 

Produclo 
Terminado 

Gerencia 
de 

Envasado 

Env. de 
Azúcar 

Env. De 
Fnjol. 

Env. De 
Arroz. 
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4.- INDUCCIÓN 

Aquí se ~xaminará Ja planificación de Jos recursos humanos. Una vez que se ha 

detem1inado el programa de producción deben definirse las necesidades de recursos humanos; 

para el proyecto. se· van a ·requerir 'diferentes' .cat~g~rías, ·cuadros directivos, personal 

administrativo y operarios calific~dos .y ~ocalificados.m número de empleados, así como las 

'calificaciones y la experier;cia que se requierande ello,.dependerán del tipo de industria. Debe 

hacerse una definición de Jos tipos dé gerentes.calificados y de Jos tipos de personal técnico, 

mano de obra calificada y trabajadores no calificados, con el fin de determinar la experiencia 

profesional y la capacitación ·mínima necesarias para poder ocupar los diferentes puestos 

establecidos. 

Las condiciones de trabajo deben.estar reglamen.tadas por contrato laboral. La •eguridad en 

el trabajo, la atención médica se deberán determinar conforme a las nomias vigentes. 

Muchas veces cuando.·no·se detennirrnn las necesidades de los recursos humanos se puede 

caer en los siguientes errorés: 

Cuando no se iÍ1cluye personal con experiencia se provoca a menudo demoras y 

costos adicionales. 

Una contratación que no se realiza en el momento oportuno puede provocar una mala 

uti Jización de Ja capacidad de producción 

Las deficiencias en el mantenimiento y el suministro de materias primas y servicios 

pueden provocar interrupciones costosas y no previstas de la producción que podrían 

haberse evitado con el personal 1111ís experimentado y calificado. 
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La falta de coordinación~ y sincronizació~ d~ l~·~:~~rciall~ción. y. las ventas, los 

representantes' y jef~s de. ventas ~in ~xpé~ién'c'i~. la, fnlÍ~ d~ asesoramiento jurídico 

antes de firmar un dc;~irato, ¿ued~n,'d~~ l~~~;~¡¡;~~e las uiilidadesy los volúmenes de 

ventas no puedan niaíitene:;~li~i~~~~ dtrÍ~o <J~~·ln ~~~~~cciÚ! '. 
', ·,_;, '¡· . .::.·~·.. ~\.·;;·::.' •.. ,. ,. 

~;, ; . ".· ·-. <~~:;:; .'.', : ', .. · '.'/;" ~ ' < ' '<'' ' -. " .J:). ( :< ' 
Durante la fose previa"a la"pr'(;d-ucdón' será'necesario;éo~trata~·por adelantado el personal 

de administración, los superv;sores ~~pedi~li~d~s; Dur~nte I~ fase operaci~nal. las funciones 

y el nivel de experiencia necesarios se deben dete~ninar por departamento y se deben sumar 

los totales a fin de obtener el toial de costos entre sueldos y salarios variables y fijos. 

Las necesidades de recursos humanos se deben definir para los diferentes departamentos y 

funciones del proyecto, de conformidad con la estructura orgánica, el plan operacion.al y otros 

factores relacionados con las características financieras y comerciales delproyecto. La 

planificación de la mano de obra debe in iciarsc a nivel de departamento, definiéndose las . 

necesidades de operarios y de personal administrntivo. 

Se debe hacer una evaluación de la situación del empico en la zona tomando en cuenta los 

siguientes factores: 

La disponibilidad general de las categorías pertinentes de recursos humanos en la zona 

del proyecto. 

La política y el programa de capacitación. 
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de los sueld~s y salarios ;frecido~ e.orno de la seguridad 
·.-·.º <'_.,·-.-:.::·-· 

social . Deben detem1i11ars~' los mét~dos y: ,;1e"dios d~ 'retener'al personal clave· durante 
.:-

periodos largos. Las dificultades·rcláci6nad;; do~ 1!1 éo~trat~~ió~ de pers~llal clave pueden 
v'-•, • .' ,./.•.,·'·,:'.•;;,. ,.,,,•,'••""'¡"\•"'•' <.,,•, >.,,• ', • •" 

resolve~se cuando In co1;trnt~cÚ>1t;~e ~6n;blna '¿ci~ Ü;1a 'cap~citación •intensiva del personal 

clave a fin di: cumplir' las c~ndici~llesdec.;iidad.·•· 

ESPECIFICACIÓN DE LAS NECESIDADES DE MATERIAL 

Si el material. bá~ico es u'ri producto agrícola, es preciso eri primer lugar determinar la 
. ' ·,· , ·.. -.. - -·. . 

calidad del product~. la evaluación d.e las cantidades disponibles reales y potenciales. 

Suministros ele fabrica y servicias públicos 

Electricidad.-En el nnálisis de la situación energética se deben especificar las necesidades, 

las fuentes, la disponibilidad y el costo de suministro de energía eléctrica. Por consiguiente, es 

necesario que el estudio se calcule la demanda máxima de energía, la carga conectada, asi 

como el consumo diario. 

Envases y embalajes.- Todos los tipos de recipientes y materiales de embalaje 

desempeñan las dos füncio11es siguientes: contener y proteger materialmente un producto 

almacenado por el productor, el distribuidor o el consumidor. 

Repuestos.- Aunque se les mantenga periódicamente, todos los elementos de maquinaria y 

equipo acabanin por averiarse después de un determinado periodo de funcionamiento. Para 

que una planta siga funcionando se precisarán diversos tipos de repuestos y hay que tomar en 

cuenta las cantidades y proveedores disponibles. 
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Para poder estimar las necesidades de los materiales y suministros durante el 

funcionamiento futuro· de la planta se deberán concretar. desde el P.unto ·de vista tanto 

cuantitativo como cualitativo. Al realizar esta· labor, debe. tenerse ·presente esta serie de 

factores: 

Factores socioeconómicos.- E~t~rno sociáí , ~eglanie~~~ciones ~aciales y económicas, 
- - . - . - ',: ' . -

servicios de infraestrucium, sistemá de transporte Ycon1Unieac'iones. 

Factores comerclales y' níuiííci~ros~'...Mag~it~;i d~i' pro~~~it; e:igencias del mercado 

respecto de la. caÚdad 0 de(>pr~~;ihió) ~~1í;a ,·~~ J'i~~:i~t~s; co~petencia para obtener 
··,::."_'(:.-

;···" materiales, s1Ímini~irosY s~rvii:iéjs;~ 

Factores Íéci1icos/·1:ecl101Ügia y proccs'o:de:prodücciÓn; tipo de maquinaria y equipo, 
' ' ~- --- ..... ,.- - ' . ·: ~: ·. 

capacidad deproducciÓn. 

Especilicar las materias, primas y· los suministros de fabrica que se necesiten para las 

tecnologías de producción previstas constituye Ja base para evaluar y analizar la disponibilidad 

de Jos insumos del proyecto. 

Requisitos de materias primas y suministros de fübrica 

Propiedades cualitativas.- El tipo de amilisis que se precisa para determinar las 

características de los nmterialés e insumos abarca las siguientes características: 

Propiedades lisicas: tamaño, dimensión y forma. 

Propiedades 1necánicas: manejabilidad, resistencia a Ja comprensión y ni corte, 

elasticidad y rigidez. 

Propiedades químicas: forma, composición, purc7~1 e inllamabilidad. 
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TECNOLOGÍA 

Habrá que determinar las máquinas y el equipo precisos para In tecnología y los procesos 

que se utilizarán, los últimos a.delnntos en .ese campo y las capacidades humanas. 

Progrmna de producción 
.:· . ~:~ . - '. ·, 

La labor .inicial de ingeniería consist~· ~n productos definidos conforme al concepto de 

comercialización y según las calidades y cántidad~s necesarias. 

Un programa de· producción deberá. precisar los niveles de producción que se han de 

alcanzar en periodos concretos. 

llabni que evnluar las necesidades y los costos de insumos de materiales esenciales como 

materias primas, suministros de fábrica y por úllimo las necesidades de mano de obra 

contratada directamente. 

Ser:i preciso estudiar las tendencias de la tecnología y la posibilidad de utilizar técnicas 

1nás modcrrms. 

5.- DlltECCION 

En el caso del proyeclo se debe tomar en cuenta las habilidades que debe tener un ejecutivo 

ya que una de las func.iones más importantes de la Dirección es atender las necesidades del 

personal. Ahora se. consideran t.res las habilidades: 
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~- - -. --- ' -- -.· - --.- - ---- .- -e . - • 

a) La técnica .~Esta habilidad i~pli~~ cl'e~iendimiento y aprov~chamiento de un tipo 
. ' --. <:-,-~ --- .. -: · .. ·:- ·-/ - ·_:_· .... · . : - .,: :·-, .. ' 

especifico de aciividad,'partiéulannente aquella que se refiere a procedimientos; técnicas 

y procesos' y méto~~s. La habilidad técnica comp~e~de c~nocimjentos e~peciálizndos, 
capacidad analítica dentro de esa especialidad y facilidad para el uso de herramientas y 

técnicas de esa disciplina especifica. 

En compañías más pequeñas, donde Ja experiencia técnica no es tan penetrante, implica 

que el ejecutivo máximo tenga más necesidad de experiencia personal dentro de Ja 

industria. No sólo necesita saber las preguntas adecuadas para presentárselas a sus 

subordinados, sino que también necesita suficiente conocimiento de In industria para 

poder evaluar las respuestas . 

b} La humanística .- La sensibilidad es la 'capacidad del ejecutivo para funcionar de 
. - . . 

manera efectiva éom~ miembro de ungn1po-y de lograr Ja cooperación dentro del equipo 

que dirige, Así coi110 lah:bilid~d '.t_écnic~se relacio~a fu~damentalmente con el 

-funcionamiento de las "cosas;' (proceso u .objetos fisicos), Ja habilidad humanística se 

'relaciona fundamentalmente con eÍ fu1;cionamiento con la gente. Esta habilidad se 

demuestra en Ja manera en que el individuo percibe y reconoce las percepciones de sus 

superiores, colegas y subordinados y en Ja manera en que se . comporta 

consiguientemente. Con la aceptación de Ja existencia de puntos de.vista, percep~rones y. 

creencias diferentes de Jos propios, tiene habilidad para entender lo que ouo~Jrea'~~ent~ 
quieren decir con sus palabras y conducta. Es igualmente hábil para_:cornuni~r·~·otro~. 
dentro de sus propios contextos, lo que él quiere decir con su conducta .. 

c) La conceptual .- Esta habilidad implica la capacidad de vcr_n In empresa como un todo, 

comprende el reconocimiento de cómo las diferentes funciones de la organización 
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extienden a la visualización de la r~lnció~ entre el negocio individual y la industria; la 
~ - ' ~ - . . . : ' ·~ . . 

comunidad y las fuerza~ políticas ~ociales y económicas del país en general. 

INFLUENCIAY PODER 
1:.,.., 

En "La~ ba5~s d~l poder social y sU dinámica de grupos" French y Raven identifican 
. . . : - . -.. ~ .' ' -' ' . . .' - . . 

cinco bases'.distintas .del poder y la influencia que una persona pude usár para influir en. 
. . . ··. . - : ' .. . ·.-:-_ 

otra: poder legltlmo, poder experto, poder carismático, poder . prc~i~d~r.:").poder 
coercitivo. Puesto que la influencia, el poder y el liderazgo se pueden,derivarde muchas. 

. .· ·- ¡· __ .·.'-:'.·:.o_·,_- " 

fuerites de dentro o fuera de In organización formal o informál, el ei11°plccide este enfoque 
,· .· -·:'. ·. _;<:·;,,,. \-

pennite examinar los cinco conceptos como variables del poder g_lob~(y asídetem1.inar 

su origen y su lugar adecuado en la organización. A continuación yarnos a describir cada 

tipo de poder: 

Poder Legitimo . 

Éste poder se deriva o de In cultura o de la organización, pero sólo ~i ésia se acepta 

como legítima. Así oc1rrre.·;,specia1~1ent~. en. ías organizaciones 
0

que tienen una jerarquía 
-, 1 , :;:;~, 

de autoridad; las personás sit~adns en.lo~ ~iveles más bajos de la jemrqula aceptan el 
·'.:-. -- ~t'.:~;"~-~;-- ;, ,.. ¡_· • -

poder y la inílucncia dc.ln's qúc schnll~Í1 en la parte. superior de la organización. Como . 
'-;~_'.(;;c.:' . 

. pued~ ~asa; en· 1:1 . prohlb;:clón .• de· llls. drogas, muchas personas violan las leyes 

relncioi1adns con In compra y venta de estupefacientes y esto es. porque no les renlmente 

no les importa. 
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Poder experto 

Está basado en Ja autoridad de Jos conocimientos y es especialmente important.e.: 

Dentro de una organización, las personas con poder experto pueden·: ejercer una gran 
:.·.:. . . ; :" .· '. 

iníluencia; en u ria reunión con sus iguales y con Jos situados en !aparte más 'alta de la 

jerarquía, el experto encomputadoras puede de hecho tener I~ may0rcantidad d.e poder, 
,_; _:·:·· ,· 

simplemente porque es el .único con suficiente conocimiento del 'rÜricionarniento y 

posibilidades. 

Poder ·carisínático 

Se puede describir como poder de identificación se basa en el at~activo de una persona 

o grupo determinados para Jos otros. Cualquier conjunto musica!"populnr puede, en un . . . . . . . . 

momento dado, ctiercer poder carismático sobre muchas personas. ·una persona que· se 
- . - -

reúna con sus iguales en una empresa industrial P.uede ser capaz de ejercer mucho mas 

iníluencia que otm, simplemente porque In ge.nte desee creer en ella y en sus i.deas. 

Poder premiador 

Este poder se basa en la aptitud del líder para recompensar a un seguidor y en algunas 

situaciones puede estar estrechamente ligado al poder carismático. En una organización 

industrial, el poder premiador está estrccham~nte vimi~J.ado al poder iegítimo del director 
':~:t --- ·.· . --- .: ' .. ' 

para conceder aumento de sueldos o ascensos, La natur¡¡leza de,_Jas relaci_ones del ílujo d_e 

trabajo es tal que un director individ_~ar puede tener .. un gran poder prémiador 

simplemente por el lugar que ocupa. en el flujo de trabajo; por ejem~lo, un jefe de 

compras puede premiar n un directivo de· fabricación despachando con prontitúd sus 
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pedidos, o un jefe de ·mantenimiento puede premiar a otros ejecutivos dando mayor 

preferencia a sus demandas.e 

Poder coercitivo 

Es In facultad de castigar, bien sea déspidiendo a un hombre por insubordinación, bien 
, ~. . ' , - . 

sea arrestando a nlguien'por haber violado la ley, 

Estos cinco tipos de poder están relacionados entre sí y es evidente, que pueden estar 

en una misma persona. Dado que esta relación reciproca existe, el uso o mal u~o de una 
. . 

clase de poder afecta al ejercicio de los otros tipos. Como cuando un di.rector usá el poder 

coercitivo reduce su poder carismático. Inversamente, el uso extensivo de su poder 

premiador numentnní con el tiempo su poder carismático, 

ORIENTACIÓN DIRECTIVA 

Es el trabajo que efectÍla un ejecutivo o administrador de producción para provocar a 

los demás el deseo de desenvolverse eficazmente. A continuación mencionamos las 

actividades de la orientación directiva: 

Formulación de decisiones.- Los resultados que obtiene un ejecutivo están 

estrechamente ligados al tipo de decisiones que toma y a cómo lns toma. La formulación 

de decisiones es el trabajo que realiza un gerente pnra llegar a conclusiones y aplicar su 

buen criterio. 

Comunicaciones.- Lo que la gente haga depende en gran parte de su grado de 

comprensión. Esto es algo que no se consigue al azar. La labor de un ejecutivo en cuanto 

a las comunicaciones consiste en crear un ambiente apropiado de comprensión. 
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Motivación.- El ind~cir ~In gente a :ealizar su· tÍabnjo d~ buena v~lu~Índ; yno porque 
- '- -. ·. :•:. ':' - ·,. - ' ' .-

se le obligue a ello, es un arte que todo· dir~ctor debe llegar a dominar. La motivación 
:- ·. .,' --.: ---- , .' 

consiste en inspirar, animar y estimular al trabajo a los demás. 

Supervisión.- Supone que se van a ver si las cosas se están llevando a cabo como fueron 

ordenadas. La· complejidad . de . la supervisión varía entre los puestos de supervisión. 

Nor~inlmen;e.:los supervis~res ·~euabajo no calificado requieren menor competencia técnica, 

mientras que aquellos que .están a éargo de trabajo profesional requieren la más grande. 

6.- CONTllOLDEL DESAllROLLO DEL PllO\'ECTO 

1.- El establecimiento del esbindnr 

El estúndar para el proyecto se puede fijar en las especificaciones tales como tiempo, costo 

y calidad del proyectos y estas se deben consultar constantemente, si el proyecto se desvía de 

sus especificaciones originales, no habrú garantía alguna de que el éxito previsto en los 

estudios de viabilidad llegue a convertirse en realidad: el producto o resultado del proyecto no 

cumplirú con el estándar de ejecución. 

A continuación se mencionaran tres diagramas útiles para el control del proyecto: 

Diagramas de identificación de los puntos de control 

Diagramas de control del proyecto 

Diagramas de hechos importantes 
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Diagramas de identifieación de p~nt~s de c~ntrol.- Esta técnica se va a pensar qu~;puede 
suceder de malo en c~anto a; el ti~mp~, a la cali~nd y el ¿osto:. Después se vá ~ idc~tiliear 

.. '-· ~' ' ' . . . - . . . .' - •,- "- -· .- .· ·. 

cuándo y cómase puéd~~abcr que hay algo que no. m~rcha como es ~cbido y que haría 

para corregir el pr~blcma si llegará a suc~dcr. Estcí. ~)';;dará a 'miniiliizar las veces que 

puede ser lomudo por sorpresa y ahorrara tiempo pura solucionarlo. 

ELEMENTO DE POSIBLES DETECCIÓN DE LAS FORMA DE 

CONTROL DESVIACIONES DESVIACIONES CORRECCION 

Calidad El trabajo de los Al inspeccionar Hacer que se vuelva a 

obreros está debajo personalmente su hacer el trabajo mal 

de lo planeado. trabajo. hecho. 

Presupuesto El presupuesto de Al hacerse los Primero buscar otros 

cualquier subunldad contratos de compra. proveedores y luego 

podrla excederse. considerar materiales 

alternalivos. 

Tiempo El tiempo para Al supervisar de cerca Buscar maneras para 

compl.etar cualquier el desarrollo actual mejorar la eficiencia y 

subunidad podrla contra el calendario de tratar de ganar tiempo 

excederse del trabajos. en pasos posteriores, 

planificado. autorizando el trabajo 

en tiempo 

extraordinario si el 

presupuesto lo 

permite. 
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Diagramasde control d~I proyect~:- Para poder,preparnr este íipo de diagrama di:' control es 

preciso numerar todas las; subunidádcs'del proyecto y luego. hay' que: usar, el éaJerÍdario de 
- • , . - ·, '· • '' .. -;·'-' ·:..·, . i, • ..~· ·' . :_'·>_-.: -.::--. . . ' .. ' . :, '; ·' . 

trabajo parn)inc~r unn, list~ del tiempo pl~nificado parll'.complet~r cadll ~~bu~idud y\Jtilizar el 
' !.: ... ,; .. ·. ··;;·,:;:: ·:·;.(: f. 

présupuesto para_lista'r el costo esperado de cadaÜna. . ,, . i ,¡" ':(:;;,,{ .. 

.'~ ;; .:~r~ . 

Diagramas de lícchós irnport~ntes.~' EsÍe di~grnm~ presenÚi u~ ampJlo ·~~adro del ~alcndario 
. - -. ., ""' - ·--····· ---~- _;~ . ' ··-· . __ ,'. ,._. -:·::~.,-.;,,".,' ''·"·'··,:-.. ~·,_:)';·-~'' ~': .,. -

de . trabajos ' y fecllas" de 'confrol del·· proyecto,> 1 istando ····los ¿vénios ·claves é¡l1~ 'pueden 

identificarse éJarament~ por otros o que requieren de aJlrobaciÓn anics qué el proyecto pueda 

seguir adelante. 

HECHO IMPORTANTE TERMINACIÓN TERMINACIÓN ACTUAL 

PLANIFICADA 

) .-Elaboración de acta Agosto 5 Agosto 2 

constitutiva 

2.-Cotizaciones de Agosto 10 Agosto 7 

maquinaria 

3.- Coti711ciones de material Agosto 10 Agosto 7 

de producción 

2,- Supervisión de la ejecución 

El centro del proceso de control es la supervisión del trabajo en desarrollo; de esta forma 

se sabe que es lo que está sucediendo, cómo lo actual se compara con lo planificado. Con una 
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supervisión efectiva se podrá saber si ·se' requiere a.lguna acción correctiva y cuando se 

necesita. Algunas formas corrientes de mantenerse al tanto del desarrollo del proyecto son: 

Ln inspección 

Comprobaciones 

Auditorias 

La inspección.- Es probable la fomia más común de supervisar la ejecución de un proyecto y 

puede efectuarse tnnto por inspectores adiestrados como por el administrador del proyecto. 

Hay que ir al área. donde se estÓ llevando a cabo el trabajo y observar que es lo que está 

sucediendo. La in~.-,r.cción es una manera efectiva de ver si se están cumpliendo las 

especificaciones del proyecto, y también de ver si hay gastos innecesarios o si no se cumplen 

las medidas de seguridad en el trabajo. 

Las comprobaciones.- Constituyen otra manera de verificar la calidad del proyecto. Por lo 

general, ciertas pruebas están escritas en las especificaciones para confirmar si se esta 

alcanzando la calidad deseada. Algunas pruebas típicas son los ensayos ·de presiones o 

resistencia de los componentes mecánicos. 

La auditoria .- Puede hacerse durante el transcurso del proyecto, así como ni concluirse, 

siendo algunas de las áreas comunes sujetas_ a una auditoria el mantenimiento de los libros de 

contabilidad, los procedimientos ·para efectuar las compras, las medidas de seguridad, los 

procedimientos de mantenimiento y In áutoñdad para efectuar pagos. Los auditores deben ser 

expertos en el área del proyecto qu'e se está revisando, y por lo general, no son miembros del 

grupo. Después de examinar -cúiclndosame;1te el área .revisada se escribe un informe 
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describiendo en d~talle_ lo que se encontró y señalando las prácticas que se desvían de la 

política fijada, los procedimi~ntos es;ablecidos o prácticas comerciales razonables. · 

Una supervisión efici~ntei~cluye más de una fuente de información; además de los datos . .. . 

originados manualrnent~ o ··por co~putadora, la combinación de las i~specci~nes; las 
:.<<.? .. -_ .. --·.- . . '. :::·, 

revisiones del desarrollo; las. co111probaciones y la auditoria le darán to_da la. infonnáción 

necesaria y lo mani~ndrán. al dí~s<lbre el estado y condiciones de su proye~to. 

J ... Córno to111ar unn acción Co1·1·ecriva 

A medida que el proyecto va desarrollándose si se supervisa su ejecución, habrá veces en 

que lo realizado no estará de acuerdo con los planes, esto significa que hay que adoptar una 

acción correctiva. 

Cuando la calidad no está de acuerdo con lo especificado, lo acostumbrado es volverlo a 

hacer de acuerdo con los planes_. 

Cuando el proyecto comienza a retrasarse en relación con su calendario de trabajos, existen 

tres altemativas que pueden corregir el prnblema. La primera es estudiar el trabajo que queda 

por hacer y decidir si en los próximos pasos a darse se puede recobrar el tiempo_ perdido. Si 

esto no es posible, considere dar algún incentivo si el proyecto.se completa a tiempo:.Tal vez 

dicho incentivo estaría justificado si se compara este gasto con las posible ~~rdidas é~usadas 
por una terminación tardia. Finalmente se puede considerar emplear más recursos esto será. 

más costoso, pero a lo mejor compensa de las pérdidas causadas por la demora en la 

terminación. 
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Cuando el proyecto comienza a excederse del presupuesto, considere el trabajo que queda 
. . 

por hacer y si los gastos excesivos se pued.en .recuperar en lo.que queda por hacer. Si esto no 
. . . . ' . ' 

fuern posible, se debe tomar en consideración reducir el alcancé del proyecto. 
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CONCLUSIONES 

1.- Del capítulo primero podemos decir que cuando un proyecto es bien llevado n cabo se 

aprovecharan ni máximo los recursos tales como: el esfuerzo cooperativo de un grupo de 

personas, instalaciones, equipos, información, sistemas técnicos y dinero. 

2.~ En el capitulo de la previsión, nos dice de que manera vamos a establecer cual va a ser 

nuestro objetivo, se estudiaran patrones de experiencia del pasado para estructurar mejor 

nuestros enfoques del proyecto y se establecerán alternativas para escoger el mejor curso de 

acción. , 

3.- Del capitulo tercero podemos decir que In plnneación es de suma importancia en. In 

administración del proyecto, éllo quiere decir que se van a enumerar detalladamente todo lo 

neces:irio para terminar el proyeclo con ayuda de las siguientes herramienras: 

llaciendo un pronóstico detallado de nuestras ventas. 

Desurrollnndo cada programa del proycclo. 

Elaborando un presupuesto adecuado según el alcance del proyecto 

Eslnblecicndo los procedimientos y politicas que nos van servir para aclarar cualquier 

duda a los individuos de la organización de cómo se va a trabajar en la misma. 

Fijundo metas y eligiendo la mejor eslrategia competitiva. 

163 

., 
1 



- ·' . - -

4.- En el capitulo de Ja Organización; se va a. referir de có~o ~I admirÍistradorva a coordinar a 
' >' ' ; . _-· . , • 

Jos elementos humanos, niedia'nte Ja estructúraciÓn de J~s relaciónes que deben darse entre las 

jerarquías, funciones yobligaciories. 

5.- En el capitulo de la integración se ~a llevar a cabo Ja función administrativa de dotar a la 
' .. _ -. . ' 

organización del mejor personal capaz a .través . de una adec~nda y efectiva selección, 

contratación, inducción, capacitación y'adiestrári1ie.nto del recurso i1umano. 

6.- En el capitulo de la dirección podemos· decir q~e sie1Íd~: eficaz' está podemos lograr 

alcanzar los objetivos de la organi7A~ción~ Ejerciendo lanutorid;~ a base de decisiones 

teniendo una buena comunicación con todos los 111ié~1bros de la organización, niotivnndo ni 

personal para que trabaje a gusto y súpervisand.o el 'trabajo. 

7.- Del capitulo séptimo podemos concluir que el control administrativo va a servir para 

revisar si los planes se están llevando a cabo confonne a los objetivos señalados y si se 

dctcctarún desviaciones. de alguna fonna hacer la corrección. 

8.- Y por último como conclusión general podemos decir que ésta guia va a servir de gran 

ayuda a aquellos empresarios o investigadores que si se apegan a utilizar las herramientas de 

esta guía tendrán éxito para que lleven a cabo todo tipo de proyecto. 
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11, AYUNTAMIENTO CONSTIT\ICIONAL DE TLALNEPJ\NTLA DE BA:.t:, .Btfl'.AUU ur; Mr..JU...u 1· -

I
~~ DIRECCION DE PROTECCION CML Y BOMBE~lOS ~ ¡ 

i CEDULA DE AUTODECLARACION QUE tt 
1 

: NO REQUIEllE VERIFICACION . 
- ; GRADO DE IUf:SGO MINl~tO . 

::===============================~ ", 
DATOS DE LA SOLICITUD 

CLAVE CATASTRAL: Ho. DE onc10 CE FACTIDll.10.¡:.C; 

fECHA DE IUGnESO: rouo. 
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1 ,· RE:QUISITAR LA PRESENTE SOLICITUD POR DUPLICADO -~ .-

2, .. IDENTIFICACIÓN DE LA PERSONA QUE REALIZA EL TRÁMITE, Y EN CASO OE NO SER EL PROPIETARIO, COPIA DE 

IDENTIFICAC!6N OFICIAL, 

·-------------------------- ------------------
• E!!Tf: CROQUIS or::fmRÁ INCLUIR PUNTO~ CLAVE. DE REFERENCIA CE!lcUl!:LA.5, IGl.E!!llAS, ETC.J: 

ORIENTACIÓN DEL ~IU!NO (INOICA.HOO EL NORT~ USO DE 9Ul:L..O ACTUAi. ~LAS COUNC?ANCIA9, 

(CONJUNTOS tiABITACll:JNALe:s, CENmos COME:RCIAL.~s. DUCTO:S DE PE:""fl!X, Ll .. EAS CE IU...TA TENSIÓN, 

OA.1\01..INERAS, o~ERll.3, VÍ.A.s D!t. F"P'CC, ÁR~ AA80L.ADA5, t:MPRESA.S, rnc.L 
fORMA PC 02 
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REQUISITOS 

1. COPIA DE LA BOLETA PREDIAL ACTUALIZADA. 

2. COPIA DE IDENTIFICACIÓN OFICIAL DEL PROPIETARIO 
NEGOCIO. . . •. 

3. EN CASO DE AMPLIAC.IÓN, CAMBIO DE DOMICILIO, SUPERFICIE. 
Y/O GIRO; ANEXAR COPIA DEL ULTIMO PAGO DE RADICACIÓN> 

- . .. , 

4. EN CASO DE QUE EL TRÁMITE NO SEA . SOUCITADO 
PERSONALMENTE POR EL INTERESADO, PRESENTAR CARTA 
PODER E IDENTIFICACIÓN OFICIAL DEL REPRESENTANTE. 
(PERSONAS FISICAS) . . 

5. COPIA DEL ACTA CONSTITUTIVA Y/O PODER NOTARIAL Y COPIA. 
DE IDENTIFICACIÓN OFICIAL DEL REPRESENTANTE LEGAL.: 
(PERSONAS MORALES) 

6. COPIA DEL PAGO DE DERECHOS ($54.00) 

7. TIEMPO DE ENTREGA CINCO DIAS HÁBILES (SUJETO A DATÓs·x~:; 
UBICACIÓN CORRECTAS DEL INMUEBLE) . · ~:' {i~~ 

; -~ '. . . ,_ :--
1 

8. EL TRÁMITE TENDRÁ UNA VIGENCIA 
ADMINISTRATIVOS DF 60 DIAS l~ATURALES 
FECHA DE SU EXPEDICIÓN. 

NOTA: 
IDENTIFICACIONES OFICIALES: 
A) CARTILLAS DEL SERVICIO MILITAR NACIONAL. 
B) CREDENCIAL DE ELECTOR. (1.1-.E.) 
C) PASAPORTE VIGENTE. 
O) CÉDULA PROFE:SIONAL 

------- ---·-··----
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE 
TLALNEPANTLA DE BAZ 
DIRECCION DE ECOLOGÍA 

SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD ECOLÓGICA 

LLLLLLLLLl_!_LLLl_l _LLLLLI 

.,, • · REGISTRO SOLICITADO 

PARA NUEVA EMPRESA 

~ Informe Preventivo de Impacto y Riesg11 Ambiental. 

PARA EMPRESAS EXISTENTES 

D Licencia de Funcionamiento para Emisiones a la Atmósfera 

D Registro de Establecimiento Generador de Residuos No Peligrosos 

D Reaistro de Descarna de Aoua Residual 

> .. .. ·,. · .. 

Nombre o razón social: 

AUTORIZACION o· 
D 
D 

REVALIDACION 

D 
D 
D 

'~~~~-,-~~~~-,-~~~----,-,-~~~~~~~-,-~~~-,-~-,--,--,--,-~ 
Registro Feoeral de Contribuyentes: LLLLLLLLLLL LLl-LI 
Domicilio Calle y Número (Anexar croquis de ubicación que incluyn referencias claras): 

1,.,.------=:---c--:--,-;---,,.--;----,----,-:--,--;--:--:-~~~-,-~-,--,-~-,-~~~-,-~~-,--,--,-~ 
Clave catastral LLl_LLl_LLLI 
Anotar ent:e que calles se localiza: 

~~o~lo~n~.~.-----------------------~C~ó~di~g-o~P~o-s7ta~I---------~ 
1 Ll_Li_LI 
Mu111c1p10 '--...,.,---,------,.-----' Teléfono. r_LLl_Lr_r_r_r_r 
Cámara o Asocración a la que pertenece: 
Act1v1dad(es) o giro de la empresa: 
No de Empleados l_l_LI 

Turno de Trabajo· MatutinoD Vespertino D 
No de Obreros l_l_l_I 

Nocturno D Mixto D 
INFORMACtON SOBRE EL PROCESO DE PROOUCCION. 

Deberá entregar el documento qu:? contenga lo siguiente. 
Copia de Licencia de uso de suelo y/o impuesto sobre radicación 

Batanee de malerialrs, incluyendo materias pnmas (nombre quimtco y comerc1al). cambuslibles, subproductos y productos 
terminados. señalando s1..i descripción, vo1umen mensual en la urnaad de medida correspondieme y S'J clasmcación 
C RE T.t.B 

M..tqurnana y equipo, indicando para cada uno: nombre. espec1ficac1ones técnicas noras de operación. bases de diseño del 
equipo de conlrol y memorias de cálculo y croqws o plano de d1slribccu.•n en planta 

Diagrama de ílujo del proceso, conteniendo descripción detallada de éste. señalando las diferentes operac1.lnes y procesos 
que se reahcen dentro de 1<1 empresa indicando los pu'"ltos generadores de err.1s•:>r"~s ·:oi".~ammantes, asi co~o ~I '.1po de 
dichos .:onlam1nantes("ºlncluyendo laborator10) 

SE~LO DE RECEPCION 

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE 
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EMISIONES CONTAMINANTES 
Anexar al estudio de emisiones contaminantes a la atmósfera por cada emisor. 

SI las emisiones no son conducidas por chimeneas, mencionar: 

Chimenea Tipo de Temperatura de Flujo de Condiciones 
Contaminante Salida de los Normales 

Kg/hr contaminantes •c (Vmempo) 

Chimenea 1 

Chimenea 2 

Chimenea 3 

Si las em1s1ones no son conducidas, anexar la JUst1ficac1ón tecnica de Ja s1tuac1ón, en original, elaborada por una 
empresa evaluadora de servicios técnicos, registrada ante esta Secretaría. 

FASES 

ALMACENAMIENTO 
Y TRANSPORTE DE 
MATERIAS PRIMAS 

DURANTE EL 
PROCJ::SO 

TRAIJSPORTE Y 
ALMACENAMIENTO 

DEL PRODUCTO 

EQUIPO 
GENERADOR 

NOMBRE DEL EMISIONES EMISIONES SIN EMISIONES 
CONTAMINANTE Y CON CONTROL CONTROL TOTALES 

EQUIPO(S) DE Kg/ hr Kg/ hr • Kg/hr 
CONTROL 

• 111. RE.GISTRO DE. ESTABLECIMIENTO GENERADOR D 
. . . . ···•::.RESIOUOS NO PELIGRosos··.•: . .,·,•e'.·· 

. GENERADOR, MANEJO Y DISpOSICION 
RESIDUOS NO PELIGROSOS· 

De cada uno de los residuos no peligrosos gcneradns por la act1vu.Jad de su empresa, indique Jo siguiente: 

Descripción Cantidad Mensual 

De::.cnpción Cantidad Mensual 

Señale con una .. X: la frecuenc•a con la cual son recolectados los residuos. 

O Diario O Semanal O Mensua1Q Otro•---------------
De los prestadores de servicio que recolectan sus residuos no pt:ligrosos, indique: 

Nombre y/o razón social: ---,--=--,--,--,----....,--------------------
No. de Registro otorgado por esta Secretaria (anexar copia):-----------

Cuenta con Ccnven10 o contrato O si Onc Recibos o Facturas O si 

En caso afirmativo anexar ::opia del contrato o los últimos 5 recibos. 

S1 :.isted transporta sus residuos, anexar recibos de pago, contrato o autorización para utilizar el sitio de 
d1spos1c1ón final 



' '.1:ll~2;0;;.s.·c.1/tfr2\YU';.:y:.:•5i{:·.·.F~1l~~ci~t~T~~~:~gg~.n~·~:::#:':~;:¡1ff\;!1i\:Uif1:W'.;;~}l1?~~¡-
De los residuos que se reciclan y los que se tratan: 
penomlnación Volumen Mensual Kg/mes Método de Reciclaje o Tratamiento 

1 • 1 

En caso de que un residuo sea peligroso y al ser tratado se transforme en uno no peligroso: tendrá que presentar el 
análisis C.R.E. T.1.8. por cada uno de ellos, asf como certificación de no-peligrosidad expedida por la autoridad • 
federal competente 

····· . . ·• 

Información de la descarga No. •,_ _______ _ 

Cuenta con medidor de gasto de abastecimiento: Osr º"º Indicar las Fuentes de Abastecimiento del agua recibida 
Tipo de Fuente Marca con un<1 "X" 

a)RP.d de Agua Potable. 
b)Pozo prorundo. 
c)Otros. 

1 

1 
1 

Cantidad anual en ml 

1 

1 
1 

Volumen total anual rec1b1do en metros cúbicos (anexar copia de Jos recibos de consumo pag~dos correspondientes 
al último año, en su caso la memoria de cálculo del gasto, cuando no se cuent~ con medidor o se pague cuota fija) 

Suma Total t._ ______ _ 
Uso que le da al agua original 
( ) Servicios • ) Actividades·Agroindustriales 
( ) Industrial ) Otros (especificar)''-----------·--------'' 

En caso de uttl1zar agua en l<:1s siguientes actividades anotar los volümenes anuales en metros cúbicos: 
a Agua como matena prima 1._ ___________ __,1 
b. Agua consl'm1da en proces.:>s industriales. l.__ _____________ ¡ 
c. Agua para enfriamiento. ' 1 
d. Agua necesarra para instalaciones sanitarias y comedores 1 1 
e. Riego de areas verdes 1 J 
f. Indicar el número de ciclos de rec1rculación que se le da 

al agua usada en enfn:-'Tl1ento ''-------------

·servrc1os de repamc1ón y mantenimiento automotriz, estaciones de servicio, tintorerías, baños públicos, hospitales, 
hoteles, restaurantes, revelado de fotoarafía, etc 

'--- - CARACTERJSTICAS DE LAS DESCARGA5_'.0@)~!,}Z;'f,c;\t;W:i;(.;/1.s,:JBii:\f/\\ 
Anexar croquis do la red inlerna del drenaje y áreas generadoras de agua residual, as' como Jos puntos 
de la(s) descarga(s). 
La descarga Sí? vier1e a la red de alcantarillado· O si O no 

Si para descargar el agu3 residual es necesario bombearla, anotar el número promedio de horas que se 
bombea diariamente. 1 1 Horas 
En caso de que la dcsc;Jrg.:1 se afecte por carnbros o vanaciones en los procesos pr::iduct1vos, en hoja!f adicionales 
mencionar er. que consrstcn. asi come. las razones que la ocasionan y el t1empo(frecuencia de horario) en que esto 
ocurre 

1 
Volumen tmar anual de la descarga en metros cúbicos 1.__ ___________ _ 

1 
Marcar los meses y lo.:; dias en que se efpctüa la d~scarga 

¡ ,-E-Í--FH--·- M 1 A M i J 1 J 1 A _i.j--:S=--_,l_;::Oc__.___,N~_,___::Dc__ 
--L:-M: r.1-r J 1 v 1 s . U . 

! Utiliza algún tipo de tratamiento para las 2gu>is residuales antes de descargarlas? 
' 
1: s1C "ºº 
~ en hojas anqxas, en que consiste el tratamiento de las aguas antes de ser vertidas ------' 

ns 



Los datos de calidad del agua residual deben cumplir con lo establecido en Ja Normatividad vigente aplicable; por lo 
tanto, debe entregarse reporte original de resultados de análisis con su respectiva hoja de campo (la realizada en el 
momento del muestreo ) para cada descarga que se tenga. El o los reportes de resultados deben contener nombre y 
firma de los responsables técnicos y legales del laboratorio. Así mismo, el cálculo para determinar el gasto de la 
descarga y conformación de la muestra. 

Se hace notar que el laboratorio debe tener el registro y reconoc.:miento del Gobierno del Estado de México y del 
Departamento del Distrito Federal, para realizar análisis de aguar residuales. 
Consultar padrón de prestadores de servicio. 

Para cualquier volumen de descarga, si el agua residual presenta algunos de los elementos o compuestos incluldos 
en la norma como condiciones particulares producidas por la degradación o alteración de la calidad original del agua 
durante su uso, se deberá incluir el resultado del análisis de Jos respectivos parámetros. 

Si existe el conocimiento o la sospecha de que el agua residual de la descarga 'contiene otras sustancias, 
compuestos u organismos peligrosos o tóxicos, no considerados obligatorios en las condiciones particulares, deben 
incluirse, asf como su concentración correspondiente. 

V; INFORME PREVENTIVO OEIMPACTOV·RIESGO AMBIENTA.k'.·:: .;::,:/·''·:ii:'.:1!((!';,(iQ 

1.1.-Datos Generales de la Empresa 

a) Instrumento Jurídico mediante el cuál se constituyó la empresa:-------'----------

b) Domicilio para oir y recibir notificaciones: 

e) Nombre completo de la persona responsable (anexar comprobantes que fundamenlen la capacidad 
jurídica del responsable (anexar comprobantes que fundamenten Ja capacidad jurídica del responsable 
del proyeclo, para suscribir el presenle documenlo) 

1.2. Del proyecto 
a) Nombre: 

b) Descripción general, capacidad proye~tada e infraestructura: ----------------! 

11-------------------------
e) Ubicación rtel proyecto (Dirección y plano de localfzaclón): ------------------' 
1 1 
d) Superficie fatal y cequerida en m2 ___________________________ , 

e) Situación legal <lel predio (compravenla, ~oncesión, expropiación, arrendamienlo, ele.) 

'·----------
t) Autorizacione• oficiales rara realizar las actividades propuestas (licencia de funcionamíento, permiso 

de uso de suelo, etc.) · 

g) Obra civil requertda: 

'--------------------------------------' '-----------------------------------
·' 

¡! 

1 



Una vez revisada y analizada la información d;; est~ 's~lic~ud, la Secretaria de Ecología otorga I~ ' • -• 
licencia, el registro o la autorización, según sea el caso, dentro de un plazo de 30 días naturales a 
partir de la fecha en que esta dependencia cuente con toda la documentación requerida. 

"En los términos de lo dispuesto por los artículos 4° fracciones VIII, IX, XI, XII, x·111, XVIII y XXXI, 
39, 40 fracción IV, 45 fracción 11, 52, 55 y 59 de la Ley de Protección al Ambiente del Estado de 
México;15 fracción XII segundo párrafo, del Reglamento de la ley de Protección al Ambiente del 
Estado de México, en Materia de Prevención y Control de la Contaminación de· la Atmósfera; 17 
fracción VIII, segundo párrafo del Reglamento de la Ley de Protección al Ambiente del Estado de 
México, en Materia de Prevención y Control de la Contaminación del Agua; 5° fracciones IV, VIII, 
IX, XIII, XIV, y XX, 52, 53. 54 y 61 del Reglamento de la Ley de Protección al Ambiente del Estado 
de México, en Materia de Prevención y Control de la Contaminación del Suelo y 11 fracciones 111, 
IV, V, y VI del Reglamento Interior de la Secretaria de Ecología, esta autoridad· recibe la 
declaración y documentos que integran la presente solicitud, reseNándose el derecho de solicitar 
adicionalmente información sin perjuicio i:te realizar las visitas de verificaéión domiciliaria en 
términos de la Ley de Protección al Ambiente del Estado de México y sus Reglamentos en 
Materias de Prevención y Control de la Contaminación de la Atmósfera, de la Contaminación del 
Agua y de la Contaminación del Suelo y de conformidad con lo que dispone el articulo 128 del 
Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México. 

El que suscribe manifiesta bajo protesta de decir verdad que la información y la documentación 
que se anexa a la presente, son claros, correctos y fidedignos, por lo que en caso de detectarse 
falsedad queda sin erecto la solicitud de referencia, en iorma temporal o definitiva, según el caso, 
sin perjuicio de las sanciones que procedan. 

Lugar y Fecha 

Nombre, Firma y Dirección del 
Representante Legal de la Empresa 

lTI 
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11 . PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE OPERACION , . '. . . . . •· . . .. ·. :· ., , ,\i~j~·~i 
Describir los procesos (anexar diagramas de flujo, planos de conjunto ·y .distribución· de níaquiñaria·y a) 
equipo) · ·:· · · 1r .~ -· ·· 

:·:~·,::.:'. 

b) Materias primas, producto~ y subproductos suministrados ·Y obtenidos en '1ós proé~soiÍ . 
. - . ,. . .. - .• - "ce'> -~ --- - ' ·. ~,,. ·;; 

. , . - : :·:.:~ -. L:~~-: 

c) Sustancias ~esgosas { l(Olumen .mensual de manejo, características fish)oqliímicas) 

e) Residuos domésticos e industriales no peligrosos (~a~~6tefiza~iÓn y volum~n mensual) . 
- .. ··' ,.· , ... _. ' ·. ·---· ,._ ... ,. . .. 

·., 
1) Recipientes y/o envases para 'el.~lma~enamiento de rriaiérl~les'y sustancias riesgosas y residuos 
peligrosos: ·· "· •.:;.;:·' '.·. ·F~-«,.: <· 

g) Emisiones atmosféricas (fuente generadórny origen' deJa emisión) _____________ _ 

h) Aguas residuales (Fuente gener2dora y origen de la emisión),_·--------------' 

: ~---~.:,'. . : .. n. . 

i) Otras emisiones contaminantes: ruido, vibracÍones: etc.(fuente y origen) -------------' 
-·-':.; 

j) Combustible (volumen de manejo y forma de almacenamienlo) 

k) Requerimientos de agua (volumen mensual)-----------------------

Del estudio de la información contenida en el informe preventivo simplificado~ la Secretaria de Ecologla 
dictamina en un máximo de 15 días hábiles si la obra o actividad propuesta. requiere presantar LA 
MANIFESTACION DE IMPACTO AMBIENTAL O EL ESTUDIO DE RIESGO. Según proceda. 
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