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lN'rRonl‘Jc‘cro'Ng'

‘Toda persona tiene proycctos en su vndu, éstos surgen de las m.cceldadcs mlelduaIcs y
colcctivas, :

Estus necesidades se deben satisfacer a través de una‘adecuada asignacion de los recursos,
teniendo en cucnta la realidad social, ccondmica y politica en la que el proycclo pretende
desarrollarse.

Asi pues mediante los clementos del proceso administrativo. prevision, planeacién,
organizacion, integracion, dircccion, y control, se busca recopilar, crear y analizar cn forma
sistemdtica un conjunto dec antecedentes econdémicos que permitan juzgar cualitativamente y
cuantitativamente las ventajas y desventajas de asignar recursos a una determinada iniciativa,
ayudando asi al inversionista a tomar la decision de llevar o no a cabo dicha iniciativa.

Asi pues ¢l presente trabajo servird de guia a individuos y empresas a realizar estudios de
viabilidad de la idea de un proyecto en mente, mds adelante se vera punto por punto el
contenido del proyecto dividido en capitulos en donde se explicara a grandes rasgos y el
contenido de cada estudio.

2l estudio de Prevision.- Este estudio es de gran importancia porque aqui se toma la
alternativa que se cree es la mejor a seguir aunque esto implique siempre un riesgo y que
inevitablemente podria llevarnos al fracaso.

Ll estudio de Planeacion.- En este estudio se va a fijar el curso concreto de accion que ha
de seguirse.

I3l estudio de Organizacion.- Aqui se va a efectuar la estructuracion 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 maxima ecficiencia
dentro de los planes y objetivos seialados.

1 estudio de Integracion.- En donde se van a obtener y articular los elementos materiales
humanos que la organizacion y la plancacion sciialan como necesarios para el adecuado
funcionamiento de un organismo social .

I estudio de direccion.- Es aquel en el que se va a lograr [a realizacion efectiva de todo
lo plancado por decisiones, ya sea tomadas directamente o delegando dicha autoridad y se va
a vigilar que se cumplan en forma adecuada todas las Grdenes emitidas.

L2l estudio de control.-Aqui sc van a medir los resultados actuales y pasados con los
esperados, ya sea total o parcialmente, con ¢l fin de mejorar y formular nuevos planes. -




METODO DE INVESTIGACION APLICADO

El método cicntifico, es un conjunto de reglas que sefialan cl proccdlmlcmo pnra Ilcvar a’
cabo una investigacion.

La aplicacion del método cientifico en cualquier investigacién .da la“confianza de la
realizacion de un trabajo real e imparcial, ya que deja dar solucién a. problemas cuyos
resultados son obtenidos a través de una seric de pasos légicos 'y sistemdticos . utilizando
como punto de partida datos precisos y concisos. .

IDENTIFICACION DEL PROBLEMA

Es el que cuestiona por conocimientos desconocidos para todos en un momento dado, su
formulacion comienza planteando en términos generales a veces poco objetivos, la cucstion
que se pretende analizar a medida que se avanza en el proceso de investigacion y se revisan
datos y consultan diversas consideraciones tedricas del asunto, el problema se comienza a
plantear en forma cada vez mds clara y precisa.

Tratamos de dar informacion detallada en esta guia prictica al empresario gque no
cucnta con los conocimientos administrativos suficientes a ayudarle a que salga adelante
con cualquicr proyecto que tenga en mente y tratar de que tenga éxito.

PLANTEAMIENTO DE LA HIPOTESIS

Es la formulacion que se apoya cn un sistema dc conocimicntos organizados y
sistematizados que establecen una relacion entre dos o mas variables para explicar y predecir
en la medida de lo posible, los fenémenos que le interesan en caso de que se compruebe la
relacion establecida; la hip6tesis es una suposicion comprobable basada en ciertos hechos y
debe formularse negando algo de lo que no se tiene certeza.

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



OBJETIVOS
El establecimiento de los objetivos es parte fundamental en cualquier estudio, ya que son

los puntos de referencia o sefialamicntos que gufan el dcsarrollo de una investigacion y a
cuyo logro sc dirigen todos los esfuerzos. :

OBJETIVO Ascgurar la-viabilidad ccondmica de - los proycclos rclacmnddos

ECONOMICO: con la mstalacxon de planlas cnvasudoras
OBJETIVODE - Brindar a los. clientes los productos y scrvicios que - requicren

SERVICIO: : sausluclcndo umplmmcnlc sus c.xu,cncms mmlmns

OBJETIVO SOCIAL:  Participar .con Ia'comdnidad'd través de fuentes de empleo ¢
infraestructura en beneficio de sus habitantes.



i DISENO DE LA INVEST IGACION

EI disciio a scleccionar en una investigacién depende del problema a resolver y el
contexto que rodea al estudio

En lo que respecta a nuestro proyecto el disefio de investigacién que vamos a utilizar serd
el de disciio transeccional correlacional. Estos disefios describen relaciones entre dos o mis
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 correlacion  y luego cual es la causa. Cuando establecen
relaciones causales son explicativos. Su diferencia con los experimentos es la basc de la
distincion entre experimentacion y no experimentacion. En los disciios transeccionales
correlacionales/causales , las causas y cfectos ya ocurricron en la realidad cstaban dadas y
manifestadas y el investigador las observa y reporta.

Asimismo, los disefios correlacionales causales en ocasiones describen relaciones en uno -
o mis grupos o subgrupos y suclen describir primero las variables incluidas en la
investigacion para luego establecer las relaciones entre éstas.

APROBACION O NO APROBACION DE LA HIPOTESIS

Una vez analizada la informacion del proyecto nuestra hipélcsis se comprobd que por la
experiencia que se tiene se puede utilizar esta guia ya que permitira al futuro cmpresurlo a
que tenga éxito del proyecto que tenga en mente. )




CAPITULO 1

ANTECEDENTES Y GENERALIDADES

1.1 LAS NI< CLSIDADI S Y LOS PROYECTOS
El ser hunmno solo por existir requiere resolver un problema baslco satisfacer sus
nccesndndes Pero estas necesidades son maltiples y distintas para cad'l deVIduo el cual dc‘
. ncuerdo con sus: propios requerimientos, tiene la posibilidad " de Jerﬂrqtllzarl'ls Esta
jcn;arquiz:\cién varia de acuerdo con las personas, el tiempo, las circunslzxncia§ y ‘el avance
tecnologico. “El hombre dispone de recursos y de medios destinados a lograr la snlisfaéciéin

de sus necesidades, los cuales son escasos y de uso maltiple y optativo

Un proyecto no es mis ni- menos que Ja biasqueda de una solucién inteligente al
plm)leumicnlo de un problema tendiente a resolver, entre lantas, una necesidad humana,
Cualquiera que sea la idea que s'c prcﬁcndc implementar, cualquiera la inversion, cualquiera la
metodologia o la tecnologia por aplicar, élla con Heva necesariamente a la bisqueda de
proposiciones coherentes, destinadas a resolver las necestdades de la persona en todos sus

alcances: alimentacion, salud, educacion, vivienda, religion, politica y cultura entre otras,

Si se desea evaluar un proyecto destinado a ampliar las instataciones de una industria, o
bien a reemplazar tecnologia, cubrir un vacio en ¢l mcrcado susuuur |mpormc|ones lanzar
un nuevo producto, proveer servicios, crear polm dc dcsnrrollo. .iprovechar los recursos

naturales, sustituir produccion artesanal por fabril 6 s msﬁcer demandns msntnsf‘cchus tal




proyccto debe estudmrse por eI hecho de que se desea conocer su convenlencla, de tal forma‘

‘que se ase;,ure que habn de rcsolvcr um nccesxdnd humam en f‘orm'x eﬁclente seg,ur'l y

remablc ‘En otms palabns so pretende dnr la mCJor soluclon nl "problema economlcos que

se ha phmendo y as conscg,ulr que se. dlsponl.,n de’ los amecedentes y Ia informacion
. neccsnnos quc permlmn asu,nar en: f‘onna r'lcuonnl Ios recursos cscasos a h allermuva de

gl soluclon mas eﬁcnente y viable !‘rentc auna neces:d'ud humnnn pcrcxbndn

'I‘oaos los dias utilizamos una mullipliciddd de Sienes y servicios para vivir. Necesitamos
alimentarnos, y para ello disponemos de un sinfin de productos alimenticios que se ofrecen
cnicl mercado. Lo mismo con la vivienda, el vestuario y asi sucesivamente. Si vamos de
vacaciones en automovil, recorremos caminos, cruzamos puentes y tuneles. Si nos alojamos
en un hotel, disponemos de electricidad quizis de television de colores y de diversas

comodidades que se pueda desear. Sin embargo nunca nos detenemos a meditar cuintas

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

podamos vivir mejor.
Asi pues un proyecto no se podri generar si éste no es capaz de resolver una necesidad

humana y si ademas, no cs aceptado por la comunidad a la cual va dirigido.

1.2 LATOMA DE I)IZCISI()NICS ASOCIADAS A UN PROYECTO

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

pablicas o privadas, se ven necesariamente enfrentados a tomar decisiones en relacion a los
proyectos. Lin estas decisiones se busca en definitiva resolver las necesidades de las personas
v de la sociedad. Se asignan los recursos escasos con mims a obtener un beneficio o una

rentabilidad social ¥ econdmiica.

9



Toda loma de decnsnon |mphca un ncsg,o Obvmmeme que existen decxsxones con menor

grado de incertidumbre y otras que son alt'\meme nesgosas Resulla onco pensar quc freme

.a decisiones de mayor I'IchO, consecuencnlmeme e‘(lstan una opmon a- lll"lﬂ mayor

re|1tqbilidad. Sin embargo, lo fundamental en la toma de dve(v:i‘siokn‘es es que e!lu s encuentre
cimentada en antecedentes basicos concretos qt‘ne hagan quc éllas’adopten concienzudamente
y con el mas pleno conocimiento de las distintas varimues'que ernitran en jugg(;, las qué una
vez valoradas permitirin en Gltima instancia adoptar conscientemente las mejdres decisionés
posibles.

En el complejo mundo moderno donde los cambios de toda indole se produccn a una
velocidad vertiginosa, resulta imperiosamente necesario dlsponer de .un comumo de
antecedentes - justificatorios que aseguren una acertada toma de decxslones y que hagan

posible disminuir el riesgo de error al decidir la ejecucion de un determinado proyecto.

13T LORIA l)l~ LA I’LANII'ICACION

En un pnnc:plo, antes de que se conocieran-las lccmc:\s db pldmﬁcncmn del desarrollo y
prog,l.mmuon los proycclos surgian con l.|s neccsudqdes mas primarias del ser humano,
como por gjemplo su alum.ntacnon donde el pl.m setraduciaen la buaqueda de los alimentos

necesarios.

A medida que el I10mbfé se fue desarrollando y sus necesidades fueron cada vez mas
complejas, se hizo necesario abordar el problema del desarrollo en toda su extension. El
ltombre ya no es un ente individual que procura primariamente satisfacer sus necesidades
bioldgicas. Ll desarrollo del hombre en sociedad ha significado que éste busque formulas

que le permitan abarcar un contexto complejo de requerimientos malteriales, sociales,

to




cullumles y politicos,’ l-'loy en dizi se prclendé Iograr éncommr mecanismos que permimn que
la cnnudad de blenes 3 servucnos a dlSpOSICIOn de un determmado conblomerado socml crezca

»!acuvnmeme

Con cl mnscurso del llempo y llll|lZﬂnd0 Ins mlsmns tecmc'ls exlstentes se h'\n 1do

g,enerando mecamsmos pam phmﬁcar el desarrollo e ldennﬁcv los proyeclos los quc
. qucdan ‘insertos dcnqude los progranms, conﬁgurando estos ulnmos en~|n base» de la
planificacion, De esla form'\ se promuevc encauza y genera un determinado modelo de

; dcs'lrrollo econdmico.

Es preciso seiialar que la concepcidn del desarrollo econdmico y su planificacién,
" cualquiera que dsta sea, pretenden necesariamente estar al servicio de los requerimientos de

"'los recursos humanos, los programas sectoriales o regionales que surjan de la planificacion

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

relacionados con el quehacer humano y sus requerimientos.

La planificacion. constituye un.proceso medidor entre el futuro'y el presente. . Se ha
sefialado que el futuro es incierto puesto que lo que | ocurrir:'x maiiana no es tan solo un
consecuencia d(. much'\s vamblcs cambmmc.s siio qm. ﬁmdnment.\lmente dcpcndem de la

actitud que .ulopten Ios hombres en cl prcsemc pucs ellos son en deﬁmuva prec:s'\meme los

que crean est |s varmblcs

Por-lo tanto; el primer argumento que hace necesaria la planificacion reside en que un
criterio para decidir que debo hacer hoy se refiere a si esa accion de hoy sera eficaz manana

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



h'xberlas prevnsto con ln suﬁcnente antelacxo

hacerse pura ‘su puesm en marcha

e proyeccnones de mercado creclmlento de I'n poblacxon del ingreso, de la demand'x de las

; camctenstlcas propms del bnen o servicio que se desea producir, etcétera. Sobre Ia b'\se de

esa exploracion del futuro, se udopta HOY una decision, la que en deﬁnm\'n serd mds o

' ‘menos acertada, seg(in sea la calidad de la investigacion y de sus proyecciones.

De esta forma, el mafiana incierto depende, en su momento, de na multlphc:dad de‘

factores que debemos intentar proyecmr Por ejemplo qmzas no resulte muy compllcado -

prever ,Cuil podra ser dentro de cmco aﬂos mas;-el nlvel de ml_.,re o de I.

distribucion? Sin embargo, resullarz'l ‘mucho m:’ié diﬁcil pre erd ln aémudy las

decisiones que adoptaran |'IS personas dcntro de cmco anos mas con sus mismos mg,n.sos

De lo anterior se desprende que la plamﬁcaclon debe no tan solo prcver muimtivamemc los

resultados posibles del deS'lrrolIo g,lobal 0 scctorml sino que el comporlamlento de los

distintos componentes d la sociedad.

_En cualquu,r proyecto se debe deCIdlr zmles‘ tmi'mto seri el monto de la inversién que debe

Sm embnrg,o esa declsnon estari sustemadn en -

poblacnori ¥y su




1.4 LA I*LASIiFICAéléN ﬁ)EL DESARROLLO

- Cadn \)éz con ;I\ayor fuerza adquiere relevancia el hecho de que el aesdrrollo econdmico
no pucdé dejaﬁe abandonado al juego espontineo dé‘l‘;\rs. fuerzas del mercado. Por el
contrario, los mas importantes circulos de opinion especializados en la materia sostienen que

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

~ 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, mis

oportunidad para sus miembros), constituye en realidad anhelos muchas veces inconscientes

y pocas veces explicitos,

Por otma parte, toda sociedad tiene una cierta estructura” y una forma’ dinamica de
organizacion que le permiten alcanzar sus objetivos, Conjuntamente con lo anterior, dispone
de un determinado mecanismo de organizacion politica que hace posible que la autoridad

pablica tome decisiones en nombre de toda la comunidad.

Planificar el desarroltlo significa determinar los objetivos y las metas en el interior de un
sistema econdmico, para una forma de organizacion politica y para una determinada

estructura politica en un horizonte de tiempo determinado.

L.a planificacion tiene una relacion directa con los objetivos que se desea desarrollary con

los instrumentos de que se dispone para llevarlos a cabo.



La planlf'caclon del dc rrollo obhga a conceblr los objetivos de tal manera que se pueda

demostrar que ellos son reahslas y vmbles que los medios son optimos y dlspombles par'l[

lograr los objeuvos‘lmza_dos y que éstos son compatibles con aquellos.

La pl.mll'cacmn del desarrollo obliga a Ia definicién -de instancias prog,r'\m'mcas que la
hagan posnble De esta forma se generan distintos programas de accion quc se def'nen como
instrumentos destmados a cumplir los objetivos y metas trazados a través dela imegmcxén de
un conjunto d‘e esfuerzos humanos, materiales y financieros que se les asignan en un periodo
determinado .~ ’ v - v

(.omo se aprecm el programa dlsponc de un nnrco ﬁnnncnero y dn. lu.mpo con el cual se

prelcnde consegunr los obJellvos trnmdos en el pl'm de desarrollo De esta f'orm'l las metas

'lCIOll cuantlmnva enm'\rcnd'l en un

propuesms ‘en’.el plan van 1dqu|r|endo una f‘omm

intervalo de uempo prevmmente delurmmado en dondc se nnpuls‘m Ias acciones que

mtuu.m consuslur los proposnlos establccndos en el pl'm

Resulta logico seiialar que el programa de accion asi definido intenta apuntar a conseguir
¢l objetivo o la meta trazada, pero que de acuerdo con las acciones que se haya adoptado, el

programa puede conseguir solo a la meta establecida.(1)

1y Napang Chatin Reinaldo

Preparacion v Evaluacion de Proyvectos



.5 POR QUE‘E\MLU’AR LOS PROYECTOS

No cabe duda de que hoy en dia la preparacion de proyectos cumple un papel de primera

: unponnncm emre Ios ag,emcs economicos responsables de decxdnracerca de ladesignacion de

Ios recursos |)'1r'1 lmplememar iniciativas de inversion.

‘Frente al tradicional criterio = de realizar- préstamos para nuevas inversiones en funcion
de las garantias que pudiera.  ofrecer” el solicitante, algunas instituciones financieras se

destacaron como pioneras en . la" incorporacion de los andlisis profesionalizados de

otorgamiento de créditos, generalizando - la - aplicacion de la técnica metodologica

denominada de preparacion - y evnlu:icién de proyectos, para facilitar y mejorar su proceso
decisorio.

Con esto lograron no solo velz;i' por los intereses de la institucién otorgante del crédito,
sino también por los intereses del inversionista que, en definitiva, es quien. debe responder

con sus bienes dados en garantia por cualquier ¢rror en la decision.

L.a realizacion de un csludlo p'm medlr la rentabilidad de un proy(.cto sm embargo no

- debe verse solo como requ:suto xmpucsto por una msmucnon ﬁnancn.r'\ pam preslar recursos

financieros,’ sino qlle prmcnpalmenw COI“O lll\ lllO (]lle provee una llll[)OﬂalllL

informacién a los mvcrs:omstz\s rcspwto asu propm couvemencm dc llevarlo a cabo

Al formular cualquier proyecto de inversion se requerira generalmente’ de un trabajo
interdisciplinarios que obligara al jefe del” proyecto”a- mantener - preocupacion. y una
dedicacion especial a la vez que mis profunda por lograr la- mayor coherencia de los

antecedentes proporcionados por  especialistas de- muy  diversas areas, para  llegara

W




estructurar un proyeclo que mamcnz,a, en Ia etapa de su f‘onnulacxon un equlllbno armoénico
entre todas sus partes. En cI hecho de no hacerlo asi r.\dlcz\ comunmeme el pnmer error

frecuentemente de las prepar'lcnones o estudlos

Asi entonces, al prepararvun’ proye‘clo serz'\ 'prcéiso ef‘ectuar una serie de estimziciohes de lo

que se espera sean en el futuro Ios benel’cnos ) cos(os qm.. se asocien a'su opemc:on Io que

requerird que prcvmmenle se, lome un sin nimero’ de decnstones respecto.a casx toda la

_totalidad de las car'xctcnsucas que debe tener el proyeclo las cuales influiran dlrecmmcnle

sobre el resulmdo dela evalmclon

Decisiones tipicas a este respecto son, por ejemplo las rclz\uvqs a 5| la empresa que
crearia el proyecto debera elaborar o comprar sus insumos, si deberd arrendar o comprar las
obras fisicas en que realizara su operacion, si debera usar una tecnolobm intensiva en capnal
uotra intensiva en mano de obra, si debera hacer el transporte en medios proplos o enajenos,
si debera funcionar una o mas plantas, si deberd implementar sis(cl\!;ls manusiles o

mecanizados de informacion si deberd contratar segundos turnos u optar por remunerar horas

extras.

1.6 ALCANCES DEL I‘IS'I"UI)IO DE PROYECTOS

En una época de espectaculares y crecientes cambios econdmicos, ‘lccnolégicos.
ecoldgicos y politicos, la supervivencia y el éxito en el mundo empresarial dependen mis que
-nunca de que se adopten las decisiones adecuadas. La decision de invertir es una de las
iniciativas comerciales mas criticas que puede tomar un cmpres:\rlo o un gerente porque las

inversiones inmovilizan recursos financieros durante un plazo relativamente largo pese a las
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previsiones heclns Ahom blen Lcomo puede reconocerse si un proyecto es adecuado? Desde

i el punto de vnsta empresarml puede cons:derarse adecuado todo proyecto que nlcance de

'forma economlcn sus obJetlvos basicos durante su penodo de vngencna Es |mponame~ ’

s entender que los obJeuvos basicos de los proyectos no son la maxlmlzaclon del valor del

- producto ni In minimizacién de los costos de los msumos ni t.ampoco Ia eﬁc|encn tecmca o

i |'l maxmuzaclon de los beneficios, sino la combmacxon optmm de todos Ios aspectos técnicos

Ty éconémicos, que deben formar la meta de la planificacion empresarial a largo plazo.

Si bien toda decision de inversion debe responder a un estudio previo de las ventajas y
desventajas asociadas a su implementacion, Ia profundidad con que se realice dependeri 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 prevision, planeacion, integracion organizacion, direccion

y control.

En el estudio de prevision lo conslililye la'identiticacion de una idea la cual surze como
respuesta para satisfacer o llenar un vacio en el mercado, y esto nos tiene que parecer
atractivo desde el punto de vista econdmico a si pues elaboraremos un diagndstico de varias
posibles soluciones para poder determinar cual va a ser la alternativa que mas resulte ser

viable.

El estudio de planeacion indicard si el mercado es o no sensible al bien o servicio

producido por el proyecto y la aceptabilidad que tendria en su consumo o uso, permitiendo de



esta forma, delermmar la postcrgaclon o- rechazo de un proyecto sin tener que asumir los

costos que lmpllca un esludlo economlco complelo.

El estudio de integracién - técnica tiene por objeto proveer informacion para cuantificar el

monto de las inversiones y costos de operacion pertinentes a esta arca.

Uno de los rcsulta’dos de esic e‘sludié seré’deﬁnir Ia'funci()n de produccidn que optimice
la utilizaciéﬁ de “Ips - recursos disponiblés en la produccién del bien o servicib del
proyccto D(. aqut se podm obtener la ml'ormaclon de las necesidades de capital, mano de
obr.x y recursos nntcrnles ‘tanto para la puusta en marcha como para la posterior operacion

del proyecto.

En parllcuhr dcl esludlo 1ccmco dcberln dctcrmnnrse Ios requcnmlemos de equipos de

fabrica para la oper\cmn y eI monlo de |-l |n\'er5|on corresponduntc. Del analisis de Ias

caracteristicas y Lspecuﬁ 'lCIOIIOS u.cmcas dc. las m'quumé se podm determinar su

disposicion en’ pl.mm I.l que a suvez permitird dunensnonar l.|: nu.cstd'\dc.s de espacio
fisico: para - su uorAmaI'opcracmn, en cons:dcmcqon de las normas 'y principios de la

administracion de la produccion.

Hecho el ‘illlrflll‘S’iS de estos mismos antecedentes hard posible elaborar el estudio de
inlcgr:l'ciéyn del recurso humano asi podemos pues cuantificar las necesidades de mano de
“obra por'nivel de especializacion y asignarles un nivel de remuneracion para el calculo de
los cosios. de operacion. La descripcion del proceso productivo hari posible, ademas

conocer las materias primas y los restantes insumos que demandari ef proceso
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El estudio organizacional para cada proyecto es posible definir una estructura organizativa

que mas se adecue a los requerimientos de su posterior operacion. Conocer esta estructura es

fundamental para definir las necesidades de personal calificado para gcstiéﬁ Y, [io!"lo lanfo,y

estithar con mayor precision los costos indirectos de la mano de obra gjecutiva. -

L.os sistemas y procedimientos que definen a cada proyec(o en pamcular detcrmmnn
también la inversién en estructura fisica. La simulacion de su l'uncxon'nmento pemnura
dehmr las necesidades de espacio fisico para oficinas, pastllos csmclonamlento ,nrdmes

vias de acceso, etcétera.

El-estudio de direccion nos va a ayudar para poder tener un buen desarrollo de la
autoridad para poder tener una buena comunicacion, supervision y motivacion por parte de

los miembros de la organizacion.

El estudio de control nos va a ayudar mediante el establecimiento de estindares o normas
poder Hevara cabo la medicion de resultados conforme a'los planes establecidos y si hubiere

alguna desvincion entonces tomar medidas correctivas.’

Un anilisis que t#mi)ién se dcbc»hac;:r es efectuar algunas consideraciones prévins acerca
de ln situﬁcién "sin proyecto"; es decir, intentar proyectar que pasﬁria en el futuro si no se
implementa el ;5roycclo. antes de decidir si conviene o no su imhlcmcntacién. Por ejemplo,
podria ser muy atractiva la idea de construir un edificio de locales‘ comerciéles si en un

momento dado se detecta una gian demanda por etlos. Sin embargo, es posible que, al




investigar los permisos de construccion otorgados, se descubra que la competencia  que

enfrentari. el proyecto al terminarse serit tan alta que mas vale abandonar, la. idea de iniciar

‘su construccion.

. El tamaiio del proyecto, asu vez, 'resulta‘de un andlisis interrelacionado de la (ecnologia
: ‘del proyeclo y del estudlo de mercado Cuando como normalmente sucede no coinciden en

esie respecto ambos estudlos sera eI mas crmco el que condicione al otro, 0 se deja un

mercndo msmlsfecho ose trabu_ja con capnc:dad ociosa. La altemativa que penmla un mejor
.resultado economico’ ser'x lu que pnme consxdcmndo no solo la situacién vigente, sino

también las proyccc:ones futuras al 'respeclo‘

L.a localizacién del proy‘e‘cylo tiene una importancia especial en la pré}pamcién del mismo.
Su definicion responde no sélo a consideraciones de los mercados de materias yde productos
finales o a las exigencias técnicas del éstudio de la ingenieria del proyecto, sino l‘ambic'n alas
condiciones legales.

de cada proyecto. (2)

(2 W.Bclens
P Slawnmen

Manual paca ta preparacion de estudios de visbilidad industrial

Estos como los estudios téenicos 'y del mt.rcado son procc.sos propios



,,f'_|'1c|on de ob_]euvos

CAPITULO 2
‘LA PREVISION
z.,l CONCEI"I'OVDI-S'I’R‘E,\b,’ iSION g '

palabn prever sq,mf'ca ver con anuclpacnon por lo tanto la prevision nos implica la

lde'l de ver con anucxpacnon snuacnones y acontccmucmos futuros que el hombre realiza y sin In

cunl no se podrn plane'\r

,,n prwlsxon es I 'luncnto dcl proceso admmnsmnvo que. lo conforman I.ls clapas de

nvcsng,qcton y de cursos allern.mvos de accion que nos servirin de apoyo

p.ua dlsehdr unn orsam?ncmn con b'xs S ﬁrmes y conﬁablcs

Para hacer previsiones es indispensable:

a) - Fijar los objetivos que se persiguen

b) Investigar: los ﬁxclorgs. que nos ayudan de alguna manera en la basqueda de informacion

confiable que nos sirva de apoyo para ¢l buen funcionamiento de Ia organizacion.

¢) Establecer opciones o cursos de accion viables pam la organizacion,

Ahora bien este elemento del proceso administrativo tiene tres principios cientificos:




1.- i’l'illcl io de la previsibilidad

) Estéipr‘inci'pio se lleva a cabo de la siguiente manera: .

“‘Lasbreviéiones administrativas deben hacerse lomando en cuenta que nunca tendrdn una

“’,cen‘ za omplem ya que, porla lmervenclon de declslones humanas y por los de factores que

ntervienen stempre vaa exlsur un RIESGO o

a prevnsnon 'ldmlmstr'mva se apoya en. una cuteza o probabllld'\d seria, la cual serd mas

e, han temdo experlencms pasadas propias o ajenas, y cuanto mas puedan

,suslenmrsezdicllas experiencias en métodos estadis(icos o de calculo de probabilidades”™

; 1 2.- Principio de Ia objetividad

"

“Las previsiones deben descansar en hechos mas hien que en opiniones subjetivas
ge N oo, - P " - -y et
I'odo empresario siempre pide “hechos™ para poder sacar conclusiones. El éxito de una

empresa y-de cada operacion descansa en la cantidad y calidad de la informacion de que

disponga.
3.- Principio de la medicién

S-S Las previsiones serdan tanto mas seguras cuanta mas podamos apreciarlas, no solo

cualitativamenie, sino en farma cuantitative o susceptible de medirse .

(3) Reves Ponee Agustin

Admintsiracion de empresas




-.2. I‘IJACION DE L OI)lETIVO
Concepm :Iu[ oly'f.‘li\'a
Es la razon de ser o existir del  personal y/o de la organizacion.

Los objetivos sirven . a la empresa pnra que esta Ior_.,re resullados de maxima eﬁclcncn en

lo social, en servicio yen Io economlco

(.'Iu.\'é‘/icm:ilh: de las é/)jali voy

Existen Va‘rizls clnsiﬁcagiorles de los objetivos de los cuales se mencionan a continuacion:
Objetivos socislles;.- LLos objetivos son sin fines de lucro, sino del bienestar de la comunidad.
Objetivos de servicio.- Los objetivos persiguen la satisfaccion del cliente.
Objetivos econdmicos.- Los objetivos se hacen para generar ganancias o utilidades.
Objetivos individuales v colectivos
Los objetivos individuales son aquellos que tenemos todos y cada uno de los seres humanos.
Los objetivos colectivos son aquellos cuando formamos parte de un grupo para obtener un
bien comun.
Ohjetivos generales y particulares
Se entiende que un objetivo es general, cuando es  mas amplio en relacion a los otros
objetivos que estan subordinados a él.

l.os objetivos particulares son medios para conseguir el objetivo mas elevado y amplio que

en este caso es el objetivo general.

23




Reglas para la fijacion de objetivos

Estas reglas rios van a ayudar a_situarlo, fijarlo, clasificarlo y explicarlo con claridad a los
- demas;

a) . “Debe /)l ()uum'.w c(mlal' con o/mmme.s' .'Iu diversas personas; sobre rodo si sus /)mnov

o de.vista re/)/ esentan angulas' dmm/o\ ywmpl:.-mun/m'lr
Siendo ln mente humana forzosamentc llmlmdn el contar con puntos de vista de otras
rpersonas sobre (odo si estas pueden enf‘ocar el problema desde angulos muy dlsnntos alos
nuestros, puede revelamos dalos,muy importantes que debemos tomar en cuenta, ya que a
nosotros solos no se nos habrian ocurrido. De ahi la importancia de los comités, las juntas,

los seminarios, entre otros.

b) I abjetiva debe fijarse por escrito, en loy casays de mayor impaortancia ™ .
El eseribir nos permite analizar mds concienzudamente el objetivo que nos proponemos,
fijar su alcance verdadero, comparar las ctapas sucesivas o graduales por las que pensamos

legar hasta él,

<) "Dehemas aplicarle las seis preguas: Qué | Como, Quicn, Donde, Cuando y Por qud.

1.-QUE es lo que realmente pretendemos; cuil es la meta que nos proponemos alcanzar;
que es lo que, por su propia naturaleza, o por fijacion de nuestro arbitrio se busca en

determinada organizacion funcion u operacion.



sino al modo o c)‘ilerio g’eucra/ bajo c/ cual enfaéamo.s' Ia biisqueda de I?l]e,wro ()/)jeliva

3.-QUIEN (,Se trata de un objetlvo personal y sub)etlvo o del nmural de la Funcnon‘7 oA

qué deparulmemos secc:ones, etc Corresponde lobrar un ob_|euvo'?

4.- POR QUE J,Cual es. ln l'nalld'ld que nos movxo ‘a buscnr ‘ese objeuvo de la cual

depende en gran parte la f'orma como Inbm de nlcanzarse"‘

5.-CUANDO (Es uh:l meta kurgenle, [ difcrible? (,En qué tiempo debemos lograr cada una

de sus partes?

6.-DONDE ;Se trata, por ejemplo, de un mercado local, nacional o intermacional?
Aunque todas las preguntas son necesarias, quizi destacan por su importancia el
“que”, el “como™ y el “por que™.
La razon por la que estas preguntas hacen mas precisa la fijacion del objetivo, es que
en ellas estan encerradas de alguna manera las causas de su origen: Qué (causa
material) , Como (aspecto o causa formal ), Quién (causa eficiente), Por qué (causa

final y Dénde y Cuando, eclementos circunstanciales de espacio y de tiempo.

d) Il objetivo debe ser perfectamente conocido v eficaz menie querido por todos 1 os que
han e avudar a realizarlo”

Con mucha frecuencia se fijan objetivos, y se pretende que quienes colabomrin en su

busqueda o realizacion, sélo conozcan los detalles concretos de su operacion o funcién sin
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que puedan darse cuenta del obje’tiy‘o‘ final. Esto resta eficacia a’ la intensidad . con que se

trate de lograr, pero sobre todo dificulta la coordinacién de quienes habréin de lograrlo. -

N Los objetivos deben ser esiables™

Aunque ningiin objetivo ey ummlal:le v l(ulm (/LI)L’II revisarse en /br/ua periddica, el

cambio constante dc ()/)_/ellvm /)I‘mlm.c canﬁnmn t/L/)I/II(l Ia cnapuauan.

Cuando nosotros ﬁjﬂmOS por primera \;e7 nuestros ob_yenvos no constituye mas que una
hipdtesis que vamos a comprobar por medlo de lns investigaciones y el establecimiento de
cursos alternativos; con base en clos, muchas veces cambiaremos cl objetivo inicialmente
pensado, lo reduciremos o ampliaremos , combinaremos’ varios. Esta cs una de las grandes
ventajas de separar la Prevision de la Plancacion, ya que comenzar por esta Oltima, favorece

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

2.3. LA INVESTIGACION

Una vez que ya se ha fijado el objetivo, se va entonces a determinar todos los factores,
tanto positivos como negativos, que habran de influir en la consecucidn de ese objetivo. Esto
lo vara llevar a cabo la investigacion.

"Enla mvcsubnuon vamos a determinar los medios mas aptos para alcanzar el objetivo
fijado. Entre esos medios se encuentra la eliminacion de aquellos factores que nos

dificultaran la obtencion del objetivo.



La investigacion  precisamente: por ser el centro de:la previsién, es la parte mas

“esencialmente vinculada con ella; prevemos principalmente cuando investigamos:

Reglay de la investigacion
“Para poder investigar los factores positivos y negatiybsque influiran en el logro de nuestros

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

Regla ‘1a, “Debe tenerse a la vista el mayor numero de factores positivos y negativos que
habran de influir en la- obtencién: del objetivo propuesto y, para ello clasificarlos

adecuadamente™.

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

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

La mejor forma para saber cuales son esos factores consiste en clasificarlos

A comtinuacion se menciona la siguicne clasificacion:




FACTORES I)lf OPERACION DIEFINICION

1 .Medio ambicnie Conjunto de influencias externas que actiian

sobre la operacion de la empresa

2. Politica y direccion Oriemtacion ¥ manefo de la empresa mediante

. L ireccion y vigilancia de sus activi
(administracion general) la direccion y vigilancia de sus actividades

3.Producios y pracesos Seleccion y diseo de los bienes que se han de
producir, ¥ de los métodos usados en la

Jabricacion de los mismos.

J.Financiamicnio Mancjo  de oy aspecios  monciarios - v
crediticios.
3. Medios de produccion Inmuchles. equipos, maquinaria, herramientas

o instalaciones de servicio.

6. Iuerza de trabajo Personal vcupado por la empresa.

7. Suministros Materias ~primas, . materias anxiliares v
servicios.

8. Actividad productora : Transformacion de los materiales en procucios

que pueden comercializarse.

9. Mercado Orientacion y mancjo de la vema v de la

distribucion de los producios.

H0. Comtahilidad y estadistica Registra o infosrmacion de las transacciones.



AL Factores externos a los negocios y por lo mismo de cariicter

general,
Sitwacion general de los negocios.
g &

Se descompone en factores:

a) Politicos, como

b) lcondmicos

) Sociales, comao

o) Técnicos, como

Candiciones politicas v legales.
Intervencion y controles estatales

I'ull/lc;n Sfiseal,

Renta nacional, yeneral y por sectores.

Nivel gencral de precios y salarios.

_ Capacrdad adyuisitiva general, y del sector

mayoritaria en el consumo de gue irae.

Crecimiento y distribucion demograficos.

Movilidad de la - poblacion v tendencias el

movimiento sindical.

Nivel de capacidad del fituro personal.

Maqutnaria y equipo disponihbles.

Su posibilidad de adaptacion a las necesidades

concredas.
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lyl) Factores inlei")néS i rlbn emp"cysa.
1) LOS;'H?IiSmOS objetivos fijados, ’
- 2) C‘a‘pivml diéponible.‘ |
>3) Proyision’es.
4} - Registros contables.
5) Régistros estadisticos.

6) Abastecimientos mis adecuados.

C. Mercados

Este factor puede consndcmrse tanto interno como externo pucsto que, aunque esta
fuera de la cmprcsa dc @ vn a dcpcnder cuales van a ser Ias caracteristicas de

produccion, capacidad productiva.’ etc. Dcn_tro de este factor pucden mencionarse:

a) Dcnmﬁda nctua’l‘d'e un producto

b) Fuerza y :;mplitud de la competencia

c) Posibilidad de abrir y ampliar mercados

d) Desarrollo del p}oduc(o, de acuérdo con los gastos
y necesidades del consumidor

¢} Efectividad de la publicidad, ctc



Reg/a 24 “Dcl)en (Ii.wiugl/ir.ve los, faclbre.‘ IIIEII.VIIITI()/E.¢ dc lox tlc, mera a/)rr.'ciacirin "

Cmndo Ios f'lctores son mcnwmbles pemmen Ia fJaClon de unldades y medlunte ello, la

cuanu!‘cacnon. esto consmuye tina base mas obJenva Y, conf"xbl

Rt.,qla 3" "I)e[wmr)s' d/\lmgmr /m./hclm'ea que tenemos a nm. ro a/canw (/e los qe no

) encontrar a{/uul/u.r que

Como es obwo por nnpormnlc que sea.un factor si resulta xmposnblc obtenerlo, sea por

: lmposlbllldad fisica, 0 por su coslo habr'l que p éscmdlr de tonnrlo en cuenm.

I(cg/d 44 /)clwn. .v#lucc)'nnaf.w /n;\'.‘/hrc;lure.:\' uslrd'légl;co.\j
Son factores v(.;‘.\‘ll‘(llégl'cuﬂ\":"

/ J Loy que i/{/h; J"(.'ll:ll:lld.\‘ .\'()Ix);é otras factores en amplitnd '\'(.‘Iil inluu.vizlml! I factor ."cnpim/
“disponible que "nn.s' )w:v::ik obtencr mejor maguinaria, dar mq/q)' /)/'c/)kl/'(lc'i{il} al

personal o_hacer mayor publicidad.

2) Ex estratégico, entre dos factores de igual o parecida imporiancia, menos costoso v ndgs

rapidea de abrener.,
Los medios de la investigacion

l.os medios de que se vale el administrador  para  investigar son  dos

fundamentalmente:
A. La observacion

B. L.a encuesta




En efecto, todo Io queremos conocer cualesquxem que. sean Ios mstrumentos de que

podamos auxlh'xrnos, o lo conocemos por nosotros mlsmos o Io preg,unlumos a otros

que lo conocen.

A La 0hwrwu_mn

Aunque la observac:on es.un hecho ordmano y empmco de nuestra vida diaria, es esencnal

en toda mvestxbacxon cnenu!’ca Por ello toda tecnlca comlenza con la observac:on y termina

con ella, al in\'estigqr Ia validez de‘ﬁniti‘ya de di"{hﬂﬂécﬂi,ca. :
La 'ol;sewnciéx; p<;dehniéski{:‘;’ce‘ryla'ken_«:
1.- Hechos
2. - I'.',\'pu}'inw/ﬁu.‘v_'

3.- Registras:

B. La encuesta

La observacion nos va a ayudar a obtener datos por la directa ¢ inmediata aplicacion de
nuestros sentidos a los fendmenos,, por la encuesta obtenemos dichos datos de lo que afirman

- otras personas.

1. La encuesta por cuestionario. Suele comprender estos pasos:
a) Determinacion de su universo
b) Muestreo

¢) Formulacion del cuestionario

.
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d). Recoleccion de datos
¢) Tabulacion de los mismos

f) Interpretacion de los resultados

(2.4, CURSQS ALTERNATIVOS DE ACCION
Los cuirsos alternativos de accion van a tratar de logrzuj' las mas cficiente adap’taléif'yn posibyle
de los medios al objetivo. :
Cuando nosotros conmn_lo‘s' ;:oﬁ diverﬁps 'Eu(rsos de acci;’)n kscr:i -mucho mejor porque

podemos escoger segiin las circunstancias.para poder lograr nuestro objetivo.

Algunas reglas auxiliares
/.- Debemos pensar como podriamos lograr el mismo objetivo que nos hemos propuesto,
pero con diversos medios.

2.- Podemos, por ¢l contrario, analizar si la investigacion de los medios no nos indica

alguna modificacion, precision, ampliacion o reduccion en el objetivo inicialmente senalado.

3.- Para poder valorar los diversos cursos de accion que se presenten, con el fin de escoger

el mejor, deben usarse los siguientes criterios:
A Ll riesgo esperado, comparado con los posibles beneficios.
B, La mayor ecconomia de exfiserzos.

. Kl tiempo necesario para desarrollar cada curso.

"
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. La limitacién de recursos con que pueda contarse, sobre todo, los de tipo nunano. .

Técnicas sobre cursos allerluuivos de accion’
Emslen varns tecmc.ls pero como corresponde a los pnncxplos de admmlstmclon de

empresas hablaremos de lai mvesnyac:on de operacnones

Concepto de la investigacion llg.' npcmcimw.\' :

Es un procedmuento clenuﬁco que busca proveer las bases mas obJetlvns quc sea posnble

con el fin de apreciar mejor | Ios dlvursos ﬁclorcs que m(erwenen en'un problem'\ ya 'malxzar su

relacion, a través de un modclo. para encontrar una solucion cntre varias postbles.j_ ;

Cualquier  administrador pucde estructurar dwersos cursos dc accton mmllzando y

comparando los diversos factores que intervienen en ¢l cnd'l uno apllcando en Ios prmcnpal(.s

grados o niveles en que se pueda utilizar.

Sus etapays hasicas:
Coma regla muy general, pueden seiialarse los siguicntes pasos:
a) Lormulacion del problema.
b) Construccion de un modelo matematico.

c) Andalisis del miodelo.

d) Comprobacicn del modelo v de la solucion derivada de ¢l




¢) LEstablecimiciito de controles para la solucion. -

f) Iniciacién del nuevo procedimiento, o solucién a que se llegd.

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

términos técnicos los objetivos deseados, asi como las relaciones de las variables, en cuanto
influyen en dichos objetivos, en forma tal que pueda determinarse la relacién éptima entre

dichos factores y los objetivos.

2. La utilizacién del cilculo 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 imargen de error en las soluciones, aunque no

eliminado, queda grandemente reducido.

3. La programacion lineal

Est técnica busca determinar la combinacion 6ptima de recursos limitados para lograr un
objetivo, bajo la base de que exista una relacion entre las variables, que puede ser expresada
mediante una ecuacion lineal, Se aplica principalmente en problemas de planeacion, en que los

datos y los objetivos pueden quedar sujetos n una medicion definida; costos de transportacion

e
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de mantenimiento, de almacenes, de planeacion, de rutas, y abastecimiento de una linea de

produccion, etc. -

Sus heneficios

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

alternativas.

b) Da ob_fetividnd y solidci en la “toma de decisiones”.

c) Permite encontrar cuiles serian los rgsultaaos‘> cli'etlfl"ugks,trros mas importantes
cursos de accion, y analizar e! pér qijé.' ~‘-:;’" bb:vlkée’s‘kébjetyivzis. k

d) Nos revelq en ocasiones cprsbs de él(::cli‘éilrli(']‘l‘vlé:ae‘oi;'o Vl*mldo d:iﬁcilllyxlcnrtnrz se nos

ocurririan.(4)

(1) Reves Pottee Agusun

Administracion de empresus



3L CONCEI"I‘O DE 'lJA Pl,ANEACibN,

En:la planeacnon vamos el curso concreto de accion que ha de seguirse,

establec:endo los prmcxplos que habran de onemarlo la_secuencia de operaciones para

. re'\llzurlo delermmando eI nempo necesano para su reallzacnon

Su fnlp(\)rlmmiﬁ :
La- planeacién es impdrﬁmte porque:
 (/}) Si hay u>n plan eficiente hay un orden.
b).. Primero se necésvil:a hacer planes para saber como'la accion habra de coordinarse,

~¢) El objetivo no se podria lograr si los planes no ~lo detallaran, para que pueda ser

realizado integr y eficazmente: lo que en la prevision se descubrié como posible y

conveniente, se afina y corrige en la planeacion.

d) Porque trabajar sin planes es como trabajar a ciegas.
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anes” precisos ‘el. objetivo sera impreciso y los medios que

.. {coordinemos serdn ineficaces.

2.El principio de Ia flexibilidad

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

en razon de la parte imprevisible, ya de las circunstancias que hayan variado después de'la -

prevision™.
Requiere que sea flexible para que nos penmita pequeias adaptaciones: momentaneas,

pudiendo después volvera su direccion inicial.

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

caminos de substitucion, y estableciendo sistemas para su rapida revision.

3.El principio de Ia unidad
“Los planes deben ser de tal naturaleza; que pueda decirse que existe uno sélo para cada
. funcién; y todos los que se aplican en la empresa deben estar, de tal modo coordinados e

integrados, que en realidad pueda decirse que existe un solo plan general.”




HERRAMIENTAS DE LA PLANEACION

a)

b)

d)

e)

g)

Las ilerrﬁmieniaé méé ‘usadas soﬁ klas siguientes:

Manuales de objetivos y politicas, departamentales, etc.

Los prondsticos nos ayudan para pensar con antelacion lo que nos puede deparar el

futuro. - v i : e

LOS prog,r'mms I‘IOS van mamener mformndos del llllClO y tcnmno en cuesuon de

nempodealg,unaacuvnd'\d s B T : -

lL.os prcsupueslos se van'a ehbor'xr lemendo en cu.mta todas Ias actividades como.

ventas; produccnon compras m'mo de Obl"l y y\stos opc,rncmn'llcs

los proccdumcntos donde se descnben una serie de labores que seiialan el surco de

deu,rmmad'xs opc.r'lclones

Las polilic;!s quer ﬁj'an,los limites dentro de los cuales deben funcionar determinadas
actividades. :

L.as metas son las que llevan a la empresa del punto donde esta hoy en dias a la

posicion mejorada de un horizonte previsible.
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h) Las estrategias que muestr'm la dxrecclon de los proposttos a larg,o plazo dela empresn

con ayuda del empleo g,eneral de reCurses y de esfuerzos

Concepto de Illlllllllll -

El concepto de lo que es un nmn l'esiun folleto lxbro carpcm en los que se conccntran

“cn f‘omm snstemauca, una serie de elementos admmlstrauvos p.lm onenmr y umformar la

conducm que se presenm entre el pcrsonal o los |nte3,rantes de la cmpresa

Existen inuy diverso

prhlcipnlcs:

. a) Manualcs de PolmcnS' El conocer Ias polmcas dc um cmpreS'l proporc:ona el marco

By prmcnpnl sobre el que se bas'm lodas las acclones Un manual de polmcas pone por escnto las

3 polmcas de una empres'l y en eI cu'\l se cnnn l'\s sug,unentes venta]a

I.- Las polmcas escmas requ:cren que los admmlsmdorcs plenscn a traves de sus cursos de

“accién Y predetermmen qu accmncs se lom'\r'm b(llO leCl‘ﬁﬂS cucunsmnclas

2.- Se proporciona un marco de accion dentro del cual el ﬂdminislrador puede operar

libremente.

3.-las polilica; escritas ayudan a asegurar un trato equitativo pam (ocios los empleados.

kb) Mm\ual de operaciones: Un manual puede servir c&no ‘uv’lrmr qénnodzi fuente de
inl‘énnacic’)n éébfe ]a due ha de hacerse el trabajo. Elkcc‘mtenidq dc eys_iéknbmnuz‘ll es el siguiente:
Ll Tareas y lraib:ljos individuales.-‘/\quyi sé da in)fdrmnci%')ijl ‘p:‘xm describir las partes’ y

operaciones del equipo y una explicacion del trabajo que se va a realizar,

anua'les; lnéncioyinrexnos ziqui:mn sélo algunos de los
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tales como el de vemas, compms,' contabxhdad e mvesllgaciom ;

c) Manual Admmlstmllv' Lstos son un medlo e‘(celeme en Ios que se puede explicar los

planes de bcneﬁcno pam Ios cmpleados como hospna lZ'lCIOn facilidades de ahorro, permisos

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

de trabajo, dias de descanso vacncxones y Ias dlsposwlones sobre el horario para ir a comery

de uso del teléfono.

d) Manual de bienvenida: Es importante darle a los empleados informacion con respecto a la

historia de la compnﬁia, sus comlehzo crecimiemo. Logros. administracion y posicion actual

. Esto ayuda porqlu. con(nbuyc a; una mejor comprenslon “aumenta-la moral y ayud'x al

empleado a scnur que penenccc que forma pane de la compaiia

e) Manuales departamentales: son aquellos en que se recogen todas las politicas, reglas'y

normas aplicables en cada departamento determinado. (5)

13) Adman. v controt de olicinas

Goorge ey

K}



3.2, PRONOSTICOS
E Los pronésticos son una hermmienta de la plnnencién que se da en términos de unidades y

uempo La elabomclon de pronosncos ysu revnsnon por pane de los administradores obliga a

' pensnr con 'mtelacmn , @ mirar hacm el futuro y preparase para el Adenns nos ayuda a

descubnr dreas donde l‘alm eI control neceS'lno cuando pamcnpa todn Ia organizacion, ayuda a

umf'car y coordmnr los plnnes

~ TIPOS DE PRONOSTICOS

2= Prondstico’ Ambiental

" Sn eI ﬁ;luro se pudlcm 'prohosticar con exactitud; la planeacion seria relativamente sencilla;
Los.:vuydnﬁn’ikstrzyx:dores s‘c{)lo z1ecesiiari5n tomar en cuenta sus recursos humanos y malerialgs y
sus Oi)OnllnidﬂdCS;é{llél;lﬁr ‘el método 6p‘tinjo para alcanzar su objetivo y seguir su curso h’acyié
él con. un grado‘d(k: certeza bastante alto; pero lo que sucede en la realidad es que skiempkrc vaa

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

Prondstico de ventas

El prondstico de ventas es una prediccion de las ventas esperadas, por producto y precio,
para un namero predeterminado -de meses o aios. Este prondstico es la clave para la
planeacién interna; se hacen desembolsos y politicas de negocios y de capilal de todo lipo con

el proposﬂo de maxmuznr las utilidades provementes de las vemas espemdas El agente de,

c.ompms los nuembros del equipo de ventas, el tesorero y el Lercnte dc producclon son




algunos que quizd posean elementos de informacion que’al—reijnirﬂe, podrian conformar un

prondstico acepmble.‘(6)

33. I’ROGRAMAS

:Los prog,mmas son aquellos planes en Ios que no solamenle se f'Jan los objeuvos y la
,'secuencn de operaciones, sino prmctpnlmeme el hempo de mncno y nempo de terminacion

requerldo par'x reahz1r cada una de sus partes

Los programas puedcn ser también ‘a corto medmno Y Ian_.,o phzo Suelen considerarse a
corto plazo, los que se hacen para un mes, dos, tres, seis y lnsta un afio, Los que se cxceden de

un aio suelen considerarse COI“O prog,mmus a larg,o p]ﬂZO

I Regla. Todo programa ‘debe, ante todo, contar con la aprobacion de la suprema

autoridad administrativa para aplicarse, y con su completo apoyo para lograr su pleno éxito.
. Para obtener la aprobacion de la gerencia es necesario: -

- a)- Presentar los programas con “todos sus detalles™ las gerencias suelen no aceptar

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

observaciones;

(6) Estrategia v planiticacion para el sigho XX
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b) Presentarlos como una inversion, esto es,: tratar de fijar su costo, y los beneficios que
habran de producir, de preferencia, econémicamente detérminados;

¢) Fijar un tiempo minimo para que produzcan resultados: de lo contrario se nos

inipe;_d‘irz'm esos resultados antes cyie’tbiémp»o. y, zil no e
la actuacion. ‘ :
2% Regla. bebe estudiarse el énmmexité" mas oponﬁno para iniciar la operacion de un
préQmma nilcvo.
Muchns'vecesuﬁ prbgrama fracasa, porque no se escogio el moménlq ndeéuadé para

lanzarlo.

;}.4. PRESUPUESTO
‘ Es un plan que se da en tiempo y dinero y nos ‘permile tomar decisiones. [Los pfcsupuestos
;;c pueden clasificar de la siguiente manera:
1. Segin la flexibitidad en:
- Fijos .- No se |)crn}n"len los }yjusles rcqlvteridvors por las \'aria_c’iones que sucedan.
- Variables.- Se¢ elaboran para diﬁ;remes niveles de’»:\cliviq:ld y pucden adaptarse a las
circunstancias que surjan en c11alﬁllier mon}enlo.v
2. Segin el peviodo que cul;m11:
- A corto plazo.- LLos presupuestos a corto plazo se planiﬁgnu para cumplir el ciclo de

operaciones de un aiio.

istir, sc originara desconfianza en -
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A largo plazo.--En este campo se ubican los planes de desarrollo del Estado y de las
grandes - empresas -, cuando: emprenden’ proyectos de inversion:en_ actualizacion

econdmica, ampliacion de la capacidad instalada y expansion de mercados

3.-Segiin el campo de aplicabilidad en'la empresa:

De opermcion.- Incluyen:la: presupuestacién ~de todas  las actividades para el

periodo siguiente; al cual se elabora y cuyo confenido a menudo se resume en - un -

estado de © pérdidas 'y ganancias -proyectado. Entre - éstos podrian incluirse:
ventas, produccion,- compras, uso de” materiales, mano de obra, gastos

operacionales.

- Financicros.- Incluyen el calculo de  partidas y - rubros que inciden en el balance
como en el caso de caja o tesoreria.y el de capital.

4.- Segun el sector en el cual se utilicen:

Pablico.- Estos cuantifican los recursos que requiere la operacion normal, la inversion

y el servicio
de la deuda publica de los organismos y las entidades oficiaies.

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

las actividades empresariales.(7)

(7) Presupuestos entoque modernen de planeacion y control
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3.5. PROCEDIMIENTOS
Procedimientos son aquellos planes que sefialan la secuencia cronolégica mds eficiente

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

~ " Los procedimientos se dan en todos los nivelés de una empresa, pero son logicamente mas

numerosos, en los niveles de operacion, a diferencia de las politicas que se forman en los altos |

: ni\'eles.

I" chlu. Los procedlmlenlos deben fijarse por escnto y, de preferencxa g,rnl'camentc De

esa mancra pueden ser mejor comprend:dos amllmdos

" Reylu. Los procedimientos deben ser pcriédicnmeme revisados, a fin de evitar tanto la

utina como la superespecializacion.

“ Reglu. Debe cuidarse siempre el cvimr Ia duplicacién’innecesaria de los procedimientos.

L'l nalur'xleza del proccdumcnlo se cncuentr'\ '; poyada e 1 la lendencn humana de seguir la

Ime:x del menor csfucrzo es dccnr en eI tmbajo dlarlo evtmr el ‘estar decidiendo a cada paso

: (,qué hacer?, {, como hacerlo? 2y eslo se logm establecxendo los procedimientos que indican

las rutinas fijadas para la resolucion de los dif'erentes aspectos del trabajo.

Los procedimientos pueden ser:

Para producir un articulo:  ——meeeeeene -~ fabricas
Pars tramitar un dOCUMENto;  -=--e-ereen- gobierno
Para lograr un servicio: -—-e---—- bancos
Para vender un producto: | -mseeceaene comercios

o



3. POLITICAS
’ Las politicas son los criterios gencfales que tienen por objeto orientar la accion.

Los factores que va;1 a inﬁuir ven’ l%x elaboracion de una ﬁolilica son las influencias internas
‘como sentimientos per;oynalc»s, p'um’os &e vista, conocimientos, experiencia, hechos , ambiente
y asociados ; y las i’rilﬂllleknk:iaér externas como la opinidn publica, ia actitud del estado sociedad

profesional y publicaciones técnicas.

Sus reglas son las siguientes:
" 14 Regla. De su fijacion. Debe cuidarse de que todas las politicas que han de influir la
*“actividad de una séccién, departamento, o de toda la empresa, queden claramente fijadas, de
preferencia por escrito.
-:2% Reglu, De su difusion. Siendo el fin de las politicas orientar la accion es indispensable
que sean conocidas debidamente en los niveles. donde han de ser aplicadas, y que este

conocimiento se realice, de preferencia, por medios orales.

3%Regla. De su revision periédica. Debe fijarse un término en el cual toda politica sea
revisada, con el Nin de evitar que se considere como vigente alguna que, en realidad ya no lo

csld,.

3.7. METAS
Es una herramienta de la planeacion que se da en tiempo y en porcentaje.

L.as metas son las 'que llevan a la empresa del punto donde esta hoy en dias a la posicion

mejorada de un horizonte previsible.



Nuesvtros’ objetivos deben ser:
- Congruentes con la direccion que se desea para la empresa,
- Compatibles con las metas individ‘uales‘dc los gerentes responsables de la ejecucién
del plan. v
- Factibles.

Esto equivale a decir que, por encima de todo, los objetivos a corto plazo fijados en la
preparacion del plan de negocios, deben ser el punto final al que queremos llegar. Las metas

departamentales deben ser congruentes con las metas globales de la compaiiia.’

Las personas a cargo de la plancacion deben asegurarse de que las metas departamentales

sean congruentes con las de los individuos de dicho departamento.

La mejor forma de lograr esto es por medio de una determinacioén participativa de las
“metas. En vez de forzar a un gerente a que acepte un conjunto de metas, es preferible dejarlo

. queidentifique las necesidades de su departamento como contribucion a las metas globales.
- .. Cualquiera se siente mas comprometido hacia un objetivo que él mismo haya ayudado,

- {Quién conoce mejor las fortalezas 'y debilidades de un departamento que el

responsable de su desemipeno?

Metas disfuncionaley

Una de las disfuncionalidades consiste en reportar resultados inferiores a los reales . Las

dos razones para obrar de esta manera son como siguc:
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- El gerente puede usar los resultados no reponados como sopone en caso de que se -

quede corto al llegar el momento del sng,ulente repon

- El'gerente puede estar temeroso de que un e‘(ceso de desempeﬁo pam eI y su personal

tuvieron que hacer esfuerzos e\lmordmnnos 5 se convierta en eI eslzmdnr para el

futuro. Tendran entonces que desarrollar el mlsmp ntmo de_lrabajo pam'snempre.

Como identificar lus metas
Lo importante de formular Ias q11eig§ és que:
- Realmeme llever; a la émpﬂ’:‘sbzi a ;U destinb.
- Los rcsullados parcmles sean mensur’lbles tanto para la_empresa como pam los
dep'trt'\menlos contnbuuvos
- El éxito de una meta no implique el I;im‘caso de otra.
LLos responsables de la planéacién, iggal.que g‘c/a‘c_iqs:los;e‘nmléados, tienen cuatro razones
para fijar objetivos: k :
I.  Necesidades: personales: Detemjfnnn lo ;1113 estus metas -y sus
recompensas significan pzira éllos. ‘

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

como una oportunidad de demostrar su talento y obtener promociones.

3. Necesidades organizacionales: Tanto la cultura como el liderazgo de la
empresa, ejercen cierto grado de influencia sobre el compromiso del

grupo de planeacion con respecto a las metas fijadas.

49



4. Influencins ‘estructurales: Se:refiere a los reportes de avance y a los

sistexnns de regonnpensa.

La combmncnon de estas cuntro mouv'\cnones establece el mvel ‘de compromiso de cada

nncmbro del brupo de pluneacnon con el cumpllmlemo de Ias metas ﬁy\das

Metay especificas

L.os objetivos de la compaiiia en general y de los departamentos en particula, deben ser
especificos: No se puede permitir confusiones con respecto al nivel de desempeiio ni al
calendario con el cual deben materializarse. Ademas es necesario poder verificar ¢l progreso
hacia las metas . Con estos dos requerimientos, precision y medicion, el mejor formato para

nuestras metas es de orden cuantitativo.

Empiece desde ¢l principio ¢Dénde estamos ahora?

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

con los encargados de la planeacion, se debe estructurar la; evaluacion de nuestra posicion
actual incluyendo las areas del negocio que contienen las metas especificas que deseamos
alcanzar. En conclusién, se trata de que si deseamos ir del punto A al B, todo mundo

concuerde en la posicion del punto A.

Indicadores de la posicion actual
- Existen _varias interrogantes. que pueden ayudar a identificar cual es la verdadera drea de

negocios de su empresa

"



- ¢De donde proviene la mayor parte de sus ingresos?
- ¢\ que mercados sirve su empresa?

- {Qué necesidades de dicho mercado satisface su empresa?

Marcq:lm‘ servidos
CAl ide‘ntiﬁcar los mercados, el grupo dé planeacion obtiene una idea de céﬁio desﬁrrollarse
I cn»el pjériodo conéidemdo.’ Entre las cosas que deseamos saber acerca de los mercad;)s actuales
dela éoli\paﬁia, éslén las sigtxi#xiles: ‘
"-g,Son' mercados crecientes o en declina;:i(')n? (Con que rrapid‘ez? Por qué?

-¢Esta nuestra participacién de mercado creciendo o disminuyendo? ;Con que rapidez?

lor qué?

Competencia

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

mismos.
- " Evaluacion de los principales competidores.

- Aclarar perfectamente” porque los peores y mejores  competidores lienen dicho

desempeiio.

- Trate de comprender o de adivinar las metas de la competencia.
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Clientes y mercados

Los temas que deseamos considerar bara nuestra evaluacion de lg 1)§sici6n actual estan los
siguientes:

- ¢{Qué productos y servicios estamos propércidhaﬁdo? :

- ¢Cudntos de ellos podvr’ia’n cpp;idemrSg cor‘no:c"liAr‘l%x_I;n.ic;)s o fyviréckx‘xdgkntes?

- {Qué productos oléérvkic‘ipsbideseav"o nece§ité qg#élm sase de clierbues“?r

- {Qué productos o servicios ofrece o planea ofrecer nuestra competencia?

Operaciones

Si- queremos’_saber -lo- que’ esta sucediendo actualmente ‘con nuestras operaciones. La

evaluacion de la posicion actual debe inchiir: |

- lnslulﬁcionés, ‘éq‘uiptos‘ y ﬁaﬁfenitiliéﬁtb.

» R (‘.‘apaéi‘c‘h}(.l:!“ec‘nrql'églcvd;lci.;.t'iizrllx pa;':; salisfa‘cer’lqu fequerimier%los de los clientes.
- Eﬁciencid de cSStos de nuestra opemciones‘nctuales.
- Preparacidn de‘nllestfa fuerza laboral presente.

- Posibles modificaciones de la fuerza laboral por altas o bajas o renegociacion del

contrato.

wn
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Finanzas
Estos son algunos de los aspectos ﬁnanciéros que se deben incluir en la evaluacion de la
posicion financiera actual:

- Capacidad de los procedimientos de autorizaciones de crédito.

- Procesamiento y cobranza dé las cuentas por cobrar.
- Administracion del sistema de cuentas por pagar...

- Anilisis situncional de las telaciones con bancos.

- . Estado del sistema de control intermo;
- - Flujos de caja esperados para el periodo plancado.

- Cambios del entorno externo que podrian tener consecuencias financieras.

Recursos lnananos

El analisis de su posicion actual a este respecto debe evaluar objetivamente a las personas

responsables de llevar el plan a buen fin.

3.8. ESTRATEGIAS

La estrategia es una herramienta de . la planeacion y sus caracteristicas es que tienen
aplicacion competitiva y se ocupa de la direccion en que se aplicaran los recursos humanos y
materiales con el fin: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.
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comprend'\n e 1mplantcn en la'practica’ las estrmegms y Ias polmcas mas consnstente y cﬁcaz

.. serd la estructun para los phnes{de empres'l

Las tacucas son los plane de ucclon ‘mediante los cuales se ejecu(an las estra(eg,ms Las

eslratcg,ms deben eslar respaldadas por tactlcas eficaces.

Orientaciin de la altu lIirccciu'n '

El personal en cspccml los 5erenles de allo nivel, conﬁg,umn el perﬁl de una empresa, por
lo cual su or:enmcnon es nnponanle pam formular In estrategia. Ellos esmbleccn el clima
organizacional 'y dctcrmmnn In dxrccclon de In empresa Par consiguiente, sus valorcs sus

pref‘ucncnas y sus' acmudes hacla los l'leShOS deben examinarse con cuidado debido a que

repercuten sobre la cstm(cgla.

I’ru/ui.('ilu ¥ lilg/'clivv:'i.\" [rfi;;ci){{lle.\' :

El proposuo y lm ob[cn\'os prmclpales son los puntos ﬁnales hacia los que se dmg,en las
'u.tnndndcs de la unpusa
Ambicnie externo

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

oportunidades. La evaluacion se centra en factores econdmicos, sociales, politicos, legales,

demogrificos y geogrificos. Ademds, debe explorarse el ambiente en busca . de avances::

tecnologicos, productos y servicios en el mercado.




Ambiente interno
También se debe examinar y evaluar el ambiente interno en lo que respecta a los recursos,
lo ‘mismo que sus’ fonzilems y debilidades en investigdcién y ldcsa’rrollo, produccién.

) operucidnés compms, mercadotecnia y productos y servnclos. Otros ﬁctores mtemos

nmponmues pam formular una estrategia mcluyen la evaluaclon de los recursos: humanos y

ﬁnnncneros asi como la imagen de la compaiiia, la estructura yel cllma de Ia orgamzaclon cl

sistema de planeacion y control y las relaciones con los cllemes.'

Evaluacion y seleccion de estrategias

Las alternativas estratégicas se desarrollan con base en tn analisis de los ambientes externo
e interno. Una organizacion puede utilizar muchas: clases de estrategias diferentes.- Antes de
elegir se deben evaluar con cuidado. las diversas estrategias. Las selecciones estratégicas se

deben considerar de acuerdo con los riesgos existentes en una decision particular.

PRINCIPALES CLASES DIE ESTRATEGIAS
Las principales estrategias que le dan una direccion a las operaciones suelen ser en la
Siguiemes areas.
“Crecimiento
Las estrategias de crecimiento dan respuestas a preguntas como éstas: ;Cudnto crecimiento

debe haber? ;Qué tan rapido? (Donde? ;Como debe ocurrir?
6 é i
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Organizacion

La estrategia organizacional se refiere al 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 mas

apropiados ;Como se deben diseflar los puestos de “staff”*? Naturalmente que las estructuras

organizacionales proporcionan el sistema y las relaciones de roles que ayudan a las personas a

lograr objetivos.

Personal

Pueden existir muchas estrategias importantes ‘en el area de-los recursos y las relaciones
lwsmanas, referidas a temas tales como las relaciones sindicales, compensaciones, seleccion,

contratacion , capacitacion y evaluacion.

Productos p servicios = L o .
LLas prcgun‘tas f‘uﬁdaﬁléntnlés en esta drea se pueden resmlnlﬁr de la manera sigﬁiente:
;Cuil es nue’s'irc_) 69gdgio?
¢ Quicies son nuestros clientes?
$Qué quicren x;i;eslrvos clientes?

Cudnto comprarin nuestros clientes y a que precio?

¢ Deseamos desarrollar nuestros propios nuevos productos?

Qué ventajas tenemos para satisfacer las necesidades de los clientes?
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(,Cémbidebemos responder 2 la competencia existente.y potencial?

iQué utilidades podemos esperar?

Mercadoteenia -

Lns"esirme as merc dotecnm se han dlsenado para orientar a los admmlstmdores a

obtener productos o servxcnos p'\m los clientes e incentivarlos para que los compren

Lus preg,untas fundamemales que sirven como pautas para establecer una estrateya de
: mercado son las s:_t,uleme
LDé'?d‘? se encuentran nués(ros clientes y por que coniprzm?

4Cémo compran nuestros clientes?

¢ Como nos c_q'nvylene,vender?‘ o

¢ Tenemos algo que ol’reéer que nuestros competidores no -tengan?

¢Cuales la mejor estrategia o politica de fijacién de precios: para nuestra competencia?

4Cémo podenios servir mejor a nuestros clientes?(8)

(R)Planes de negocios para inejore Las operaciones cotidianas

Christopher Malburg,
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CAPITULO 4

LA ORGANIZACION

4.1. CONCEPTO DE ORGANIZACION

*-Una organizacion es el conjunto de elgmentos humanos con objetivos comunes.

Las organizaciones se clasifican’de la sigulente manen:

i Org_,nmzac:lon Fon’nal‘ Es(u ,x,uarda un proposno comin, consciente y que surge cuando las

‘personas compnnen un ob;euvo

Organizacion Informal.- Es cualquier actividad personal conjunta sin un propdsito colectivo
consciente, ain cuando pudiera contribuir a resultados del grupo, Un ejemplo de esta seria la

charla en los bafios, el grupo que se retine pam tomar el café en la maiiana,

LOS PRINCIPIOS DE LA ORGANIZACION

1. Principio de I& especializaciéon -

“Cuanto mas s¢ divide el wabajo, dedicado a cada empleado a una actividad mas limitada

Vyeoncereta, se obticne, de suyo, mayor qﬁciencia. precision y destreza ™

La espccmhzacxon solo es ulll cunndo se tlcne un conocimiento general del campo del que

dicha Lspecmhmclon es pnne La especuallzacuon tienen como limites los que lmpone la

naturaleza humana del trabnjo; cuando no se reconocen, ficilmente se’ llega a ‘una

superespecialiacion, que produce mouotonm

N
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2.- Principio de a unidad de mando

“Para cacla ﬁmci(in debe exisiir i//i .s'()/o_/q[c

En este prmclpxo se esmbl ce ln necesxdad de que cada subordinado no reciba érdenes

sobre una mlsma materla de dos personns dlsumas

3.—l"rinci|v)iro del éqﬁilibriﬁ de":iulpi'idvvn'd-i'csponsabilidad
: “Debe /n'ccﬁmm'u el » grado dc ré.;r))()li.vtt/ﬁ/i:/{u/ que corresponde al jefe de cada nivel
';.'l'('u;quic 0, e.vlal;/cciélﬁln.\'c al mismo tiempo la antoridad corvespondiente a a(/uglla .
V La autoridad se ejerce de arriba hacia ab'uo I'\ responsabilidad va en la mima linea, pcro de

‘lbajo hacia arriba,

Cuando aun Jefe recxbe la responsabllldad de reallzar cu:rlas ﬂmmoncs debe csmr dotado

de la aulorldad p'lm podcr decndlr en 1que|lo que le ln sudo encomendado como

responsnbllldnd suya.

4.~ Principio glcl equ -control,

o cmla glw/u du d(.lu o1 ¢lubé curru.\'pnmlcr el establecimicnto de los controles

adecuados, /uua a\cgma/ la nu/ml e mamln. "

Decir controles 'comosi ésta bién su tfabajo , orientar Ja accion o remover a dicho jefe

inferior .
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o pan o cml se Ie otor&,an I‘acul de y se le exlg,en responswbllldndes precisas .,

La organizacion func:onal se impone p'lmculnrmcntc en los &,rmdes cenlro de lr'llmo,

donde el frente de cada depanamento esta un Jel‘e quc uene_n su carg.,o una funcxon

determinada, y como superior de todos los Jefcs esta.un Eerentc o dlrector que coordma las

labores de aquéllos conforme al pensamiento o alos proposnos de la empresn

Ventajas del sistema funcional.- Una de las vcntajas de la estructur'\ funuoml es la de

colocar cada actividad en manos de un especmllsta en ese cnmpo p'lmcuhr. Por lo tanto, hace
uso miximo del principio de la dlvmon del tr'lbajo Olra vent‘un son que snmphf'ca el
entrenamiento y, a causa de que Ios knltos admmislmdorcs son responsablcs por los resultados

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

Desventajas de estructura -funcional. Entre las desventajas de la funcionalizacion es que
limita el desarrollo de los gerentes generales ya que no facilita la preparacion de personal

directivo para ocupar las mis altas posiciones. Otra desventaja seria que hace del crecimiento
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economlco de la compaﬂm un snstema complejo y la rcsponsabllldad por Ia obtenclon de

uulldades existe solamente en los mvelcs mas nltos

.”,SlSl‘EMAS DE ORGAN IJACION

Son Ias dwcrsas combmnclones establcs dela dwnslon de f‘uncxones y Ia autoridad, a’

.,’Ex{esl lstemn cada mdlwduo no tiene sino un solo jefe p'lr'l todos los aspectos, ni recibe

ordencs consnyncntemente, mas que de él, y a él solo reporta.
Ventajas de este sistema:

1. - Es muy sencillo y claro.

2

No hay conflictos de autoridad ni fugas de responsabilidad.
3. Sefacilita la rapidez de accion. V
4. Se crea una ﬁrmé discipli‘nn. Vpoqu'u’o; cayd:i _icf‘e_ adquicre toda su autoridad, ya
que para sus subdrdinados'cs el izniéo que la‘posiee. ‘
5. Es mis fééil y atil en la pequcﬁa emprcsa
Desventajas: |
[.-Se carece casirlomlm‘cn(c de los bqqet%cios de la especializacion.

2.-Se carece de flexibilidad en los casos de crecimiento de la empresa.
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3.-Es dificil capacitar a'un jefe en todos ios aspectos que - debe coordinar,

4.-Se facilita In'hrbitfziriedad;‘ porqué Vc'adz'i jefe tiene cikeno's'entic‘lo de: “propiedad™

desu puesto, .o o

acién funcional .

observandoqueenIaorgamzacmn line;xl ri§ ské'vdhbla; fk.‘cspnyzci:ilizhci’én"_' hacia notar que un
qu’per'vi;sovrvdé’bia ‘téh(’:‘r‘ébnoéi‘(jli“;:ﬁpc‘)s‘ eﬁ qgllév‘éq:ﬁibss: ‘ ‘ ‘

1. Toxfi;;r til’e;nnprc:)!s y dfqtérﬁlﬁi'ﬁzi_r»kc‘:ostro‘s

2; ' Hacer mrjetaé de"ixklstru’cciévn’. ]

3. eslablccker: itinérari‘os dc; lrab’ajo.

4. Vigilar la disciplina del wller,

3

Cuidar el abastecimiento oportuno de materiales e instrumental .
6. Daradiestramiento;
7. Llevar control de la calidad y

8. . Cuidar de! mantenimiento y reparacion.

Ventajas del sistema.
. Mayor capacidad de los jefes por razon de su especializacion, y por lo mismo, mayor

eficiencia.




-

mas simples.

3. Posibilidades de rapida adaptacion en casos de cixmbiosvde procesos.

Desventajas

I. Es muy diﬁéil diferenciar y,c‘Ieﬁn:ir la a'moridakd .y ‘rgékpéhsabbilidnd de cada jefe en los

aspectos que son comunes a varios.

2. Se da por ello con mucha frecuenci

a duplicidad de mando.

3. Surgen por lo lbnyiémo_l’ugxis dévrespoﬁs’ab’ilidu’d.

Organizacion Iiucal y smlT
Este sistema trata de npfoVéchar Ias‘\"emajns‘,‘y evitmf las desventajas de los dos sistemas
anteriores, Para clio:
a) De la orgaﬁii::éiéxl Vlin‘cal conserva la autoridad y responsabilidad
inlegramcnyl(; ‘trans‘vmilirc‘la a tmvés;. de un solo jefe para cada funcion.

b) - Pero esta autoridad de linea, recibe asesoramiento v servicio de técnicos, o

cuerpos de ellos, especializados para cada funcion,

2. Descomposicion de ‘un‘:tfabajo de direccion, complejo y diﬁdil. en varios elementos .




Organigramas
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, representandose, por la unién de los cuadros

mediante lineas, los canales de autoridad y responsabilidad,
Estos instrumentos de la organizacidn nos revelan:
1. Ladivision de funciones.
2. Losvnivclesjer:'quuicos.
3. Las lineas de autoridad y responsabilidad.

4. "Los canales formales de la comunicacion. .

'S Lanaturaleza lineal o staff del departamento.

3 _ Los jefes de cada gﬁipcj decmpleados i

7. Las relaciones que: existen® entre los diversos puestos de la empresa y en cada
.- departamento o seccién.
Requisitos de los organigramas.

) - Los organigramas deben ser muy claros.

b) No deben comprender ordinariamente a los trabajadores o empleados.
¢} Deben contener nombres de funciones y no de personas.

d) No pueden representar un nimero muy grande de elementos de organizacion:”




Clases de org:migmnins.

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

Organigmmas venicalés

" Enlos org,amgr'\mas vemcnles cada puesto subordmado a otro se representa por cuadros

en Jun nivel mf‘enor ligados a nquel por lmeas que representan la comunicacién de

rcsponsablhdad y autond'xd De cada cu'ldro del se;,undo nivel se sacan lineas que indican Ia'

comunicacion. de autondad Yy responsabllldad a “los puestos que dependen dc €l y asi

sucesxvameme

Los organigramas verticales tienen las ventajas de:
a) Ser las mas usadas y por lo mismo, facilmente comprendidas,
b) Indicar en forma objetiva las jerarquias del personal.

Como desventajas tienen en cambio, que se produce el llamado “efecto de triangulacion”,
ya que despuds de dos niveles, es muy dificil indicar los puestos inferiores, para lo que se

requeriria hacer organigramas muy alargados.

Organigramas horizontales

Representan los mismos elementos de los anteriores. y en la misma forma, sélo que
comenzando el nivel maximo jerirquico a la izquierda y haciéndose los demas niveles

sucesivamente hacia la derecha.

Ticnen como ventajas:

[N



amomonados y, por lo mismo pocos claros

10r§ahigmm:‘1§ circularés ST

Lst'm lormndos por un cuadro ccnlr'll que corrcspondc a l'\ autoridad . ‘maxima en la
empresa, a cuyo derredor se trazan cxrculos concemncos cada uno dl. los cuales constituye u

nivel de organizacion. En cada uno de esos circulos se coloca a Ios_jef‘es inmcdiatos, yse les

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

Como ventajas de estos organigramas se consideran: - ¢

1. Seialan muy bien, forzando casi a ello, la‘importancia dc los niveles jerarquicos.
2. Eliminan o disminuyen al menos, la idea del status mas alto o mas bajo.
3. Permiten colocar el mayor niimero de puestos en el mismo nivel.

Sin embargo, se ha sefalado que resultan confusas v dificiles de leer:’que ‘no.permiten
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 NIVELES JERARQUICOS
El grado de autoridad y responsabilidad que se da dentro de cada linea, determina los

niveles jerirquicos.

Lo anterior sc ve con claridad en el crecimiento de Ia org,amzacnon Puede decirse que para
que exista dicho crecimiento, no basta con que e‘(lstan mas personas smo 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
dlrecmmeme de él solo dos mas, y coloca bajo la supervlslon inmediata de éstos a todos los
: demas emste el crecimiento vemcal
Se puede dccnr que el crecmnemo horizontal nnplncu el aumento de funciones o jefes, sm
. que aumemen los mveles el crcclmlenlo vertical supone simultaineamente crecumento enJefes

yen mveleSJemrqulcos.

Limitaciones de ambos crecimientos -

El crecimiento vertical tiene como inconveniente basico el que dificulta la rapidez y
eficacia de la comunicacion: en efecto, toda la orden, para llegar a los niveles inferiores, tiene

que pasar por varios jefes: esto hace que fluya mas lentamente.
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El crccmuemo honzontal ‘tiene el mconvemente de que aumema lo que se ll'una ‘la

amplltud de comrol" o que origina’ recar;,o dc lrabajo en el Jef‘e que uene que supervnsar y

relardo en la resolucxon de los problemas

- Para poder' detérmmar esta *amplitud de control™:’ depende de varios factores como -

by L naturaleza

control.”

Ccmralizacién o deScentmIiznclon

Lﬂ Ccllll"l]lZﬂClOll es lﬂ snslcmallw ¥y COI]SIS'CH[C concenlraclon o reserv'lcmn de autorldad

enun mvel;erqrqu:co parucular con el fin de rcunlr en una sola pexsona 0 curg,o el poder de e

tomar decnsnoms y: coordlmr Ids l.lbon.s dentro de su respecnvo ambno de acclon Toda an

org,anlzncnon debe conlener en all.,un smo y en determmada forma una supretm autondad

: coordmndor'\ que debe estar. centrada pam '1ctuar equxhbndnmente Cierta autondad debe ser-

reservada por cada jefe para las declsmues ‘con n.speclo al mbajo de la gente que €l maneju -

porque solo ¢l puede hacerlo con objellvulad pcrspectwa.
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. Centralizacién es indicatiw)o de facilitar direccion personal cuando la compaﬁm es pequeﬁa

pre|5arnrse para la imegrzic ony umf‘ormldad de actu'lcton y palpar Ias emergencnas, ya que
- El lnunfo y supervivencia de la pcqueﬁ'x empresa depende dc la persona que la dirige.

- Es ’necesaria una cierta cantidad de centralizacién pam uniﬁcar e integrar las
operaciones totales de la empresa .
- - Debe haber centralizacion de la toma de. decisiones” aprobadas y debe existir
descentralizacion cuando tenemos que hacer decisiones de emergencia que afecten las
“unidades de la empresa. .
EI gmdo en quc convicne centralizar depende de muchos factores, entre ellos cabe destacar: B

a) El tamafio de Ia empresa enla pequum empresa, es mis posible, y aun convnene mayor

centralizacion; porque eI Jcl‘e conoce a todas las personns las snluaclones concretas y Ias v

técnicas npllcables; en la gran empresa, por el conlrano, convnene‘de,suyomns

dcscenmhzacnon porque cl contacto personal del admmlstr'xdor cs |mposxble ya que‘ .

dt.sc.onoce las sllu’xc:oncs y problemas concretos, e mcluslve es mlposnble q e abarque :

todas lns técnicas aphcnbles. por ello conviene que Ias soluclones se tomen aI nlvel en'

que se prescnmn Ios problemas.
b) De fa capacidnd y experiencia “de los jefes con los que se cuenta . .

“¢)De la cantidad de controles que puedan establecerse; de hecho, a ‘cada grado de

delegacion debe corresponder un establecimicnto de nuevos controles.

La descentralizacion se refiere al esfuerzo sistematico de delegar a los niveles. mas bajos

toda la autoridad. Las decisiones operativas deben descentralizarse al nivel en donde la accion
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tendm efccto pues los empleados que desempcﬁan Ios respecuvos cargos estaran en me_|or

cap'ncldad lecmca para lomar las decnstones pamculares

L'\ e\p'msxon de las cmpresus _avances tecmcos pero ni: la centralnzacxon ni la

una - '|utondad que en formn

descentmlnzacnon pueden ir solas,” pues siempre se necesn‘

hl.,plancc or&,amce coordlne, mouve comrole y lome declsxones, pam cxmentar las

a orglmzaclon con_]uma pero mmblen debe descemnhzar autondad a las

'un'idades de

B umdades opemcmnnles dela compnnm.,

Pbdcmos decir qué las vemajas dela deécehtmliiacién son las siguientes:

‘ -Se desarrollamcl lkn'lcn:t’ov drbél cjécutivo, la cabacidad para tomar decisiones y su
]lphilidgxd:pq}:i idehliﬁéﬁr el l;ileyn'lo.l - .
2- Se lbllllei1ﬁqfa;|1 actividades coxﬁo el interds, iniciativa y habilidades existentes en los
Hbufiosrbniv»ele's‘. ’
3— I)Eqiocmcin en la dfreccién.
4.- Las ventajas de las buenas relaciones, en quie se iy!creménta eil Sen(ido de pgnicipacién,
lo que origina un mejor espiritu de equipo, ya quje un verdadero '!m‘bnjo’ de requipo requiere

decisiones de equipo,

4.4, OBLIGACIONES

~ El* altimo* paso” que "supone la organizacion , una vez establecidos los diversos

‘departamentos y niveles jerdrquicos es la definicion precisa de lo que debe hacerse en cada
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b) Espccxl‘ca El puesto se consmuye antc todo con lo u “debe h cerse y * lo que se .

requtere que el lnba_pador teng,n pam poder ocupa' lo. E tas dos cos'\s de tal manem

“son espec:ﬁcas en cadn puesto, que hncen de suyo mlpos:ble mtercamblar de mmedlato

lo que hacen pcrsonas de dlstmtos pueslos

c) Impersonal.- El p_uesld es'unidad ieérica y, por lo mismo, no se refiere a las personas

~—

concretas que lo ocupan. .

Analisis de puestos

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

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

El analisis comprende: el estudio del puesto, que es la determinacion técnica de lo que el
trabajador debe hacer, y la especificacion del puesto o sea el seflalamiento preciso de lo que el

trabajador requiere para desempeiiarlo con eficiencia.
En el estudio se distingue:

A. El encabezado que contiene:
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1.

2.

w

4,

5.

El titulo

~ La ubicacion

Lﬁ:ierarquia
De quien depende

A quienes manda

B. El contenido general, que es una explicacion lo mas breve y* precisa ‘que sea posible.

C. El contenido espeéiﬁco

tiempo que requiere.

En la especificacion se

donde se detalla cada operacidn, con estimacion aproximada del

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 organizacion.

Estos manuales suelen contener:

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

19

Las politicas y algunas normas muy generales, t;x_nlb de la_empresa, como del

departamento que se trate.

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

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

tipo, limites y elementos.



5. La represemacxon uaf'ca de los procedmnentos y tr'mmes mas lmponames y

usuales dentro del deparmmento a base de graf'cns de proceso

Canta de distribucién de trabajo

Esta carta sirve para zu'mliza(‘!os'trabajos'de grupos “pequefios cuyas lnbores estan intima y

a° carta se formula de la siguiente manera :

normalmente relacionadas

a) Se forma una lista de actividades que corresponden a cada persona.

-b) Se hace una lista de las grandes funciones que corresponden a - ese. grupo o seccion,

c) Se vacian, tanto en la lista de actividadés'genencas,‘ como _las de'los deberes de cada

uno de los nucmbros que l‘onnnn el ;,rupo cuidando:de clasificar los deberes de cada

; ‘dcbercs cspecﬂ'cos dt,bndanu.me cl'xsxf'cados en aquella se suma el f'orma vemcal el

numero de horas que corresponden a cada una de las personﬂs que mte&,mn el g_,rupo

c) Se procede al anilisis del cuadro con cl ﬁn de delermmar o que puede cambmrse (<]

mejorarse. Para el efecto, basta con apllcar las preg,unns (,Qu unen” Como" (,l’or

qué? ,Donde y Cuando? -

) Con los cambios que se sugieran, se hace unn nueva cana de dlsmbucnon Jque servird
para LM)]IC(\I’ el nuevo snslemn al mlcmrse este y pam mostrar g,mﬁca y objetivamente la
l’ClﬂCl‘On que tienen  las acuv:dadcs en ese depanumemo en forma de que pueda

comprenderse.
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1.OS COMITES

Es un grupo de personas que se reinen para decidir o ejecutar _en comin y en forma

coordinada, algiin acto o funcién.

Sus fines

Los comités suelen emplearse para alguno de los siguientes fine, principalmente:

)

b)
N
d)
e)

f)

C’ox‘nakr cénkun 'grupo que ayude a la deliberacion queyco'nduce a llegar a una -,
decisiéfl.‘ i

Limit:;r Iﬁ auto;idad.

R.cpresenmr fos intereses de los diversos grupos de una instituicion.

Coordinar mejor planes y politicas.

Transmitir informacion.

Consolidar la autoridad. (9) .

) Planeacion v organizacion de empresas

Gomer, Cega Gualtenmo
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CAPITULO 5
LA INTEGRACION
s, CONCERTO DE lﬁ'riickACION

Es obtener y articular los elementos materiales y humanos que la organizacion necesita

para su buen funcionamiento.

PRINCIPIOS DE LA INTEGRACION

i1 Principio de

<> Cuanto ma

- calificados en

: 'Cuvdnlo' ’

" estimulara la competencia abierta entre todos los candidatos a posiciones administrativas.

3.~ Principio del sistema administrativo

Cuanto mas tiendan los programas de desarrollo al suministro de la informacion que
requicren los administradores, de acuerdo con sus puestos actuales, a fin de capacitarlos para
los ascensos, y a comprometer a los altos administradores en el proceso, tanto mas efectivos

serdn,

"



. 4.- Principio del desarvollo continuo

“Mientras mis confie una empresa en la competencia administrativa, mas requiere de

" administradores que cultiven el auto-desarrollo continuo.

La funcién admlmslrauvn de integracion se ocupa de dotar de personal a la’estructura de ln

organizacion a-través de una adecuada y efectiva selecc:on evaluacxon y dcsarrollo de Ias

personas que han de o_cupnr los puestos dentro de la estructura. :

Los puestos se llen'm no sélo para el presente smo tnmb:en pam cl f‘uturo quuenes h'm sido -

seleccionados y capncuados hoy deben ser. capaces de desempennr dlf‘erenles funclones enel

futuro.

Al elaborar un plan de organizacién apropiado; con su identificacién de puestos disponibles
para el futuro, se pone de manifiesto el tipo de talentos que se han de necesitar . el siguiente
paso I6gico es levantar un potencial y compararla con las necesidades pronosticadas para el

futuro.

El siguiente paso es planear la fuerza de lrabhjo que sera necesaria en el futuro. Esto puédc

hacerse capacitando los elementos disponibles que parezcan tener la habilidad necesaria para-

ocupar las futuras posiciones. O podria hacerse planeando contratar personal externamente. Si
como casi siempre ocurre, se opta por capacitar personal en vez de “traerlo”, el paso final en la

integracion es la formulacion de planes para su desarrollo.

La responsabilidad por la mlegracuon recae en el principal funcnonamlen(o ejecunvo y en .

los subordinados mmedmos que componen el grupo ejecutivo que formula politlcas internas:

Tienen la responsabilidad de elaborar politicas, asignar su ejecucion a los subordinados y
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cerciorarse de que se llevan a cabo en"fohnzi»adccliada.‘ Las consideréciones de politica

incluyen: como desarrollar un prog,rama de mtegncnon escoger entre nscensos y promoclones

internas y la contmmcxon de admlmstradores ajenos reclummlento de candldatos seﬁalar que )

procedimientos de seleccnon deben seg,ulrse si ha de f'ormallzarse ‘o no el desarrollo y que

procedimientos deben’ seguuse en matena de promocnones Y retiros.

Necesidad de desarrollo y promocidn.

La necesidad de desarrollo y prochién pemonaik a los niveles mas altos es tan ééencial en
los programas de integracion como én cualquier otro. Lé anierior exige el prestigio cie los altos
funcionarios para llevar a cabo el prog,mma scgun el plan. El namero de admlmstndores
necesarios en una empresa depende no solo de su tamafio sino lnmblen dela COﬂlp'&_lldild de Ia
gstruclum de Ix} orgamrzyaclon,.sus planes de expans:c’)n y la tasa de rotacion de personal‘
adm’inislralvivo." v '

‘E’I ﬁdmgro de tllom’bmmientos pam posiciones ejecutivos cada afio se determina facilmente
ré:i'isa‘nrcio ia experiencia del pasado y las proyecciones futuras: El analisis revelard también lq
iniporianciu relativa del retiro por antigiledad y puestos vacantes por motivos de salud,
decesos y renuncias, asi como la constante demanda por parte de otras empresas de

subordinados jévenes y hibiles que la compaiiia ha adiestrado pero que no puede retener.

La integracion en el futuro

Las fuerzas externas en el medio ambiente se volveran mds amplias y exigentes.- Las

disposiciones gubernamentales aumentaran en campos y adreas de aplicacion; los impuestos
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: p'lra dar apoyo nl goblerno seran mayores y diversos no sélo para nJustarse u Ios aumentos en

costos smo 1amb1en para nivelar dxf‘erencnalcs economnc05' y las relaclones polmcas v

- econdmicas internacionales cambmmn con independencia de Ia dlreccxon que tomcn, afectaran

a todos los administradores. La pérdida de libertad personal para actuar se volvera mas

“pronunciada, Como resultado de estas fuerzas, nuestros futuros admmlstmdores tendran que:

luchar por la supervivencia.

51.1. RECURSOS HUMANOS

Cada administrad‘or, al estudiar la posibilidad de llenar una vacante o' un cai‘go nuevo,
tendm dxspomble una’ lista de candidatos c.|lxﬁcados dentro de la. empresn. Cunndo el

individuo sabe que se estin analizando sus cualidades, y cuando se Ie ha brmdado Ia

- oportunidad de progresar, y se le ha evaluado adccuad'unenle es menos probable que IeS'

parezca injusto ver a otro individuo de fuera en el cargo, Al ser los demas f'nctores uales.llos S

empleados pueden y deben ser capaces de competir cdn individuos de fisers. Si son aptos para

ocupar determinada posicion, tienen ademz’ns la ventaja de haber se idéiitiﬁcado con la empresa

y de conocer su personal, sus anlecedcnles sus problemas sus polmcas y sus Ob_]elIVOS Para

un buen candidato mlcrno no debe habcr nmg,un I'IeSLO en la compclencm con individuos de

fuem cualquiera que sea Ia fuente de donde procedun

512 FUEN'IV‘ESVDE RECLU NTO

: Cu'mdo en una empresa utiliza’como politica la de promocién intema brinda a los

. cmple'ldos una segundnd dc que seva a esco;er a alg,un candidato pero de esa misma empresa
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para un puesto vacante, eliminando asf la incertidumbre de que algiin extrailo la ocupe. Pero™

en ocasiones esto no causa un buen efecto p directorentre un

grupo de profesores y lo que.va'a resultar.mas optimo - es qué ‘se va a traer a alguien de fuera, -

por medio de agencias de emp]eo,’me’dios public arios, universidades'y bolsas de tmbajd,i '

Todas las, 'organ

pmctlcns. entonces la empresa recurre a elabom p liticas:

promocnon de compet}encm nblena. En ésta polmca. las po: ntes se o(’recen a Ios

L mejbres individuos diSponibIes denlro ] f‘uera dé la’empresa;

i la empresa |a‘oportunidad obtener Ios servncnos de los c:mdxd'xtos mejor callﬁcados

Par'\ proleger Ia moral dentro de una polmca de competencm ablena. es precnso que h

_empresa cuente con un metodOJusto y ObjelIVO para evaluara sus emplendos y que haga todo

- lo posible por ayudarlos a capacnarse de mnnera que se hagan aptos para nscendcr. .

Andlisis y valuacion de puestos
Recibida la requisicién de personal; se rccurnm al annlnsns y valuaclon dc puestos con el
objeto de duermm'zr los requerimientos que debe sausf"lcer la persona, p'lr'\ ocupnr el puesto

eficientemente, asi como el S'llnno a pzu,'nsclc (IO)

(10) Curso de administracion modema
Koont | lwold

O Donnell Cril

ciones requleren dc sanye nuevaipam nlroduclr nuevas |deas y .

e promo ones como la de

col o resulta o f'nal brmda a’
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‘Es'la dlsponlbllndad de una tarca o pucsto a dcsempeﬁar que pucde ser de ntieva creacxon

posnbnl:dad tempoml o permanente de Ia persona que Io vema desempeﬁando

; Requisic c‘m

EI rccmplazo y el puesto dc nueva creacion, se notlﬁcann a través de una requlsucmn al

: Departamenlo l.lc Seleccton de Pcrsonnl o a la seccion cncar!,ad'l de estas funciones sennlando

los motlvos que las estan ocastonxmdo la f'ccha en quc dcbera cslnr cubierto el pucsto el

tiempo por el cu'\l scvaa commlar en que depunamento turno, hor'\no y sueldo.
Solicitud de empleco

Primero se va a’determinar un area que sea accesible a los solicitantes para poder hacer cl
reclutamiento y la seleccion.

Una vez hecho csto se procede a llenar la‘solicitud de empleo que abarcara basicamente
datos personales, datos familiares, experiencia ocupacional,disponibilidad para iniciar labores,

puesto y sucldo deseado. Las solicitudes de empleo deberan estar disefiadas de acuerdo con ¢l

nivel al cual se estan aplicando. Es deseable tener tres formas diferentes, para nivel de’

ejecutivos, nivel de empleados y nivel de obreros. De no ser posible esto, resulta aconsejable
la claboracion de una forma de solicitud sencilla, accesible a obreros y empleados, misma que

puede complementarse con un curriculum vitac para gjecutivos.
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Si el candidato retine un minimo de requisitos pudiera ser escolaridad, edad, y sueldo se
procede a una entrevista,
Entrevista inicial

Esta entrevista pretende “detectar” de manera gruesa y en el minimo de tiempo posible, los
aspectos mas relevantes del candidato y su relacién con los requerimientos del puesto .
Entrevista de seleccion

Esta entrevista -implica el conocimiento de diversas técnicas a utilizar. en la misma,
dependiendo de las caracteristicas_del entrevistador y del nivel que se esta seleccionando.-
"aralelamente, ¢l entrevistador requierc’ un adiestramiento 'y supervisién adecuados y una
autocritica que’ le permita ir- valorando los éxitos y limitaciones en la realizacion de las
mismas.,
Informe de Ia entrevista

El resultado y conclusiones de la entrevista, en relacion al objetivo de la misma, deben ser
redactados inmediatamente después de concluida ,- con objeto de no  omitir ninguna
informacion que distorsione el resultado logrado. El informe debe ser claro, concreto e

intangible para quien posterionnente tenga necesidad de consultarlo.

5.4, CONTRATACION
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

denominacién, mediante el pago de un salario,
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Nace la necesndad leg,al segun dlspuesta por la Ley l‘ederal de Trabajo en el

: “/\m'culo 1% La presente lcy es’ dc observnncmgeneml en:toda’la Republlca y rlge las

‘relncmncs de tr'xbzuo comprendxdas enel Amculo 123, apartado’A; de la Constnucnon.

n'de trabajo entre el que presta’: -+

La ley presume la eXistellcid dve un contrato.y de la‘ relac

también constituye una neccsudad de car'lcter ndmmlstratlvo tanlo para. el trabaj'idor como B

para la organizacion.
Para el trabajador
- Porque ese documento le brinda certeza respecto de:

a) sus obligaciones particulares: lugar tiempo y modo de

la prestacion del servicio.

b) La contraprestacion que recibe por su trabajo: salario,

descansos, vacaciones y retribuciones.
c) Su estabilidad relativa en el empleo.
Para fa organizacion

a) Porque le facilita exigir al-trabajador ¢l cumplimiento

de sus obligaciones.

b) Porque le permite resolver con seguridad cualquier

problema sobre la manera de desarrollar el trabajo.




c) Porque constituye .un elememo mdxspensable como
prueba, por esmr ﬁrmando por el trabu_lador en algunos

conﬂlctos laborales

La relacion de trabajo puede 'ser por:::

‘Temporal.- Sera aquella por Ia cual una persona se obliga a prestar otra un trabajo
persblihl subordi
porel uempo por Izl na(ur'\lczn del servicio o por la indole del tnbzuo medmnte el

pago de un snlano

[£1] comcnido ‘d,el cdnlmtb de trabajo se divide en cuatro partes:

1.- Enc.lbcl,.ldo. l'n el cual se mcluyc Ll tipo de contrato de que se trate y el nombre de los

_comparecndos y de Ios apodc.rados cuando actian, en el caso del p'uron como personas

. nlorales

2.- Declaraciones.- Primero sc haran constar las declaraciones del patrén que comprenderan
la“ naturaleza.de-la 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 cuestion. Luego se incluird la capacidad del trabajador para celebrar el
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a satisfactoria el servicio requerido por el patron,

contrato, su interés en concertarlo y. el hecho, en su caso, de contar con los conocimientos

eneral puede decirse que las cldausulas del contrato

necesarios para desarroll

Disposiciones legales .

'[»,ask'cdﬁténidns en el articulo 25 de la Ley Federal del Trabajo en vigor, las cuales son

esgnéiales para todo contrato de trabajo.

Disposiciones administrativas
En estas se incluyen las operativas: cuotas de produccion, u obligaciones del trabajador de

afianzar su manejo.

4.- Firmas.- En esta parte del contrato, que es la final se incluyen los nombres del trabajador
y el patron y, en su caso, también de su apoderado, dejando espacio para que puedan firmar .

Afiliacion al Instituto Mexicano del Seguro Social
Con posterioridad a la firma del contrato o en un plazo no mayor de cinco dias, debera

afiliarse al trabajador al Instituto Mexicano del Seguro Social.

INFONAVIT
El patron tiene la obligacion de inscribirse y de inscribir a sus trabajadores y pagar las

cuotas respectivas.

En muchas organizaciones el contrato colectivo de trabajo marca la. obligacion de la
84
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empresa de emplear solamente: miembros - activos. del sindicato. Si este no puede




“proporcionarios en cierto plazo, entonces la empresa puede contratar libremente; con la
obligacidn por parte de los nuevos elementos, de afiliarse al sindicato. La organizacion debe

- cuidar que esto se cumpla, para evitar posteriores complicaciones.
Registros

El niimero y diseio de registros de personal debe realizarse de acuerdo a las necesidades
de cada organizacion, es por-ello que solo se hace una breve mencion de dos registros que

normalmente se abren al ingresar el trabajador: expediente y hoja de servicios.

5.1.5. INDUCCION

Cuando se selecciona y contrata a:uno de Ios asplr'mles a ocup'\r un puesto dentro de la

organizacion, es necesario no perder de vista el hecho de que un'\ nueva personulldad vaa

agregarse a ella, El nuevo trab.l_]ador va a cncommrse dc promo mmcrso en un nu.dlo con'

normas, politicas, procedumemos y coslumbres e\tmfios p'nm el Ef desconocumcn(o dc todo =

ello pucde 'ﬂ'eclar en forma neyulva su ef'cnencm a5| como su ‘satisfaccion. Entonces, Ia propla
org,'mmlcnon debe preocuparse por mformar al respecto a todos los nuevos elementos, y
,leablc.cer plmu.s y proy'xmas cuyo objeto seri acelerar la integracion del individuo, en cl

menor de tiempo posible, al puesto, al jefe, al grupo de trabajo y a la organizacion en -

“aeneral.(11)

(1 1) Adininistracion de Recursos |Humanos

Artas Galicia Fermando




© 5.1.6. CAPACITACION Y DESARROLLO
Si se pieyns'a motivar al colaborador desarrollando su personalidad a través de una mayor
.;‘ pfébar&icién y cultura y ademas incrementar el nivel de productividad se debe pensar en la

. capac@lacién.

Ll 'ndlestr'umcn(o se entiende como la habilidad o destreza adqulnda por reg,la g,ener'll en

el tr'xbn_]o de prcl‘erencm fisico. desde este punto de vista el adlestmmlento se lmpzme a’los

B empleados de menor categ,orm y a los obreros en la utxllzacmn y. manejo de maqumas y

eq ulpos

a’capacitacion: . tiene. un su;mfcado mas ampllo. lncluye eI adleslrnmlemo pero’ su

Ob_](.lIVO principal es proporcnomr conocnmlemos sobre todo en Ios aspectos técnicos del
trabajo. En esta virtud Ia cnpacntaclon se unpnne a emplendps, ejecutnvos y funcionarios en

general.

El desarrollo significa el progreso integral del hombre y, consiguientemente, abarca la
adquisicion de conocimientos, el fortalecimiento de la voluntad, la disciplina del carictery la
adquisicion de todas las habilidades que son requeridas para el desarrollo de los ejecutivos,

incluyendo aquellos que tienen mas alta jerarquia en la organizacion de las empresas.

Tanto las organizaciones publicas” como las .privadas deben establecer programas
periodicos de educacion, brindando asi , el tipo de enseanza necesaria para que se realice el

trabajo con mayor eficacia, y éste sea mis significativo pam el trabajador.

86



Do§ ;;untos basicos destacan el céqceblé de k,:‘:lpak‘:it::ltcivén ';szyxber: .

1.- vLas organizacioﬁgs er; gei}é’ralgi‘é‘l:)gn'da:r‘;lds bﬁseé para que sus colaboradores tengan la
‘preparacién necesaria espe.'ciabli‘iqé’a:(]:ikx.e les pﬁénnita enf‘:renta'rse‘én ias mejores condiciones a
su tarea diaria. ' - S : ‘ ‘

2.- No existe mejor médiq que la caypacimcién para alcanzar altos niveles de motivacién y

productividad.

La capacitacion 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 eliminar la obsolescencia y la

ignorancia dentro de la organizacion.

IPara que el objetivo general de una empresa se logre plenamente, es necesaria la funcion de
capacitacion que colabora aportando a la empresa un personal debidamente adiestrado,
“capacitado y desarrollado para que desempeiie bien sus funciones, habiendo previamente

descubierto las necesidades reales de la empresa.
Dos son los fines basicos de la capacitacion:
- Promover ¢l desarrollo integral del personal y asi el desarrollo de la empresa.

- Lograr un conocimiento técnico especializado, necesario para el desempeio eficaz del

puesto:
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~ Sistemas de capacitacién

‘Estos se dividen en i

- .- La'capacitacién en aulas :- Es la que se imparte en un centro establecido a propésito, y

~”"con un grupo de instructores especializados.

- ‘La capacitacién ‘en el trabujo aquellas actividades:relacionadas con el trabajo

»'cotidki’ano ‘pueden”ser..’concebidas’ e
entrénz;n\;iénto‘pérnj nte. E

’ cnb:icil}léié es clzi;/q, ¢
vlehervnjl _réspc;:lé;:~és decq:lddp Jgfe deia

desarrollo;”

- Capacitacion externa.- Algunas empresas envian a sus empleados a tomar cursos fuera.
Por esto en México estin teniendo un interesante desarrollo este tipo de instituciones,
pues existen muchas empresas que no . pueden costear sus  propios centros de

capacitacion.

Evaluacion y desarrollo del potencial

“Es un medio para iniciar programas: de desarrollo personal, basado en una- evaluacion

objetiva de la actuacion del individuo en un ambiente estructurado.

Objetivos principnles}
-, ldentificar habilidades_y deficiencias del personal, con el proposito. de.establecer

programas de desarrollo y- prepararlos para . enfrentar ~eficazmente  ‘mayores

responsabilidades. Asimismo, ayudar.a determinar el nivgl de actividad actua! de los
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mismos en areas.que son dificiles de evaluar en'su ambiente de trabajo, pero que
pueden ser importantes para la asignacién de puestos futuros, -+

- Ayudar al personal a “desarrollar sus capacidades; “recibiendo retroalimentacion
individual y grupal, respecto a fuerzas, habilidades -, destrezas 'y deficiencins
demostradas durante las diferentes actividades.

- Oportunidad de intercambiar experiencias y puntos de vista al enfrentarse a la solucion

de casos practicos.

Las organizaciones requicren cada vez mas 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 evaluacion y desarrollo dirigido a niveles ejecutivos deber tomar en

cu’cnla ¢l diagnéstico y desarrollo de talentos directivos como los sighicnlcs:
- Apertura al aprendizaje
- Liderazgo
- Toma de decisiones .
- Cﬂ[):lc‘idﬂd de ﬂ;\i;\liSiS
- Mangjo de la informacion

- . Mancjo del confliclo

- Mangjo yactitud de la innovacion y el cambio

- Orientacion a los colaboradores
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- Trabajo bajo presion

- Tolerancia a la frustracién .

-Marco legal en materia de capacitacion
- En nuestro pais la teoria integral del Derecho del Trabajo y de la Prevision Social esta

- fundada en el articulo 123 de nuestra Constitucion, cuyo contenido identifica el Derecho del

< Trabajo con el Derecho Social.
El articulo 123 en sus enunciados generales otorga a los trabajadores los derechos a los
“‘cuales son acreedores por su trabujo, tales como las horas de trabajo, dias de descanso,

-salarios, ete. asi como las contraprestaciones que los patrones tienen obligacion de dar.

VEs importante describir el siguiente texto de la Ley Federal del Trabajo Articulo 153.- Todo
trabyjador tiene derecho a que su patron le propbrcion)c capacitacion o adiestramiento en su
trabajo que le permita elevar su nivel "de vi;l:; y broduclividad, conforme a los planes y
programas y formulados, de comim acuerdo, por-el pnlir('m’y el sindicato o sus trabajadorcs, y

aprobados por la Secretaria del Trabajo y Prevision Social. (12)

€12} La capacitacion un cecorso dinamizador de las organiziciones

Blake Oscar
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's.z. "RECURSOS MA RIALES, i

El SIS!cnm dc m'llermles es.un conceplo de integracion que relncmna todas las funciones

ales: compms uwenmnos y compra de la illuma‘tecnologxa. Esto

involucradas con mater

'Vconllev‘l a ﬂncxlnar el ﬂuJo mmterrumpldo de materiales, herramientas, plezas que son

requendos en la producc:on

5.2.1. I{EQUISIC!ON DE COMPRA
Es una pchclon formal dmg,ndn al departamento de Compras para que éste ndqulcr'l ciertos

mnlermlcs de una cl.lsc particular y en cantidad cspeclf'cada
‘ YES mcdimilc. esta forma como se marca el inicio del pro'cesc;‘dt‘: cqmprhs ya qiie una vez
definida la necesidad, cantidad y fechas de entrega del ‘nmlerrial'jo sé.fv?:cio. el i}nso ;ix_.v,uiemé
ser revisar que la requisicion este llenada en forma corfeélj:if y':éllnfa';' a modo de evitar
cualquier mala interpretacion.
Coniprobnpidncs a efectuar antes del manejo de las requisiciones

- Traer las firmas de aprobacion necesarias.

- Indicar las Ii:chns de cmrcéa soliqilzldzls.

- Eslzlr iﬁdicac‘la la‘canlidad:y la unidad.

- Venir x‘{co‘mpnﬁudn (ic especiﬁcacioneépnm la idcl‘l‘tiﬁcacién correcta del material o

servicio. » » ’
El solicitante rccibir:’xvpaﬁl su cdllirg)l u'nrnrcAbp‘in &c la ?equisicién scllada por compras como

referencia de la fecha en que recibio la requisicion. -
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5.2.2, COTIZACION..
Consiste en obtener informacién 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 mas importantes estan las siguientes:

1.- Revistas o catilogos.
2.- Vendedores .
3.- Asociaciones de fabricantes y compradorcs.
4.- Registro de cotizaciones de pr()vccdorcs

Para poder lograr una compra optima se seilalan los siguientes pasos:

I.- Comprar material o servicio de la calidad requerida.

2.- Asegurarse de la tecnologia, capacidad vy confiabilidad del proveedor para el suministro
yentrega.
3.- Obtener en todas las compras el precio menor sin detrimento de la calidad y tiempos de

entrega requeridos.

-..-4.- Establecer y conservar buenas relaciones con los proveedores, alenlar sus sugerencias y

consejos para mejorar los productos.



Como se debe de asegurar para poder escoger 'lly_'l‘l buen proveedor
Estos son algunos puntos que hay que.investigar para tomar en cuenta para poder elegir un
buen proveedor:

Situacién financier

Debe el provcedor potencml estar cn una snuaclon financiera apropiada que le permita

hacer frente a los compronusos quc lmpllcn ln 'lceplacmn de un contrato de compra-venta, esto
es, disponer de rccursos sul'cuemes que. le pcmumn cubnr los gastos inherentes a ‘la
fabricacion de.una pane como adqunsklcmn de’ ma(erla prima, mano de obra, gastos indirectos y

de operacion.

Calidad
Debe asegurarse en la investigacion que los sistemas de control de calidad sean adecuados

a los productos que fabrica.

Equipo'y maquinaria adecuada
',\qUi el provccdor debe de conmr con instalaciones, equipo y maquinaria con capacidad, y
lendo de conservi ICIOH y utilizacion suﬁc:enu. para proveer los volumencs delcrmmados enel

ticmpo necesario que le permitan los requisitos bajo las mejores condiciones.(13)

(13 Féenicas de shmintstracion de lproduceion

Velirques Mastectta G




Deseo de promover buenas relaciones comerciales
Debe imperar en todo- tipo*'de  convenios, actitudes mutuas positivas que produzcan
relaciones ‘duraderas, pues estas actitudes traducidas en acciones producen beneficios pam

ambas partes.

Mejor precio

£l obtener el mejor precio no implica que sea el mas bajo sino el mas conveniente.

Registros a efectuar en el proceso
La solicitud de cotizacion.- -Siempre que una cotizacién es solicitada deberd darse al
proveedor el niimero de la requisicion como referencia para que al recibir la cotizacion, si éste

no es inmediata, el documento sea ficilmente localizado y anexado en el cuerpo del mismo.

La negociacién en la compra

Siempre es conveniente obtener reducciones en el precio.

Forma de pago
Conjuntamente con Finanzas debe determinar las politicas de pago y evaluar Ia posibilidad

de obtener descuentos como:

Descuentos por pronto pago
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“Normalmente cI descuc,nlo que hace el proveedor es dos o tres por ciento si el pago se

realiza en los diez dias su,ulentcs ala fechn de ﬁclura tomada a revision.
Dcscuén(os por vOIuvmen‘

Fste descuemos esla rc.lnctonado con los inventarios que.tenga la empresa, porque el costo

mas bajo realizado dur'mle 1.1 compm lo lenemos que verificar si es prudente o no adquirir la

mercancia.
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 mcemlvo para que sc
continué favoreciéndole con las compras ya que entre mis compre mayor seri el descucnlo

que sera bonificado.

5.2.3. ORDEN DE COI\'i PRA

La ovrdcn de compras es un docunuﬁ!lo mediante él cual se comprometen tanto el proveedor
éplllo él»compmdor a sostener y respetar las condiciones pactadas en la adquisicion d§
materiales. La ordc‘n de compras es la autorizacion al proveedor para que envie y cargue al
comprador las mercancias especificadas, es muy importante que la orden de compras abarque
de manera concreta y precisa los elementos esenciales de las compras que se requicren hacer,
de manera que hagan imposible las interpretaciones erréneas y - reduzcan- al minimo la

necesidad de intercambiar correspondencia sobre el asunto.
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Tiempo de entrega
Las especificaciones relativas a los tiempos de entrega pueden reforzarse con una clausula
que indique el derecho del comprador *de cancelar el pedido si no se hiciera la entrega

oportuna,

Facturacién y condiciones de pago
Las condiciones sobre la facturacion deben indicar el niamero de copias necesarias de la

factura, las condiciones de pago y los descuentos convenidos.

Tipos de contratos
LLos pedidos de compra pueden clasificarse como:

a) Pedidos mdlvndualés de compra .- Estos se lmcw para (.ompr'lr C'll'llld{ldcs concretas de
,‘Ios '1rt|culos que-se indican en los mismos. En muchos casos se. hacen para cubrir las
’ ncﬁcsidaﬁcﬁ de material para ciertos fines concre_tps.‘ Dgspués (iQ recibido el material y
,’(':.\’lendido un cheque para pagar fa factura, ha terminado glv'cb.n:m{lo.‘ o

b) Pedidos genemles de compra.- Cubren por l‘q gélléljn!. las ncccsiid:rld‘csr de un material

dado, durante un periodo determinado.

Control y seguimiento del pedido
Para lo cual es necesario visitar constaniemente las plantas delos mismos para asegurarse
del desarrollo de los materiales, buscando el cumplimiento en las entregas y de esta forma

tener abastecidas las lineas de produccion.
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trimites, m'nenal en mspecclon de rec 0, matenul

seguimiento de la a&,llxzacxon de Ios mmermles en Ia planta

Recepcion de la cbmpm :
Al recibirse la” mercancia en el almacén este debera dar aviso al departamento de Compras

pam quie este acuse recibo al proveedor.

5.2.4. FACFURACION

Después que el proveedor ha embarcado las mercancias ~enviard” una  factura al

departamento de contabilidad para su verificacion y pago.

Pago

Una vez que la factura ha sido verificada en cnnudades y \'llorcs por el departamento de

contabilidad, deberd ser enviadaal departamento de compras pam que revise si las condiciones

especificadas en el contrato de compra se cumplicron. (14)

(141 Las compras como progranarlas, organizartas v controlarlas.,

Calimeri Michele

ndlen e de ng,resnr al 'ﬂmacen y hacer el :
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- 1.~ El principio de d

CAPITULO 6
LA DIRECCION
6.1. CONCEPTO ‘DE l)ll(écclON

Es aquel clemento del proceso 'ldmlmstr'mvo en eI que se logra Ia realizacion de todo lo

planu\do por med:o de la autorldnd del '1dnumslndor ejercxda a base de decls:ones.

PRINCIPIOS DE LA DIRECCION.

* el objetivo”

El proposito b:'lsi(.:d dé_la direccion esta’ contenido en el principio de que cuanto mas
efectivo senel,prode}sode direccion mayor serd la contribucion de los subordinados para

realizar los objetivos de la empresa. -

2.- Ll priucipio de i onia (!c! objclivo

;\unquc. los cmplcados lmba].m par'l satisfacer necesidades que por logica no son las

: mmmas que Ios Ob_]ellVOS dc la empresa esas necesidades deben armonizar y complx,mcnmr

elrcumplnmcnlo de aquellas necestdades humanas que los empleados procurarz'l, satisfacer, y. -

al mismo tiempo contribuir a la realizacion de los objetivos de la empresa. De aqui puede

los m(erescs de Ia comp:mla y no al contrario. Un buen sistema de motivacion debe fomentar
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deducxrse que cuanto mas efectlva es In dlreccxon mas se daran cuema los mdmduos de que

sus metas personales estan en armonia con Ios ObjellVOS de org.,amzaclon

3.- El principio,de‘ia w

Este se deduce de la siguient uanto mas dom'pleia seala relacién de autoridad de

un individuo “con ‘un solo: superio nenor serd el, problema de commdlccnon en las

inslrucciones‘y mayor la sensacion de responsabnlldad personal en los resullndos Es bien

nbldo que los en pleadostmb'uan_me ordc. este modo lo cu'xl cvna que la fidelidad se leldﬂ :

que haya problemas de pnondad y ordenes contrndnctorms

4.- Principio de Ia super 1 directa
Cuanto mas personal 'y directo sea el contacto con los subalternos, mas efectiva seri su

" direccién.

S.- Principio de motivacion
Cuanto mas evaliien los adiministradores una estructura: de recompensas, la- considercn

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 aquelios en los cuales ven una forma de

satisfacer sus metas personales, cuanto mas entienda un administrador lo que estimula a sus
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subalternos v como operan ‘estos esumulos y cuanto mejor lns reﬂeje nl llevar al llevar

adelante sus actnvndades admlmstrauvas, es probable que sea mas efecnvo como lxder

El factor humano en las organizaciones esta formado de pg;sounalivda"dés cor;@lejns, con
multiples necesidades, deseos y aptitudes, pero el ejecutivo en funcién de pOder cumplir con
‘su trabajo no puede responsabilizarse por la atencion total ,V‘I;L‘u':iia sus subordinados. Sin
embargo, es responsable de prestar tal atencioén en el sentido de f‘omémar’en ellos el deseo de
_aportar la contribucion total para cumplir con los objetivbs ‘dela empreSa.
El ser humand és interesado en si mismo y, por consiguiénte , consciénte de las influencias

- que:recibe de fictores externos como la familia, los. vecinos, la escuela, la iglesia los

.- sindicatos o asociaciones comerciales y politicas. 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 que se.sabe que las
p , que que Iz

personas estan preocupadas principalmente con lo que le sucede a ellns en Ia sitilziéién de‘

trabajo, es importante que se establezcan procedimientos que tomen’ en cuenta esta actllud

Cuando el administrador percibe este aspecto tratara de satisfacer pagando el valor de la

contribucion del empleado y haciendo lo mejor que pueda para procurarle o(ms ventams en
términos de ambiente de tmbajo, tamafio y personalidad del g,rupo Ilbertad y cstlmulo en la

innovacion y reconocimiento personal, en'lo que esta nclllud‘
contribuya positivamente a lograr los objetivos de la empresu de maném'eﬁci‘cme y cfec(iva,

Cuando un admlmstr'ldor se lnleresa enla functon dlrecuva empleza a darse Cuenta de parie

de su compleumd En’ pnmer Iuyu' esta tratando con personas, pero noen l’omn tomlmente
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ob|euv'| ya que él es una persona y por lo general es pane dcl problema. Esta en. comacto

: dlrecto con la gente, tanto con individuos- como con ;,rupos y pro to’ descubre que como

factor productivo, las personas no estan mteresadas por complelo en”los obJeuvos de la

empresa, el administrador debe darse cuenta con npldez de que debe pensar en termmos de

resultados relacionados con la orientacion, la comumcacnon, la mmlvaclon yla dlrecclon.

6.2. AUTORIDAD

La autoridad es el derecho exigir accion de p'me otros demro deun arca prescrlm Esta esa

asociada con la facultad de hacer demstones y de ver quc cstas sc Ilevcn a cabo

Dentro de una empresa, la autoridad conecta a las varias unidndes orginicas, establece
relaciones y da significado a una estructura de organizacion. Las relaciones de autoridad
vertical son aquellas que existen entre varios niveles de organizacion y concieren a la

asociacion de superior-subordinado . Las relaciones de autoridad horizontal tratan de las

unidades organizas dentro de un nivel organizativo y conciernen a lia asociacion de gerente a

gerente dentro del mismo nivel de organizacion.

Mediante la delegacion, un ejecutivo esparce su drea de influencia administrativa y hace.

que una estructura organica sea de significacion. Sin fa delegacion, el ejecutivo restringe sus
acciones administrativas a aquellas que ¢él por si mismo pucde realizar. De hecho, la

organizacion no se¢ vuelve totalmente eficaz hasta que se practica la delegacion de autoridad..
Para que la delegacion funcione es-importante el establecimiento de metas definidas,
politicas claras, que la comunicacion sea clara y oportuna y por Gltimo las instrucciones'y

ordenes completas.
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Responsnbilidad"" »

Cuando a un aubordnmdo se le delega autoridad pam rcahzar un trab'uo especifico, se crea
una obligacion parm realizar el trabajo. La aceptacidén de esa obllg_,'lmon se conoce como

responsabilidad.

La responsabilidad es la obligacién de llevar'a cabo un deber y sobre el cual se responde
en la ejecucion de una tarea asignada. Puede decirse entonces que la responsabilidad tiene dos

partes, una la obligacion de obtener resultados y dos el rendir cuentas a un superior.

6.3. COMUNICACION

La imagen que proyecta una empresa hacia el exterior es asunto de gran importancia. Su
futuro puede ser la medida del éxito a este respecto. No deja de ser obvia la importancia de la
informacion difundida sobre lo que esta haciendo una empresa, lo que espera hacer y las

razones por las cuales esta especialmente interesada en llevar a cabo tales tareas: Estos



Fecursos son niuy importantes para mejorar la capacidad de la' empresa para atraer empleados,

clientes y accionistas; esto se lleva a cabo con la ayuda de la comunicacion.

Problemas principales de la comu}nica'cy:'ién
Es importante que las necesxdadcs pmcucas de la comumc'lclon se comprendan
plenamente, e u,mlmenle loes que se aclaren los problemas que lmpllca la realizacion de una
buena comunicacion. Eslos problemas mcluyen eslar prepamdo pam comunicarse, el
7 reconocimiento de las barreras de la comumcaclon  sus prmcxplos la elecmon de técnicas, el

flujo de lu comimnicacion y el problenm especml de Ia comumcacnon or'll f'rente Ia escrila.

Principios de la comunicacién efectiva

Estos principios nos van a servir de guias para esmblecer buenas comunicaciones, porque
dirigen su atencion a cuatro problemas basicos' que son: calldad del mensaje, condlcmnes de
recepeion, mantenimiento de la iutegridad del esfuerzo organizndo y aprovechnmicnto de [a

organizacion integral.

El principio de Ia claridad.- Aunque por lo genernl se piensa que comunicar es enviar un
mensaje elaborado por un remiteme, el hecho es que éste ha de tener un valor .y que paraello
debe p.ls.'lr la prueba del prmuplo de claridad: Una comunicacion posee claridad cuando el
lcn;,u.uc en (]ll(. esla expresadn y la maner como esta transmitida son comprendidas por la
persona a quicn se dirige.

El principio de la integridad.- En la administracion las comunicaciones son medios mas

bien que fines. Cuando '_exyili'én claramente el principio de integridad: I propésito de las



I'I'IOllVﬂCIOn. :

_situaciones que de olro modo se les escaparian.v_'

Poner en pr'lctlcw Ios prmcnplos antenorcs requtere dedlcucnon voluntam de todos los

nnembros de una empresa lo cml denmnd'x dlsposmones especlales en el sistema de

6.4 SUI’ER\'ISII()N'

Dubndo asu unporlante posnc:on @anto para mﬂlur como p'lr'x lmplamar las muchas técnicas

de lelmulo el supewnsor es mﬂuyeme al mollvar a los emple'ldos al adiestrarlos, al

. promover la seguridad y al formar equipos quc Ilcven a cnbo deberes especificos.

El supervisor esta 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
organizacion en donde se asume la revision personal de las tareas asignadas a grupos pequeiios’

a fin de asegurar un desempeiio 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 “estd bajo su
supervision.

Se requiere que la mayoria de los supervisores revisen y evaliicn la actuacion de trabajo de

- sus cmpleados quc conlestcn preguntas coticemientes a los métodos en accion para lograr el

I_a comple_]ldnd dela supcrvnston varia considerablemente enlre los puestos de supervision.

,”’Normalmcme los supervnsort.s de trabajo no calificado requleren menor competencia técnica,

Amlenlms quc aqucllos que estian a cargo dL lmba_]o profcsnonal o 'lltameme especializado

requiercn la m:’ns grande.

VE‘I lrnh:ljo del supervisor
s posible calificar clasificar el tmbz;jo del supervisor en diversidad de formas .
En lo relativo a la planeacion, cl supervisor tiencn actividades tales como:
l.- I’urlicipar en la formulacion para establecer objetivos para su realizacion .
- Comprender y conocer el trabajo que ha de realizarse.
Conocc.r e interpretar las politicas de la compaiia para el unpleado
. 4.- Estaral innlo de nuevos desarrollos.
En cuanto a lo relacionado al control comprende el siguienfe:
t.- Seguir las practicas y procedimientos establecidos.

- Evaluar la produccion del trabajo en funcion del costo.
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3. Revisarrl‘a cxéctiﬁiél y c;\rnjtidad del trajo.
’ 4.- Ryedu'cvirvnl’ ;Vnirk:imqlzk\s czlrga; maximas de trabajo.

- Lc;s esf'ueréés e;i cuﬁnto a organizacion de parte del supervisor incluyen:
.- Delcgar ¢l trabkajo a otros.

2.- Asignar el trabk‘njo e‘ﬁtre los n‘*nieﬁ\bros de la unidad.

3.- Colocar trabajo ;ililvilar7¢11’laj mishm uhidad.

4.- Establecer las relaciones de trabajo adecuadas entre los miembros de una unidad.

Los esfuerzos de diréccion administrativa del supervisor tratan de:

- Informar a los empleados acerca de los cambios.

2.- Disciplinar.a los empleados ;
.- Oblener’lmb’ajo de equipo y armonia entre los empleados.
Las buenas relaciones con otras personas de la organizacion son de importancia primordial.
- Para que sea 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 otras pessonas de la organizacion.

6.5 MOTIVACION
Un motivo es un estado interno que da energia o mueve. Iin otras palabras la motivacion es

un término general que se aplica a todos los tipos de impulsos, deseos, necesidades, emociones
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y fuerzas snmnlarcs. Cuando los admmxstradores motivan a sus subordmndos es decxr que

hacen aquell'ls cosas que esper'm satlsﬁr'm sus lmpulsos y deseos ¥ que mducen a Ios

o subordmados a nctuar en una fonna deseada

Un ndmlmstrador puede hacer mucho en cuamo nl mejoraml nlo de mouvos eslublecnendo

' un ambnen(e que conduzca a c:crtos 1mpulsos Por ejemplo el individuo que tmbaja en una .

empresa que ha obtenido una reputaclon de excelencm y ‘alta cnlldad tlende a eslar mouvado a

contribuir con ésta. En forma similar el ambleme de un negoco en el cual la Iabor‘

administrativa  es mteh_s_,eme y efecnva tlende a crear un deseo de adnumstramon de Ima

calidad dentro del sistema total,

Orientacion
Ante todo, a cualquier empleado, nuevo o vigjo, debe estimularsele ‘para que comprenda
los propositos de su cargo de manera tan facil de comprobar como sea posible. El trabajo del

empleado y su relacion con otras actividades (15)

(135) Curse de Admuustracion Modema
O Donnet! Cyril

Koontz ) Lirodd
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CAPITULO 7

EL CONTROL

7.1 CONCE I’IO DE CONTROL

Fn una empresa, el control consiste en verificar si todo ocurre de conl’onmdﬂd con el plan

- kadopl'\do las instrucciones impartidas y los pnnclpxos establecndos ’I |enen por objeto seﬁalar

2 las debxlldadcs y los errores, para recllﬁcurlos y evita 'qlie vuelvan a ocurrir. El control es

. por lo tanto una funcion administrativa esencial a.cualquier nivel. - -

J\mes de que ima técnica de éonlrol pueda ser usada o un sistema pueda ser elaborado, los

. conuolcs d:..ben basarsc en pl'mes y qu to mzis'claros més completos y mas integrados.

sean’ estos mas el’ccnvos pueden ser . los controles. no cx9|sle fomm por. la que los
administradores pucdan determinar si su'unidnd organimcponal esla logmndo loque se deseay
espers, a menos de que sepan primero que ¢s lo que se espera,’ La téenicas significativas de

control son, técnicas de planeacion,

PRINCIPIOS DEL CONTROL
1.-Principio de garantia del objetivo

La funcion del control es asegurar que los planes tengan éxito mediante la deteccion de las
desviaciones con respecto a los planes y ¢l suministro de una base para tomar la accion

necesaria para corregir las desviaciones reales.
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" Las técnicas y enfoques del contro! son eficientes si detectan las causas de las desviaciones

‘respecto de los planes; con un minimo de costos u otras consecuencias indeseables.

. Si los controles han de ser efectivos a pesar del fracaso o de los cambios imprevistos en los

ad en su elaboracion.

. 5.-Principio de accién

El control sélo se justifica si las desviaciones indicadas se corrigen a través de una

adecuada planeacion , organizacion, integracion y direccion.

7.2 PROCESO BASICO DE CON'I'kO‘IJv

El proceso basico dé conlrél, doncjk_:q';n‘iem qué’se encuentrey cualqhicm que sea el drea que
controle, incluye tres pasos:

1.- Establecimiento de estindares

Ya que los planes son las bases frente a-las cuales deben establecerse los controles,

logicamente se deduce que el primer paso en el proceso seria establecer plane_s. Primero se

establecen ciertas normas como puntos seleccionados en un programa total de planeacion

109



:,donde se reallzan med:das de evaluacxon de lal modo. que puedan orientar a los

qdmmnstr'\dores respecto de cémo murchan Ias cosas sin que éstos ten,t,an que observar cada

- paso en In ejecucwn de los planes

La normas pueden ser de muych'o's tibos. Enlré las mejores estin las metas que se expresen
en términos cuanlimtivos;) cualitativos. Los resultados finales, por los c;uales son responsables
los individuos, son los mejores medios de evaluacion de los planes y proporcionan buenas
normas de control. Est:is_ noﬁnas objetivas pueden expresarse en términos fisicos, como
cantidad de producto, uﬁidqdes éﬁ servicio, volumen de rechazo; o puedén expresarse en

términos monetarios, como volumen de ventas, costos, gastos de capital o utilidades.

2.~ Mcdidn de dcscmpcﬁo

Con ln medld.x del dLSmeeﬂo Ias dcsvmcloncs puedcn ser. delcctadas ames de su’

ocurrencm real Si Iz\ nomm se oblleue a )mp dameulc y si‘exi len medlos dlsponlblcq para

' dctcmnnar con c.x\cutud que esmn hacncudo los subordmados Ia evaluacxon dL| descmpeno 3

va a ser sencllla

Pero puede h.|bcr olro caso en . que por cjemplo controlar la labor dc un wceprestdemc

financiero o de un director de relacnoncs industriales no va ser sencﬂla En eslos cusos la

medicion del desempeno va a resultar dificil; por lo tanto el superlor de es(os ndmlmstr'\dores

a menudo va dlener que conﬁ.lr en normas Vl!,as como el entusmsmo y la leallad dc Ios
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subordmados y el éxito _L,eneral del depanamemo como pudlem ser que no se cometen casi

errores serlos o que se esta haciendo la contribucién espemdn aun costo r':zonable

~ 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 desempeiio de la posicion en la jerarquia organizacional.

3J.-Correccion de lis desviaciones .

Si las normas se establecen para reflejar Ia estructura de la organizacion, y si la labor se
mide en estos términos, se acelera la correccion de las desviaciones , puesto que el
administrador sabe entonces donde en la asignacion de los deberes individuales o de grupo,

deben ser aplicadas las medidas correctivas.

Il administrador puede corregir replanteando sus planes o modificando su meta; é] puede
corregir la desvincirén gjerciendo su funcion de organizacion a través de la l;éa‘sigt1:)'cidx1 de los
deberes. Se puede corregir una seleccion o entrenamiento de los subordirmdos.

Requisitos para un control adecuado

Para qque un control funcione se debe establecer de acuerdo con:

- Los planes y puestos

- . Los individuos y sus personalidades

-~ lL.as necesidades de eficiencia y efectividad



7.3 I’UNTOS Y NORI\IAS CRITICAS DEL CON’I‘ROL

El eslnblecmuemo‘de norm'ls p ¢ porc:ona la base sobre Ia cual se mide tanto el desempeﬁo

: rcal como el esper'\do En, una opemcnon snmple un admmlstndor podra controlara través de

o la gbservac

. vu,llar de que l'\ opemclon toml se esm reah?'mdo seg_.,un lo pl'mcado.

: Clases'de norm:is criticas

Cada objetivo de plancacion, cada meta de los muchos programas, cada actividad de éstos,

““cada politica, cada procedimiento y cada presupuesto. llegan a ser normas' contra las cuales

debe medirse el desempeio real o el esperado. Estas ‘no‘rmaérsc;dividén en: ..

- Normas fisicas.- Estas tratan con ‘medidas no.monetarias.y son.comunes al nivel

operativo donde s¢ usan los materiales,’sé emplea_la-mano de obra, los servicios se

prestan y los bienes son producidos. :

- Normas de costos .- l.sl.ls se rclaclondn con la'medid mohclarin son comunes a nivel

oper.lllvo y I15.1n los valores monelarlos con Ios costos dl, Ins opcmctoncs

- Normas de ingresos .- Se derivnn de Iigaf valores monemrios a las ventas.

- Normas intangibles.-. Son aquellas que no se pueden establecer ni en medidas (isicas

ni en medidas monetarias. Muchos controles administrativos se  basan cn normas :

intangibles por medio del juicib mediato y en algunas ocasiones en alguna simple
corazonada. (16)
(16 ) Curso de sdministracion modema
O Donnell Cyrid

Kootz 1 lerold

n- personal del tmbnjo que se reahzn y escoger punlos de mencnon especnal y
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CAPITULO 8
GUIA PARA EL DESARROLLO DEL PROYECTO

EN UNA ENVASADORA DE AZUCAR

Ahora vamos a elaborar el caso prictico basandonos en el proyecto de la instalacion de una

planta envasadora de granos y azicar, apoyandonos con los contenidos d “la - prevision,

planeacion, organizacion, integracion, direccion y control de una maner real;"Vamos a seguir ;

paso a paso todos y cada uno de los requisitos que conlleva cada estudi ésto'pz_iru poder
seguir un orden de como se va a ir realizando. el proyecto ‘desde su’inicio,” hasta su
terminacion.

~ Ahora bien el primer paso que vamos a desarrollar serd el de la: '

L-PREVISION

Como ya se habia citado anteriormente con la prevision vamos a ver con antelacién y

ubicarnos ante situaciones y acontecimientos futuros que pretendemos realizir. Aqui es donde
se van a fijar los objetivos, la investigacion de los factores que influirdn en la instalacion de la
planta y los cursos de accién que se pueden seguir, Primero vamos a fijar nuestros objetivos:
1.1.0bjetivo social.- Participar con la comunidad a través de la creacion de fuentes de empleo
en beneficio de sus habitantes.

1.2.0bjetivo servicio.- Brindar -a los clientes los productos y servicios que requieren

satisfacicndo sus necesidades.

. 1.3.0bjetivo economico.- Asegurar que el proyecto sea viable econémicamente.

TESIS CON
FALLA DI ORIGEN

PO - .




l 4, Ob|et|vo de Ia envasadom Cumplxr con los requxsnos del clxeme se le dam un producto

Ilbrc de defeclos, con Ios reqmsuos de salubrldad y de entrega de serwcno pertmemes

" Ahora el siguiente paso es realizar las investigaciones. par tener certeza de como se
presentaran los factores que influirin en la obtencion de los objetivos propuestos, como los

" que a continuacion se mencionan;

‘1.- Factores como ¢l medio ambiente, utilizando tecnologia de proteccion ambiental. : Este

estudio deberi contener un analisis concienzudo y realista del impz\qtb ambiental,. pues ese -

‘impacto -tiene’ en muchas ocasiones “una importancia .relevante . para - la viabilidad

socioecondmica, financiera y técnica de un proyecto.

- Medios de financiamiento.- Serd por medio de socios, por instituciones crediticias o

acciones,

3.- Determinacion del mercado.- El mercado se podria determinar de dos maneras: Primero
se identificara el mercado potencial que seria envasar azticar a toda la repiblica mexicana y
dcépués determinar el mercado real que seria aquel mercado que se en;ﬁuemm eneclD. F. yel
z’lréé norte del estado de México por donde se encontrard ul)ic5da la planta. Mas adelante se

detallari éste y los siguientes factores mas ampliamente.
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4= Reclutamiento de la fuerza de trabajo.-Allegarse de personal idoneo que retna los

requisitos necesanios para cubrir la vacante

S.- Obtencion de los suministros - Los provecdores serin seleccionados tomando en cuenta

la calidad. precio, tempo de envio cercania con la planta

6 - La localizacion de la planta desde el punto de vista legal y economico.- L.os requisitos
que piden en el municipio par emperzar a laborar como acta constitutiva, catastro, ecologia y

homberos

I'nbe la investigacion de factores que de alguna manera nos pueden mituir seran:
Analises de la ubicacion s el medio ambiente
Flanalinis de v ubreacion consiste en concretar ubicactones satisfictorins para el proyecto

mdustiat Jde que se trate Tos efectos v condiciones que habra que  determinar se pueden

clastticar del modo sieaiente
Emedio natara)

tmpoitanei de s caractensticas chmaticas dependera det tupo de proyvecto Estas

caractensticias que se deben en tomar en cuenta son L temperatusa del arre, ta humiedad, horas

tos de bunicanes Foolo que especta a este punto se tiene (jue

due soll vientos uvees o e

tona i cuentague nesdebede haber mucha huedad en el ambiente porque <1 bubiera respo




“de lluvias intensas o de inundaciones nos afectaria porque el aziicar si se mojara se haria mas

pesada y dificil de envasar.

El impacto ecolégico

La evaluacion del nmpacto amblenml tlene por objeto ver cuales son Ias consecuencias en el

“medio natural de un proyecto nuevo Casn en todo el mundo se dnfunden mis ln conc:encna de

los problemas ambnentales y de I'xs consecuencms ecoloycas y la preocupac:on al respecto

conforme a eslo se Imn declnr'xdo normas y polmcas de proteccmn del medio.

. El objctivo'geneml de la"evaluacién del impacto ambiental del proyecto es velar por que los
proyectos de desarrollo sean ambientalmente racionales, lo cual significa que las repercusiones
:"del proyecto a lo largo de toda su vida prevista no deben degradar de manera inaceptable el

‘medio -natural y que no sc prevean efectos residuales que contribuyan al deterioro a largo

+ plazo del medio ambiente.

La tecnologia que se usard serin maquinas envasadoras automaticas de monollcnado

vertical para al envasado de producto en bolsa de materiales seflables al calor, d:. opemcnon. d(. '

operacion electroneumatica con setlado vertical por calor continuo conlrolado medmnte un--

pirometro clectronico de precision por impulso eléctrico controlado medianfc vnri:\ci(’)n‘dc

precision, de corte con alambre enfriamiento porairey snstema de retomno mpldo Con Io cunl

se va a utilizar Gnicamente energia eléctrica y este proceso no conlleva a unllmr u,uu nia

verter deshechos en el drenaje.
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Las politicas y Ias restricciones de cardcter socioeconémico

La ubicaciékn" de un proyecio puede depender en gran medida de los rcglaniemos Y.

-limitaciones impuestos por las autoridades, Habra que determinar qué reglamentos y pricticas

fiscales y juridicos se aplican a las distintas ubicaciones, establecer contacto a propésito del .
suministro de energia eléctrica y agua, los reglamentos sobre construccion, los-aspectos

fiscales y las condiciones de seguridad. Se deberin determinar los impuestos sobre los

ingresos de la empresa y las rentas personales, los impuéslos locales que se apliquefl.

Ahora bien en el Palacio Municip:ﬂ de’v’l‘l'alln’epantla piden como requisito para dar de alta
un negocio (Veranexo 1 al final de la b;iblibgraﬁa);
Los servicios |

El eéludio debera kconcfckta’rklas r;eccsvidadcs esenciales de infmestructura del proyecto para

‘ cuyo financiamiento es impo}tnme. i’ara ello hay que conocer ¢l alcance y las caracteristicas

de cnpaéidad de las ivnstqla'cibnes y la tecnologia que se va a emplear. ‘
Suministros de fiibrica |

Agua.- Se puede determinar el agua necesaria a pantir de la capacidad de la planta y de la

tecnologia que en ella se emplee. Habra que averiguar la disponibilidad de agua y su costo.

Electricidad.- Habra que conocer la cantidad disponible, si hace falta corriente de alta o de
baja tension, la estabilidad del suministro y el precio segin los distintos niveles de consumo.
Recursos humanos.- Al considerar las posibles ubicaciones habri que tener en cuenta la
disponibilidad de’ recursos ~ humanos . comprendidos. los -trabajadores especializados .y
‘ semiespecializados. Habri que estimar las necesidades del personal junto con las prestaciones

que habri que conceder..
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Un buen proyecto lendrm que combmar una proxmndad mzonable a Ias materlas pnmas ya

los’ mercndos condiciones amb:emales f"worables, una buena ofem de mano de obm. ener;,la

y combusuble en cantidades suficientes y a costo razonable. lmpuestos equltanvos, buenos

transportes, un abastecimiento suficiente de agua ‘evmstalucnoneS‘para la ellmm:\cnon de

deshechos.

Medios de financiacion

El alcance y los objetivos del anilisis financiero son analizar e interpretar todas las
consecuencias financieras de una inversion que puedan ser pertinentes y significativas para la
adopcion de las decisiones de inversion y financiacion. Basicamente, pueden distinguirse dos
grupos de recursos financieros: el capital social proporcionado por los inversionistas y los

" préstamos de instituciones financieras o de otras fuentes similares de fondos.

Habra que contabilizarse los costos para poder proporcionar una medicion de los co$lo§ de

materiales presupuestados, los sueldos y los salarios, otros gastos relacionados con’la*

produccién y la comercializacién de los bienes y servicios generados por el proyecto,‘ o

L.os prccnos de mercado son los que estan presentes en el mcrcado ya se a que 0s h'\ya

ducnmnado la oﬁ.rm y I.x denmnda o el gobierno; es decir, son los preclos a los que ln

“empresa compmm los insumos 'y venderi los productos.

El riesgo esta presente cuando las probabilidades relacionadas con los diversos resultados

pueden estimarse sobre la base de datos historicos. La incertidumbre existe cuando -las
probabilidades de resultados se deben asignar subjetivamente, dado que no.existen datos

historicos.
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Todo prdyccto industrial antes de inicinr tier;é que: hacer ‘.unog Bastos ‘;‘)relihlinﬁre:éy como
los de constitucion y registro de la empresa. » \ .b ‘

La asignacion de recursos ﬁnalllcigrqs a th prosieclo cohstim:yé un re;iuis?lé piévio y basico
para la decision de invertir. : k : o /

Qpien sea que vaya a p‘edir‘uﬁ crédito bnnparié le pidén Ios‘siguiemt’z's requisitos:

‘- Referencias cfeditic;in;

- Compronqmiento de CQenms’ bancarids

- Garantia ‘inmobriliaria :

- Sepediria un préstan@ deuna dés aiios con pago de interés mensual

-: Declaracion de ililpuestoé .

- - Referencias cqmerrciraleét’

- Estados Financicros

Como j)unlo siguiente consiste en contar con diversos cursos alternativos de iccién; para
poder valorar éstos y con el fin de escoger ¢l mejor tenemos que tomar en cuenta el mayor

. éllldl;ré dye esfuerzos, cual va a ser el tiempo para desarrollar cada una y cual va ser el riesgo

(iuc se corre.en escoger dicha alteﬁmliva para poder lograr nuestro objetivo. Las alternativas

deben estar relacionadas con la infraestructura productiva de la organizacion.
Como nuestra primer alternativa tendriamos la siguiente idea:
1.- Ofrecer el envasado de azicar y tener venta directa al  publico de aziicar envasada.
2.- Envasar frijol o arroz.
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3.- Podriamos iniciar nosotros: por. tener: nuestra . marca. propia de condimentos
envasados.

* Estas maquinas también podrian envasar. productos como el café, arroz, lenteja, frijol,

harina, chocolate en polvo, dulces, pastas para sopus,shampdp y condimentos como pimienta,

sal, orégano, canela, clavo y tomillo,

2.-FI’LANEACI0'N
. Aqun vamos a. lunr nuestro curso de accion estableciendo un orden y determinando el

tlempo necc,sano para su re'lllzﬂClOll para poder llegar a nuestro objetivo. Para poder Hlevar a

cabo esto h pl.meaclon se vqle de herramientas tales como los prondsticos, programas,

proccdumentos polmcas mems y estrategias en donde se mencionaran cada uno los puntos

X que se habr'm de lnvestlg\r

2.1- !’ljom‘)sﬁcos de vénms . Vamos a ser una prediccion de las ventas esperadas por

producte y precio. Primeramente vamos a ver cual va a ser el mercado y comercializacion del

: producto.

La Comercializacion comprende la estrategia de comercializacion 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 comercializacion
En la estrategia de comercializacion que se ha de examinar intervienen las siguientes: la
identificacion de grupos destinatarios, la determinacion de las politicas de competencia, es

decir si se va a adoptar una estrategia de precios bajos.

La gama de comercializaciéon

Aqui stele establecerse las herramientas dé comercializacién ‘que son producto, precio,

promocién y plaza las cuales:se van-a combinar’y ‘se :van ‘a:denominar. gama de.

comercializacion
Producto - lf|~g§io
Calidad : Posicion Vde ;’)rekcyio‘s
Diseiio Desguemo's‘yrcondicidnes
Env‘nsndo : ) Lo de qugOV
Scrvicio ) Condiciqnés de financiacion
. G:\l"an(ia

Posibilidad de devolver una compra

Promocion ) Plaza
l’u’lyv‘li‘cidnd Conductos de dis(vribucién‘ :
Relaciones piblicas Densidad de distribucion
\’eul«n personal - Periodo dg gestacion
Promocion de ventas ) Transporte




INVESTIGACION DE MERCADOS
En Ia investigacion de mercados va a consistir principalmente en el analisis de la demanda,

la competencia, el comportamiento de los consumidores y sus necesidades..

Sistcmafde con1erbializnci6|1

z\qun tenemos que tener una ldea de las funcnones de comercmhzacnon I':s hermmlentas de
comercmlnzacnon y de las persoms y elementos que determmnn las camcterlsllcas del mercado

en'el que ha de pcnetmr el proyecto.

Objetivos, organizacion y aleance de la invesligncién :

Los objetivos principales del an:l|ISIS de la demanda y el mercado deben ser tres . En

primer lugar, las relaciones entre el mercado y el proyeclo deben ser tmnsparemes para los

cuadros directivos: en segundo lugar se dcbenconc’relan{cualcs son las restricciones y los

problemas estratégicos y en tercer lugar deben: r'csumirsé las: opciones estratégicas para el

-proyecto.

La labor se debe organizar mediante los siguientes puntos:
- Evaluacion de la estructura del mercado destinatario.- Aqui va ser importante evaluar
y describir todos los vinculos entre los elementos del sistema de comercializacion es

decir, perfiles de clientes, competencia y estructura de distribucion,




Conceptualizacion del mercado y andlisis de su estricctura
Proyecto de envasado de aziicar.- Kl - producto p'rimﬁipal que vamos a manejar - ¢s azicar.

El azicar puede ser sustituida por la sacarina, moscabado o miel. ="

Producto en el mercado.- El . producto- ' principal - 'a obtener en este proyecto es azicar
envasada en bolsas de 2 kilos para consumo a nivel local 0 maquila de aziicar a tiendas
_comerciales como: Comercial Mexicana;” Aurrera, Walt Mart, Gigantes y tiendas pequeiias
“'como OXO
Aspectos del mercado:

Caracteristicas de los consumidores.- La caracteristica consumidora de este producto se
estima se encuentra representada en: términos generales por individuos con las siguientes

caracteristicas:
- Individuos, empresas pequenas como panaderias, o tiendas de autoservicio pequeiias.

- Organizaciones comercializadoras que necesitan el séfvicio dg elkwasaido.k'.‘

- Andlisis de los clientes y segmentacion del mercado.b-’Hay‘ qiiql délerminar a los
clientes y sus necesidades y comportamientos, y deberan A}Talizarse los siguientes
aspeclos: ‘

a) ¢Por qué se compra?
b) ¢Cual es el motivo de la compra?
c) ¢(Cuanto se compra?

d) ¢(Donde se realiza la compra?

[8]
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El

segmento como’ requ er-una magnitud suficiente para garantizar que el

tratamiento diferenc por parie de la empresa sea rentable.

La segmentacion. pu n los siguientes sectores:
' a) Crilehos 1,e,05 ficos.como nacionalidad, region, predominancia urbana o ruml.

b) Cruenos SOCIOd mo;,mﬁcos pcrsonnlcs como ed'zd sexo; m&,resos educacnon

,prol‘csnonal y empre nr"

: Arc.n do mcrcado Nucstro mercado se va a encontrar en la zona Nortc donde se ubica

,l Ialnep'\mla Nauc:\lpnn Sanm Momc.x Valle Dorado y Vallejo A commuucton se presenta

Juna rclac:on de pos:bles compradores del azicar elmsada
'th Man
Gigante
Comercial Mcxicann
Tiendas de autoservicio OXO
L.a Suiza
Aceros Nacionales
Donas Donali
Panaderias [a abeja
Super 7

Central de Abastos de Tultitlan




Analisis de mercado.- Para hacer este analisis consta:

aner pnso Consnste en preparnr un'l estimacion delallada del volumen real del

mercado que serian: l'lS ventas-en’ un seg,mento detemnnado del mercado y del

obra e myerston.

Demanda del prbducto.- Enla nclualidad h>ay 60 iﬁéénios qlic se dedican a 'cul(ivar“una B

superﬁcne de 611,297 hecmreas d.mdo un promcduo de produccton de azucur ref'nada de-

l 8....,89” lonelddas y de aziecar ost'mdar de "86! 78l (onelndas

Habitos y palrones de compra: Bl puis es bucn‘piod;’tclor de aziicar y ya por tradicién o™

costumbre dentro del régimen alimenticio.se consume aziicar para complementar.la

dieta.

Anilisis de los conductos de distribucion.- Constituyen la-cadena que vincula a los

productores y a los usuarios finales. Las tres vias principales hacia el cliente final son -

a través de mayoristas hasta minoristas; a través de minoristas (nicamente y

directamente al consumidor .




- Analisis” de -la . competencia, lizar  ala ‘competencia es .indispensable

concentrarse en competidores concretos importantes, -

Aqui'se deben prestar aténcion a las siguientes preguntzis:

“‘a) <4, Cémo usn In competencia sus herramientas de comercializacién? -

b) i-.¢A'qué segmentos destinatarios se dirigén»y'con que ifitensidad?

Siempre va:a-ser.un obstaculo para- nosotros:la-reaccion de los: competidores ya

establecidos por la diferencia de ex:périen‘cm.l el tamaiio de la empresa 'y las firmes

relaciones con los clientes..

VAmi/isi.s' de 705‘ L'ullt/)uliz/al'u.\'
I/g/brhl(lcidlt general sobre el co{uﬁcliz/or
Puosicidn del consumidor
Ventas totales
Ventas en los segmentos mds importantes
Posicion en el nlercﬁdd

Pasicion de mercado en los segmentos mas importantes
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Andlisis de los puntos fuertes y débiles de los ?a/npelidare.é

)’rodm:lo )
Alcance de la goma
" de productos
Calidad
Disefio
ﬁnvnsc [} presentncién
Servicio de garantia
; Precio
Posicién de precios
Rcﬁajas y dcscqchlos
Condicioncs de pdgu
Promocion
Publicidad
’V‘g:nlra pcrsdnal
ﬁr6|1169i611 de ventas
e ifqlﬂii:u de marcas
Rchiméi’o.ncélpi’:hl‘iycas !
'./f‘I(J:Zl : o
' Condiciones de distribucién

. Transporte

“Peor

" Evahiaeion relativa a la propfa Empfésa-

e Igllél -

“i. Menor
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necesitan. - Estas proyeccmnes ha
relativos a la ol'erm

mercado ya Ia situacion competit

-Para prono’st‘icnyr la demanda

a)

b)

El ni»e’ytq'dko de op

la simple utilizac

‘pueden utilizar las siguientes técnicas:

y conjeturas de intuicién. Es método se basa en

n_de lns 6pinio‘nes e imuiéiones de.la ndministmcién. Existen

.vanas maneras de asrupnr estos datos. Uno seria empezar con los gjecutivos de

mas nlto r'mso en la compailia para que evaliien sus csnmncxoncs de manera

personal, discutiendo posteriormente su evaluacion y condensandola. Otro enfoque
sera 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

evaluacion integrado de toda la emprcsn A pesarde todo ¢l uso de estos metodos

para pronosucar demnnd'\ es’ cmplcndo a menudo en combmnc:on con otras

técnicas, de tal suune que permxla c.\'alunr corregir , planear y comrolar en f‘orma '

adecuada- todos los f"nctores que mlcrvnenen pan deS'xrrolIar en conjunto un

prondstico de la demanda; lo mas cercano a la realidad. |

El método de minimos cuadrados. Cuando no se ‘dispone de indicadores

econdmicos sobresalientes y confiables y cuando al mismo tiempo se requieren

la’demanda’en:los mercados;’a’ Ia pammpacxon prcvusm en elk
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predicciones de la demand'l a corto plnzo en muchas fases de Ia producclon se

utiliza éste metodo dondc se vaa’ extmpolnr vln demanda hlstonca pasndn Se.

uullm aa menudo cuando es hacen a_;uste

corto plnzo en mveles de produccnon

e inventarids. Sise considera Ia siu.iaci(')n de que,' ln demanda en el mercado reviste

variaciones penodxcas mis o menos umformes entre ciertos limites de tiempo, es
decir, cuando la demanda de productos es hasla cierto punto predecible, podna
entonces estimarse la demanda ﬁ_ntura usando este método. Para usar estye método

en pronodsticos, es necesario saber que:
Tendencia aritmética Y =a+bX
En la que:

= Valor de la tendencia para el periodo X

X'= Periqdo de ;i;mp“p :
a=Valorde ¥ cn;u'n ﬁqnvt'o base
b= I’endienie o nijonlo'(ﬁexaiurrmv:nlo 'o‘disminucién
en Y por ca&q &1:11i)i0 unitario en X.
c) . El método del indicador principal.- Este método de ;)r0116$1i00 es el simple proceso
de correlacionar las ventas de ciertos productos con indices de actividades

economicas ¢ industriales.

Conclusiones, perspectivas y riesgos.- Una vez que se han resumido todos los
resultados obtenidos hasta el momento mediante la investigacion de mercados, se
pueden recapitular tas oportunidades de mercado porlas que el proyecto puede resultar

viable, asi como los riesgos de mercado que lo ponen en peligro . Estas oportunidades




atencion dlrect'\ con eI cllente por medio de entreg,a de pedldos usando fletes o que vayana

rccog,er los bultos dlrecmmente en la envas'ldon env:ando sus camijones.

ESTRATEGIAS BASICAS .
Estrategia del liderazgo en costos

Lograr y mantener unos costos mis bajos que los demis 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 distribucion de bajo costo
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‘Estrategia de desarrolld del mercado

- Con los produclos cxlstentes la empresn se dirige a nuevos segmcmos de clientes 0 a un

aumento de las ventas a través de Ios conductos de d:smbuclon

Estrategia de desarrollo de productos
La empresa se propone desarrollar sus productos y encontrar nuevas soluciones para

futuros clientes.

~ Estrategia de diversificacion -

La empresa se propone a prosperar. en nuevos mercados con nuevos pl’OdllClOS.

Estrategia de competencia

Se debe describir la forma en que van a conquistar posicion de mercado a los competidores

2.2 l'rog. AMAS.- Los proyﬂmds son '\quellos plnnes en los quc no sol.unentc se fijan los
ob]euvos y. la su.ucnua de operaciones, sino principalmente el tiempo de inicio y tiempo de
g¢r111|n3c1011 requendo pqra real(zar cada una de sus partes.

8 ) i’r(;grz;;iia de broauccién
‘Antes de r@limr el programa el Director-de produccion niecesita informacion sobre los

puntos siguientes:




2.- Establecimiento del proceso.Se realiza creando procesos efici

los productos.. -

1] pamlqﬁe estén

condicionado para:que ayuden a la. -

nclitidos “en la’ fabricacion de los
productos , para dar cogizacionyes‘ a los clientes ar anticipadamente los costos de los
articulos que habrin de producirse finaln
Para poder sacar costos y saber en cuanto nos va a salir ¢l ‘envasado por bolsa de 2 kilos,

debemos tener en cuenta primeramente cual es la capacidad de produccion de una maquina

envasadora, la cual envasa 2,100 bolsas por hora y en un dia de trbajo normal de 8 homs
seran 16,800 bolsas.. Esta maquina requiere usar polietileno de calibre 150 para cada bolsa
envasada. Este polietileno viene en rollos de 50 kilos los cuales se colocan en la envasadora.

Los costos que van a incurrir en el proceso son los siguientes:

Por cada bolsa de 2kgs.

Polietileno $ 052
Energia eléctrica 5 00745
Depreciacion del equipo $ .0086
Costal de rafia $ .52
Mano de obra $ .0262
COSTO DIRECTO $ 61423
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Programa de compras
‘La finalidad del programa de compras es el abastecimiento de suministros de materiales

i que necesite la planta. Este programa debera contener lo siguiente:

-~ Acuerdos y reglamentaciones
S Cantidndés y c‘:arlidadcsy
B N1édio§ Qetmnspone
. Ev&lljaéién de rieégo; )
Al deu.rrﬁmnr lc;s provcedores clave, se debe tener en cuenta su ublczlcmn geografica,

propietarios, ncnvnd.ndcs pnnupales solvencia ﬁmncnem y c’xmcndnd d produccmn

Se deben presentar los tipos de acuerdos pro;illcstos y Imcer re{‘ércncia :ll plazo'de entrega ,

condiciones de pago y las garantias.

Un programa de capacitacion

Dado que Ia falta de personal calificado y con experiencia puede provocar retrmsos
‘tmportantes en la ejecucion del proyecto se deben elaborar y poner en prictica programas de
capacitacion intensivos. Esta capacitacion se puede organizar ya desde la etapa previa a la
produccion, La capacitacién en la fibrica la pueden impartir el propio personal técnico y de
administrativo que sean expertos contratados especialmente para esa larea.

L.a coordinacion de los programas de capacitacion es de importancia fundamental, dado que

cl personal debe estar capacitado para asumir responsabilidades cuando y donde se requiera.




empleo y las hor'\s de lraba_]o

- Anahsns de las neccsndades de capaclmcnon Un analnsns de puestos debera
proporcnonar ml‘ormacxon sobre Ins dlf‘erenles mreas que se deb'm reallzar
- La capncnncnon leonca se n..lacnona por lo ;,eneml con el personal de admxmstmcton Yy

de supewns:on

- La capacitacion en el empleo puede realizarse de forma’individual 6,'col¢i:tiva,

- - Puede ser necesario actualizar la capacitacién del personal administrativo, asi. como la
de los operarios, durante el funcionamiento futuro de la planta, porque sise llegard a
introducir equipo o métodos de trabajo. nuevos se requerir{\ que el personal_ este

motivado para mantener niveles altos de eficiencia y producnvndud

2.3.- Presupuesto.~ Es un plan que se da en tiempo y dinero y nos permite tomar decisiones,
Este presupuesto se hara de la siguiente manera cada area hard su presupuesto de gastos del

area de operaciones y otro del area de administracion, después se unen los dos y se hace el

presupuesto general.
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Presupuesto del area de ventas

CONCEPTO MES
INGRESOS

Magquila

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
Impto. Sobre la renta

Impto. 2% sobre némina

Impto.2% al activo

Cuota Patronal IMSS

5% Aportacion vivienda

2% Aport. fondo retiro

impto. Por consumo de agua

Total de obligaciones

GASTOS DE OPERACION
Renta de Ja bodega
Articulos de oficina

Luz consumo en edificio
Mantenimiento edifcio
Papeleria

Remodelaciones
Promocion

Uniformes

Total gastos de operacién
TOTAL GASTOS DE VENTAS



P del érea de p

CONCEPTO MES
EGRESOS

Sueldos y salarios

Préstamos y compensaciones

Tiempo extraordinario

Prima vacacional

Aguinaldo

Total de sueldos y prestaciones

OBLIG. FISCALES Y DE APORTACION
Impto. Sobre la renta

Impto. 2% sobre némina

impto. 2% al activo

Cucta patronal IMSS

5% Aport. vivienda

2% Aport. fondo retiro

Impto. Por consumo de agua

Total de obligaciones

GASTOS DE OPERACION

Renta de bodega

Compra de maquinaria

Adaptaciones y remodelaciones a la bodega
Montacargas

Banda automatica

Polipropileno

Cribadora

Fletes

Consumo al surmimistro de agua

Centro mcdico y de primeros auvilias
Equipo de scgundad y protec. Contra incendios
Gastos de refacciones

Encrgia cléctrica

Transformadores e intefruplores

Gastos de instalacién

Tarimas

Uniformes

Total de gaslos de operacion

TOTAL GASTOS DE PRODUCCION
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Presupuesfo del area de administracién
CONCEPTO

EGRESOS

Sueldos y salarios

Timeo extraordinario

Prima vacacional

Aguinaldo

Total sueldos y prestc.

OBLIG. FISCALES Y DE APORTACION
Impdo. Sobre 1a renta

Impto. 2% sobre némina

Impto. 2% al activo

Cuota patronal IMSS

5% Aport. vivienda

2% Aport. fondo retiro

Impto. Por consumo de agua

Total de obligaciones

GASTOS DE OPERACION
Accesorios de equipos
Articulos de oficina

Luz consumo de planta
Mantenimiento de planta
Mantenimiento equipo de oficina
Papeleria

Seyvicio de teléfono

Total de gastos de operacion

TOTAL DE GASTOS DE ADMINISTRACION




PRES u“l'uu'si‘d‘zuo I
’CONCI:‘P'I'O ’

" INGRESOS
Ventas
Otros ingresos
Productos finuncieros

TOTAL DL INGRESOS

COSTOS
Costo de venta
Costo de produccion

TOTAL COSTOS
UTILIDAD BRUTA

GASTOS DI OPERACION
Gastos de ndministracion
Gastos de venla

Gastos linancieros

TOTAL DI GASTOS DE OPERACION

UTHADAD ANTES DIL ISR

MIEES
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LAS COMPRAS
Los objetivos basicos de las compras son la minimizacion de los costos, la minimizacién de
los riesgos y:él cultivo de las relaciones con los proveedores. -

Minimizacién d‘e‘los costb

Los coslos de los msumos se pueden reduc:r si se seleccionan los proveedores adecuados y

: 4se escoge un volumen y una frecuencm correcta de los pedldos

= Minimizacién dc riesgos y fabilidad de los suministros
" Los retrasos en las entregas, o la falta de calidad o unos servicios de mantenimiento
“ deficientes pueden acarrear graves consecuencias para el proceso manufacturero. Por lo tanto,
cabe también tener presentes esos riesgos en la estrategia de compras para velar para que los

suministros se ajusten a los requisitos de produccion.
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 comprara cada uno de ellos, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:
- Competitividad en precios

- Condiciones de pago, entregas y gammias'

2.4, l’roccdimicnlos.- Procedmncnlos son aquellos pl'mc.s que sennlan la_secuencia

cronoloyca mas ercuenle para obtener los me_|ores resulmdos en cuda funclon concreta de una

empresa.
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Entre los procesos que se llevardn a cabo en la planta estan los siguientes;

Procedimiento de area de operacién . -

|.- Recepcidn de semillas o azlicar =

2.- Clasificacién y almacenaje del pr@dﬁcio '

3.- Se envia al arca de envasado -
4.- Se vierte en la criﬁa.do'm

, 5.-P0r t;ledio Ae clevadorcg se distribuye a las miquinas envasadoras

6- sz; envasado en la presentacion que sea se envia por medio de un transportador
7.- Al area de empacado se empacan en costales de rafia de SO kgs.

8.- Se estiban ‘los bultos de 50 kgs. En tarimas para su almacenaje en el area de producto
terminado.

9.- Se almacena de acuerdo a la clasificacion de marca o tipo de producto para su salida

10.- Se distribuye en camiones de 5 a 40 toneladas se entrega el producto en tarimas si ¢s'en
plalhforma se estiba en ese momento ahi y si la unidad tiene caja hay que estibarlo desdc la

caja .

.2.5.- Politicas.- Las politicas son los criterios generales que tienen por objeto orientar la
accion,

Como politicas generales podemos mencionar las siguientes:
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- Dadas las" condiciones de- la. empresa,. es. de importancia- primaria ‘aprovechar
integramente la capacidad productiva de la planta .

- Debe darse inipulso lo mas inmediatamente posible a las ventas para conseguir las

utilidades adecuadas a la capacidad de produccién,

- . .Deben delimitarse con precision las funciones, aulondnd y responsabllxdnd que

correspondcn a cada jefe en cada uno de los niveles, pam evnmr dupllcndad de mnndo y

fuga de responsabilidad .

- Debe procurarse quc todo problema que nnphque In accxon con_luma dedos o mas
depart'nncnlos o jefes. se rcallce por medno de comltes ba_|o la bnse de qm. éstos

tendriin stempre camcter mcnmenle consulnvo.

- Deben fomlularse 'por_ eScritb y revisarse pcriédicnmcnle los objetivos y politicas

dentro de cada division de la empresa.

Como politicas en el drea de produccion serian :
- Secleccionar los mejores equipos y los mejores procesos.
- Planeacion de tareas.
- - Control de inventarios -
- Control de calidad
- Control de costos y mejoras,

Ahora en el departamento de ventas se podrian manejar las siguicentes politicas:
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- Tratar de ganar, de preferencia, los mercados que no estan actualmente en manos de la

competencia.
- Selecc‘ionarb técnicaylvn’eme y dar un adfesl@miéﬁto " sistemdtico ‘a  los agentes
k vendedores. ‘ § ; ‘ ‘
- Sislemmim‘l" Aelyyllejor modo posible Ia 51:::1(‘:?611 a‘los clienteé éspeéigles por medio de

-visitas o cartas,

. 3-ORGANIZACION
La estructura orgdnica depende en gran medida de la magnitud y del tipo de la empresa. En
la estructura organica de una empresa se plasma la delegacion de obligaciones en sus distintos

elementos o dependencias y normalmente se expresa por medio de un"org:inignmm.

FFunciones organicas

Las funciones organicas son los elementos constitutivos de la empresa y se pueden agrupar
en los siguicntes elementos de organizacion, segin las necesidades de la empresa de que se

trate.
- Finanzas, control financiero y contabilidad
- Comercializacion, ventas y distribucion

- Suministros, transporte y almacenamiento
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- Produccion:
Planta principal
Garantia de calidad

Mantenimiento y reparacién

Eslruclura drgénica. :

La estructura orgamca de una cmpresa puede ndoptar formas muy diversas la mas comun

serm donde se encuemm' :

-,"EI persoiml‘dir uvo supcnor donde corresponde se lleve a cabo estrategias de

presupuestncn

on 7 conlrol

-~ El personal “directi

ventas, produccion. y: compras,

- - El 'pcrso'ﬁal, upcrvxsnon quc plamﬁca y controla’ el funcionamiento de las

actlwdad(.s dc. produccxon

Diseﬁo organico -
-En Izl fase de ﬁmcxon‘muemo vaa dcpender de las necesidades del proyecto y se elabora

med iante estos dOS nlOllVOS

- - La oruanizacion del proyecto-y-de la-empresa deben procurar la coordinacion y el

control dptimos de todos los insumos.



comercial /

-7 Se dete : r las metas

deben tomar en cuenta los siguientes aspectos:

“La amplnud de nirol*, ‘el nimero de empleados que rendirin cuentas a cada
supervnsor

- El namero de niveles organicos:

Z v' La ’ su-bdi;,i§i§i, dc I;s,ac‘;(fvidadesv pér :fu%\ciones, procesos,’ equipos, productos o
'clier‘nes'.i ' k

t- s la dis(ril‘)u’cyiéh de las obli;;aéi;:nes ylha uﬁtoridad.

Poslenor;nente buna vé7 aprob.ldo el proyecto se recogera loda la informacion al respecto

un manunl de orgnmzwmn en cl que podrin figurar los siguientes datos:

- La descrivpciéu geﬁer%xl y laexposicion de las politicas y los objetivos estratégicos de la
empresa.

- La descripcién de las diversas dependencias o divisiones organicas de la empresa,

especificando las principales tareas de cada una.
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-  Los mecamsmos admnmstrauvos conforme a los cuales se llevarin a cnbo lasv

opemcuones mnto mlernas como extemns y que abarquen todas las funciones y todos

los mvelcs de l'\ empresa. 2

Direccién genéral:
. Segan el tipo y la magnitu'd de la empresa, el director general con su gabinete desempefia

las funciones empresariales.’

Cot\(abilida(i y éomrol ﬁnnni;iero :

llay que pldmf'car una dependencta que facilitea la d:rcccxon las mf‘ormacnones financieras

y conlables nc..cusarms pnm_el f'unmonamlenlo eficazy ccondémico de la cmpresa.

- Organizacion de ventas

Es la dependencia que desempena las funciones de comercializacion, pero su. estructura

varia seguin el tipo de clientes, el producto y de la distribucion.

Organizaci()n de compms

El dep'\mmcmo de compras esta obligado a rcallzar su aponac:on a los ob_;euvos de la

'empresn obteniendo los precios mas fnvorlbles poslblcs y evltando quesealmacenen i insumos

en cantidades mayores que las necesarias pam atender nzonablementc a las necestdndes de -

produccion.
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Almacenamiento

- Control dela f‘acmmci n ny pag,o a proveedores

‘Organizncién del alm:ice'rjami_emoi

Es prcclso orymlzar eI ﬂuj40 dev mmerlalos desde el momento en que se compran hasta el
punlo de venta o enlreg,a de Ios productos pasando por todo el proceso de fabricacién, a fin de

' que cl funcxonmmemo de la Flbrlca no se vea perturbado por problemas en este campo. El
control de:inventarios debe tener por objeto mantener las existencias de materiales y
productos a niveles bzijos para evitar inmovilizaciones innecesariamente ele;'adas de capital de

explotacion neto, al tiempo que garanticen un funcionamiento sin problemas.
Organizacion de la produccion

La organizacion de la planta se disefia conforme al proceso de produccion.
Organizacion del personal

Esta se ocupa de las cuestiones relacionadas con'la contratacion y la capacitaciéon y la

actualizaciéon y perfeccionamiento de aptitudes y conocimientos. de los empleados y

trabajadores. Los recursos humanos necesarios para la ejecucion  de proyectos industriales

deben definirse por categorias, como cuadros directivos y personal de supervision'y operarios
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En nuestra -organizacion

operaciones, un gerente de ventas, un geren

hombres de ayudantes en general | un supervisor de maquinas 'y un montacarguista.

| Director General J R

: SECRETARIA ]
I |

DIRECCION DE DIRECCION DE
ADMINISTRACINN NPERACIONER

I

l 1 [ l

mpacadoras, tres

© Gerencia Gerenciade Gerencia Gerencia Gerencia
De Recursos de de de
Humanos . .
Ventas Finanzas. Almacén. Envasodo
Materia Env.de
Prima — Azicar
Producto Env. De
—1 Terminado frijol.
Env. De
Arroz,
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4.- INDUCCION -
. Aqui_ se »’exuminarz’x ,la planiﬁcacién de' losi recursos humanos.,Urid vez que se ha

'delemunado el pro;,r'lma de producc;on deben def'mrse lns necesndades de recursos humanos;

van a requerlr dlferentes calegorlas cuadros dlrecuvos personnl

"1dmm|slr'1uvo y oper'mos callﬁcados y n ﬁcados. EI niimero de empleados, asi como las

caliﬁci\ciones y lu expenencla que s requleran de ello /dependerén del tipo de industria. Debe

hncerse una def'mcnon de los tlpos de gerentes cahﬁcados y de los tipos de personal técnico,

‘mano de obra cnhfcada y tmb'uadores ho cahﬁcados, con el fin de delermmar la experiencia

prof‘esnoml y h capacnaclon nnmma necesarias para poder ocupar los diferentes puestos

establecidos.’

. Las condiciones de tmb:uo dcben stnr reglamentadas por contrato laboral. La <eg,undnd en

el (r'\bmo, la menclon mt.d:ca se debcr'm delermuﬂr conforme a las normas vigentes.

Much.ns veces cunndo no_ se detenmn'm Ias necesidades de los recursos hum'mos se pucde

caer en los sn,s_,ulcmes errorcs' i

- Cuando nose mcluye person.ll con experiencia se provoca a menudo demoras y

costos ndlcnomlcs

-, Una conlmnclon quc nose realiza en el momento oportuno puede provocnr una mala
ullllzacnon de la capncndad de produccuon
S Las deﬁclencms en el mantenimiento y el suministro de matcrlas pnmas ¥ servtctos

pueden provocnr mlerrupcnom.s costosas y no prevnslas de la producclon que podrmn

haberse evitado con el personal mas experimentado y cahﬁcndo.
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de ndmmlstraclon los supervnsores especmhzado Durame' la fase' opémclonal ‘las funciones :

y el nivel de experlencm necesanos se deben delenmnnr por depanamento y se deben sumar..

los totales a fin de oblener el total de costos éntre sueldos y salarios variables y fijos.

Las necesidades de recursos hum'mos se deben definir para los diferentes depanamentos Yo

funciones del proyecto, de conl‘ormldad con la estructura orgdanica, el plan opemclonal 'y otros :

factores relacionados con las caracteristicas financieras y comercxales del pro ecto La"}

planificacion de la mano de obra debe iniciarse a nivel de depanamento deﬁnlendose las:

necesidades de opemrios y de personal administrativo.

Se debe hacer una evaluacion de la situacion del empleo en la zona tomando en cuenta los
siguientes factores:
- Ladisponibilidad general de las categorias pertinentes de recursos humanos en la zona
del proyecto.

- La politica y el programa de capacitacion.




Suministros de fabrica y servicios pablicos

Electricidad.-En el :mélisis'de la situacion energélica se deben especificar las necesidades,
las fuentes, la dlsponlblhdnd y el costo dc. suministro de energia eléctrica. Por consiguiente, es
necesario que el esludlo se calcule la demanda maxima de energia, la carga conectada asi

como el cons_umo dlﬂrlOA

annscs y cmbulaws- lodos los llpos de recipientes y maleruales de. embnlnjc
desempeiian Ias dos funcnoncs su,mcnles contener y proteger mmenulmente un produclo

ﬂlmnccnado porel produclor . el distribuidor o el consumidor.

Repuestos.- Aunque se les mantenga periodicamente, todos los elementos de maquinaria y
equipo acabaran por averiarse después de un_determinado periodo de funcionamiento. Para
que una planta siga funcionando se precisaran 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 mhterinleé'y' suministros " durante - el .

funcnonamlento futuro de Ia planta se deberan concremr desde el punlo de v:sta tanto

cuantitativo- como cunhmuvo. Al reallzar esta’ labor debc,tenersc prescme esta serle de

factores:

l"lctores socxoeconomlcos. Emorno social’; reglamentaciones sociales y econémicas,

servicios de mfmestructum, sistema de transporte y comunicaciones;

» cabaéidila d(_:vp‘rpjd cc

Espec:ﬁcar lns mnu.rms pnmas ¥ Ios sunnmstros de f‘ébrlca que se necesuen para las

tecnologias de producc:on prevnsms constltuye la base para evaluar ya 'malnzar la dlspomblhdad
de los insumos del proyecto. ' Ll - :
Requisitos de materias prrin’msi y‘sum’inisr(ros de fibrica

l’ropicdadqs cunlitmiv.as.-' EI tip(; de andlisis que‘ se. precisa ‘para determinar las
caracteristicas de los m.uen.llcs ¢ insumos abarca las siguientes caracteristicas:

- Propiedades ﬁsica‘s: mnmﬁo, dimension y forma.

- Propiedades mecanicas: mzﬁlcjabilidad, resistencia a la comprension y al corte,

elasticidad y rig?dqz.

Propiedades quimicas: forma, composicién, pureza e inflamabilidad.
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_TECNOLOGiA
: Habm que determmnr las: mnqumas y el equlpo precnsos para_ Ia tecnologla y los procesos

que se unllznr'm los ultlmos adel'mlos en ese campo y las cupacndades humunas.

'."Pfogmnm de prbduééién .

a hbor mxcnl de mbemerm consnste en productos del’mdos conforme al concepto de -

Un prog.,ram'\ de- produccxon debem precnsar los mveles de producclon que se han de

nlcanznr en periodos concretos

Habra que evaluar las necesidades y los costos de insumos de materiales esenciales como
materias primas, suministros. de fibrica 'y por ultimo' las necesidades de mano-de obra
contratada directamente,

Serd preciso estudiar las tendencias de la tecnologia y la posibilidad de utilizar técnicas

mas modernas.

S.- DII{ECCION :
Ln (.l ¢aso dcl proyecto se debe lomar en cuenta las h'lbllldxldes que debe tcner un ejeClllIVO
ya que una de las funclones mas unpormntes de la Dlreccton es atender las necesidades del

s ‘persona‘l. Ahom se consndemn tres las habllldades :




" a) La lccmca

especnﬁco de acnvxdad, parllculurmenle nquellu quese reﬁere a proced:mlentos tecmcas

procesos y metodos La hablhdadrlecmca compreﬁde conocmnentos especlallzados
capqc:dad analmca dentro de esa especmlldad y! facllldad para el uso de herrnmxentas y
: tccmcas deesa dlsclplma especifica.
En compailias mas pequeiias, donde la experiencia iécnica no es tan peneimnte, implica
que el cjecutivo maximo tenga mas necesidad de experiencia personal dentro de la
: industria. No sdlo necesita saber las preguntas adecuadgs parﬁ presentirselas a sus
subordinados, sino que también necesita sﬁﬁciente conocimiento-de la indus‘tfia para

poder evaluar las respuestas .

b) [ %] humam:tlca = La; sensnblhdnd es’ ln capwxdad del ejecuuvo par'x f'uncnonar de

manera efecuw\ como mlembro de un 'nlpo de Io;,mr la coopemclon dentro del equxpo

que dlrn_.,e_ A5| como In lmbllndad técnic: se relaclona fundamentalmenle con el

funcnon'umcnlo dc las cos.xs (proccso u ob_]c(os Fs:cos), a habllldad humanistica se

reIacuona ﬁmdamenmlmenle ‘con el‘ﬁmcionamicnto con'la gente. Esta habilidad se
demuestra en la manera en que el individuo percibe y reconoce las percepciones de sus

superiores, colegas 'y subordinados .y ‘en la manera “en ‘que - se comporta

consiguientemente. Con la aceptacion de la existencia de puntos de vista, percepciones y.'

creencias diferentes de los propios, tiene habilidad para entender lo que otros. realmente,

quieren decir con sus palabras y conducta, Es igualmente habil para comunicar a otros,

dentro de sus propios contextos, lo que él quiere decir con su conducta

¢) La conceptual .- Esta habilidad implica la capamd'ld de vera In empresa como un todo,

comprende el reconocimiento de como las diferentes fiinciones de la orgamzacnon
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INFL‘UENCIA»Y PODER

En “La bases del poder soclal y su dmnmlca de grupos French Raven ndemlﬁcnn

cinco base dlsumns del podery la mﬂuencn que una persona pu e

otra:: poder Ieg_,mmo poder experto, - poder carxsmauco pode pr

coercmvo Puesto que In mﬂuencm el poderyel Ildengo se pueden erivar de muchas

X l’uemes de dentro [ fuem de la or5amzacnon formal o mformal cl empleode este enfoque

; pcnnlle exnmmar los cinco conceptos como vanables deI poder 5,Ioba

su orlg,cn y su luglr adecuado en la org,annzac:on. A con 'nunclonb mos a describir cada

npo de podcr

: l?odcr Legitimd :

[;slc poder c dcrxva de la cultum o de la orgammclon pcro solo si-dsta se acepta' '

como Ic;,mm'n As: ocurre, especialmente, en las or;,amzacnones que uenen unaJemrqum

de autoridad;’ las personas situadas’en’los niveles mas bajos qle la Jemrquia m;eptan el

“ pogér y-la'influ

L relacuonadns con I'x compm y venla de estupefacuenles y esto es porque no Ies renlmeme

B no lc.s |mport'1

ar para influiren. - ..

asi detcmu_nnrfw .




Poder experto

l-sta basado en. h autondad de los conocimientos yes especmlmente unponante.._

Dentro de ‘una org,am 1c|on las personas con poder expeno pueden eJercer una gmn'

posibilidades.

B Poder k:arisin:'itico

Se puedc describir como poder de |dent|f'cacnon se b'lsa en el atracnvo de una personn

0 grupo delermmados para los otros. Cualquler conJunto musncal populnr puede en'un

momento dado; e|ercer poder cansmnuco sobre_ muchas persoms Una pusonn que se

relina con'sus u_,uales en una empresa mdustnal puede ser. cap'\z de e;ercer mucho mnsk ;

influencia que otra, snmplememe porque la gente desee crecr en'elln y en'sus |deas. .

Poder premiador

Este poder se basa en la aptitud del lider pana recompensara un seg,undor y ‘en algunas'

situaciones puede estar cslreclnmeme bendo al poder cansnmtlco En unn org,amzac:on :

industrial, el poder premiador esta estrechameme

pam conceder aumento de sueldos o ascensos La nat’ raleza de Ias relactones del ﬂu_|o de o

trabajo es tal que un dlrector mdlvndual puede tener un p,ran poder premmdor' L

simplemente por el lugar que ocupa en el ﬂuJo de trabaJo por ejemplo un Jefe def

= compras puede. premiara un dl;ecnvo de; fabncacnon despnchando con prontl

culado ul poder leyumo del dlrector ;
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Poder coerCIiin,

Es la facullad de casugar bien s

sea arrest-mdo a alz,uuen por haber vnolado Ia ley

Eslos cmco tlpOS de poder estin relnclonndos entre si y es evndeme que pueden estar o

en una mnsma persona. Dado que esta relacion reclproca exnste el uso o mal uso de un'ly

clase dc poder afecta al ejercicio de los otros tipos, Como cuando un dlrector usa eI poder

coercitivo reduce su poder carismatico. Inversamente, el uso extenstvo de su poder

premiador aumentari con el tiempo su poder carismatico.

ORIENTACION DIRECTIVA
Es el ll"\bﬂ_]O que efectiia un ejecutivo o ndmlmstndor de produccnon para provocar a
los demas el deseo de desenvolverse eficazmente. A contmuncmn mencionamos las

actividades de l'\ orientacion dlrecnva

Formulacion de decisiones.- Los resultqdos' que "obtiene . un . ejecutivo- estin

estrechamente ligados al tipo de decisiones que toma y a como las toma’ La formulacion
de decisiones es el trabajo que realiza un gerente para legar a conclusiones y aplicar su

buen criterio.

Comunicaciones.- Lo que_la gente haga depende en gran parte . de su grado. de-

comprension. Esto es algo que no se consigue al azar. La labor de un gjecutivo en cuanto

a las comunicaciones consiste en crear un ambiente apropiado de comprension.

a despldlendo a un hombre por msubordmnclon bien:
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se le obh;,ue a ello es un arle que todo dnrcctor deb llel.,ar a domm'lr La monvaclon

consnste en msplrar nnlmary esnmulur al tmbajo a los demas

Supervnsxon. Supone que sevana ver Sl las cosus se estan llevando a cabo como fueron

. "ordcnadas. La complejldud de la superwsmn varia “entre . los puestos de. supervision.

o Normnlmente los supervnsores de tmbaJo no cwlnﬁcado requieren menor competencm técnica,

mlemras que dquellos que estan a cargo de trabajo prof‘eslonal requieren la mas 5rande

6.- CON'I‘ROLZ Vl)rlfll;;l»)kESARROLLO DEL PROVECTO

1~ El ‘esul‘.l‘)‘l’cci‘lyliliemo det estandar

ir El‘cslixndaf pvara‘velyprdyéc':to se puede fijar en las especificaciones tales como tiempo, costo

y calidad del proycctos y estas se deben consultar constantemente, si el proyecto se desvia de
sus especificaciones origixlales, no Ilabrzi garantia alguna de que el éxito previsto en los
estudios de viabilidad llc‘guez\l coﬁvenirse én‘rcalidnd; el producto o resulmdo d¢| proyecto no
cumplird con el e#lz’mdhr de ejeckucién‘.

A continuacion se men_cidnyz‘\rz'm tres diagmrm‘as utiles pnrz; el comfol del proyecto:

- Diagramas QG identiﬁcacié"n de Ipé pvuntors dvgfcon‘trol

- " Diagramas de control del proyecto

- “Diagramas de hechos importantes
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Dmg,r‘lmus dc xdemlf'cucnén de puntos dc comrol

'.para corrcglr cI problcma 5| llcgnra a sucudcr.

succdcr dc mnlo en cuun(o a cl uempo, a la cahdnd y cl costo.

Dcspués sc

Lsta técmca se va ‘a pcnsar quc pucdc J

leo ayudnm a mmlmlzur las veces quc

pucdc scr lomado por sorprcsa y ahorrara ticmpo para solucnonarlo. :

a a |dcnt|ﬁcar

cs cbldo y quc harfa

ELEMENTO DE POSIBLES DETECCION DE LAS FORMA DE
CONTROL DESVIACIONES DESVIACIONES CORRECCION

Calidad El trabajo de los|Al inspeccionar | Hacer que se vueiva a
obreros estd debajo [ personalmente sufhacer el trabajo mal
de lo planeado. trabajo. hecho.

Presupuesto El presupuesto - de|Al hacerse los [ Primero buscar otros
cualquier subunidad | contratos de compra. |proveedores y luego
podria excederse. .. considerar materiales

alternativos.

Tiempo EI i tlempo péra Al supervisar de cerca [ Buscar maneras bpar‘a

cualquier

completar

subumdad podria
excederse del
planificado.

el desarrollo actual
contra el calendario de

trabajos.

mejorar la eficiencia y
{ratar de ganar tiempo
en pasos posteriores,
autorizando el trabajo
en tiempo
extraordinario si el
presupuesto o

permite.
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idénlriﬁc'arsckclu‘ramenlc por.otros o que requicren de . aprobacién - antes que el proyecto picda

. 'scguir adelante. 7"

HECHO IMPORTANTE ' | TERMINACION " |TERMINACION ACTUAL |-
| PLANIFICADA - ' S

| ~Elaboracién = -~ de - = acla Agosto 5 T Agosto 2

constitutiva e

2.-Cotizaciones Codej 7 Agosto 10 Agosto 7

maquinaria B

3.- Cotizaciones de material Agosto 10 Agosto 7

de produccién

2,- Supervision de la ejecucion
Cl centro del proceso de control es la supervision del trabajo en desarrollo; de esta forma

s¢ sabe que es lo que estd sucediendo, cémo lo actual se compara con lo planificado, Con una
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- Lainspeccién .

"~ . Comprobaciones

- Auditorias
"La inspeccion - Es probable la forma mas coniiin de supervisar la gjecucion de un proyectoy
puede efcc(uafse tanto pbr inspéélores adiestrados como por el administmdor‘del proyeclo.
Hay que iral '1rea dondc se esta Ilevando a cabo el trabajo y observar que es lo quc esta
sucedlendo. La ln'-‘"f‘CCIOI'I es’ un'l manera efectiva dc ver si-se estz\n cumpllendo las

cspectf’cacloncs dcl proyeclo y tamblen dc ver si hay gastos innecesarios o si no se cumplcn

las medidas de se&,undad enel lmbajo

Las comprobacionei- Constituyen otra manera de verificar la calidad dcl proyeclo. Por lo~

g.neral ciertas prucbas estan escritas en.las especificaciones p.lr'l conﬁrmar si_se esta

alcanzando la calidad deseada. Alg,un'ns pruebas upncas son los ensayos de presmncs o

I'GSIS(C“CIZ] de los componentes mecanicos.

La auditoria .- Puede hacerse durmte eI transcurso del proycclo. asi como al concluirse,

siendo algunas de las areas comunes su_|cm a un.\ auduom el mantemmlemo de los libros de

contabilidad, los procedmnentos para efecluar Ias compms Ias,mcdldas de segundad. los

procedimientos de nnntemmlento y la aulondad para ef‘ectuar pagos. Los auditores debcn ser

expertos en el area del proyecto quc se esm revns-mdo y por lo !,eneral no son miembros del

g,rupo " Después de exammar cundados’lmente el érea revnsada se escribe un informe
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bor com'pul‘a‘dor'a la combmacnon de las ms ecclones las

3.- Cémo 'Olllﬂl llllﬂ 3ICC!0II '('3

CA medlda que ol proyecto va desarrollandose si se supervtsn su e|ecuc|on habra veces en
que lo reahzado no es(am de acuerdo con los plnnes, esto su,m!'ca que hay que adoptar una
accion correctiva.

“Cuando ia calldad no esta de acucrdo con lo cspecmcado io acostumbmdo es volverlo a

hacer de acuerdo con los planes

Cu.mdo eI proycclo comlenz.n a retmsarse en relacion con su cnlendarlo de trabajos ex:sten S

dicho incentivo estaria justificado si se compara este gasto con las posible pérdidas causadas -
por una terminacién tardia. Finalmente se puede considerar emplear. mas recursos esto seri:
mis costoso, pero a lo mejor compensa de las pérdidas causadas por la' demora en la

terminacion.
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Cunndo el proyecto comienza a excederse del presupuesto, consxdere eI tmbajo que queda

por hacer ysi Ios g,astos excesivos se pueden recuperar en lo que queda por hacer Siestono "

fuera poslble se debe tomar en consxdemc:on rcducxr el alcance del proyecto.
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CONCLUSIONES

1.-*Del capitulo primero podemos decir:que cuando un proyecto es bien llevado a cabo sc
aprovechardn al miximo los recursos tales como: el esfuerzo cooperativo de un grupo de

personas, instalaciones, equipos, informacion, sistemas técnicos y dinero.

: 2 Enel capnulo de la prevnsmn nos dice de que manera vamos a cstablecer cual va a ser
nuestro ob_;etlvo se esludmr'm patrones de expenencna del pasado para estructurar mejor
nuestros enfoques del proyecto y se establecerin allemalivns para escoger ¢l mejor curso de

accion. -

3.- Del capitulo’ tercero podemos decir que la planeacion es de suma importancia en.la

‘administracion del proyecto, éllo quiere decir que se van a enumenar detalladamente todo lo

necesario para terminar el proyecto con ayuda de las siguientes herramientas:
- Haciendo un prondstico detallado de nuestras ventas.

- - Desarrollando cada programa del proyecto.

- _Elaborando un presupuesto adecuado segiin el alcance del proyecto

- Estableciendo los procedimientos y politicas que nos van servir para aclarar cualquier

duda a los individuos de la organizacion de como se va a trabajar en la misma.

- Fijando metas y eligiendo la mejor estrategia competitiva,



4.-Enel capnulo de In orgamzacxon se V'l a referlr de como eI admlmstrador vaa coordmara

los clememos humanos medlame la estructuracxon de Ias relacnoncs que debcn darsc entre las

Jerarquias, f‘uncxones y oblxgacxones ‘

5.- En el capitulo de ln mteg,raclon se va Ilevar a cabo in f'unclon admmlstratlva de dotar ala.

organizacion del mejor person'xl capaz a: trnves de una. adecundn y efecuva seleccxon

contratacion, mduccnon capacnacxon y- adleslramlemo deI recurso humano

6.- En el capitulo.de la direccion podemos’ decir qie siendo eﬁéni- estzi podcmds logmr

erc:endo la

alcanzar los objc(ivos de’la 'organizacxén autoridad n base de decnsxones

teniendo una buena comumcaclon con todos Ios mlembros de la or;,a zaclon mouvando al

personal para que trabaje a g,usto y supervxsando el trabajo.,

7.- Del capitulo séptimo podemos concluir que ¢l control administrativo va a servir para
revisar si los planes se estan lievando a cabo conforme a los objetivos seiialados y si se

detectarin desviaciones, de alguna fonma hacer la correccion.

8.- Y por ultimo como conclusion 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 guia tendran éxito para que lleven a cabo todo tipo de proyecto.
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DIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS f\ "
CEDULA DE AUTODECLARACION QUE ‘ f (]

H., AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ENTALUL U meavo
vy

NO REQUIERE VERIFICACION
GRADO DE RIESGO MINIMO

-
DATOS DE LA SOLICITUD .
CLAVE CATASTRAL: No. DE OFICIO CE FACTIBILIDLD:
FECHA DE iNGRESO: FOLtO: .
L ) L. L )

-

. %, . DATOS GEMERALES

APELLIDO PATERNO, MATEAND, NOMBAE (S) DEL PROPIETANIO O RAZOH SOCIAL)

GIHO;

DBOMICIIO (CALLE O CARNETERA, No. INTERIOR ¥ No. EXTERIOR):

COLONIA, FRACGIONAMIENTO O LOCALIDAD: I CODIGO POSTAL

ENTRE QUE CALLES SE€ ENGUEMTRA ] TELEFONO(S): I FAX:

HOMBRE DE LA EMPRESA f ORGAHIZAGION O ASOCIACION

HOMBRE DEL HEPRESENTANTE LEGAL {APELLINO PATERNN, MATE HRO Y NOMBRE (S)

SUPERFICIE DEL TERAENY ZMIS 2| SUPLRKCH Dt GraIccon __nis 2 [su'm W UEL ESTABLECHAENTO nis. 2|
\ y

~

TRAMITE SOLICITADO
7] ALTA(OBIENCION DEL DICTAMEN LE SEGURIDAN, ] AMPLINHON DE SUPERFICIE
] eammo of nonshe o nazon sorial i} camonteno T} amruacionnzcmo
- - .
- ~

VATOS GENERALES DE LA EMPRESA

Ho. DE EXTINGUIIORES COLOCADOS:

wo e e et e e e PRESENTAECOPIA DY FAGTURA (I COMPRA O RECARGA DE EXTINGUIDOR

CAPACIDAD | _. . .o UERAA L CHEn D RLVISION

IHSTALACION FLEL TIICA

7] enresapa {
[7] aenvenaoe exmomion | OTRGS ESPECHERE - |

ALMACENA MATLRIALCS PLHGHOS505

}orarursia QUSLHYAZIONES

[T} vwnen OBSERMCIONES o
] GASOH A ULANCA | ] owmoseseecmomy ool —
FORMA PC 01
P 1. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TLALNEIANTLA DE BAZ, £ST.ADCO DE MEXICO
" 5 DIKECCION DE PROTECCION CIVIL ¥ HOMBEROS 7000

CEDULA DEE AUTODECUARACION

roua '
GHO:

FECHA DE RECERCION lTE‘.MnnE DE LA PEASONA QUE NECIDE.

“UrA O LAS RAZONES PON LA QUE EXISTE LA DIALGCION DE PAOTECCION CIVIL, LEPAHA #NILYFHIN (O PROS FMAS CALSADOS POR RIESGO. SINIESTROS O
DESASTAES Y £H COUSECUENCIA. EL PRCEGEA Y AUKILIAR A LA PODLACH 101 8111 F | A EVENTUALIDAD DE QUE DICHOS FEHOMENOS OCURRANY®

HOMBRE DEL CONTHIBUYENTE:
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DRECCIDN DE PROTECCION CIVIE'Y BOMBEROS ﬁ

cEBULA BE'AliTooEELARACION o
- QRADO'OE HIESGO MEDIO

o
TLALNEMNTLA OE 8AZ, A DE DE

EPROTECCIGH cIviL ¥ nnun!uos

-2
"*::

~ PROPIETARIO DEL NEGOCIO CUVOS DA")S POSTERIORMENTE SE MENCIONAN.
OLICITA EL DICTAMEN DE BEGURAIDAD DE PROTECCION CIVIL Y A0OMBEROS *

! SRRV A TORYAILIG S

CLAVE CATASTAAL sl N No DE OFICIO DE FACTIRILIDAD:

o

FECHA DE ¥oua:

mmmﬁmﬁm

APELLIDO murdnu wusnné NOMBRE (S) DEL FROPIETARIO © RAZON SOCIAL:

GIRO:

DOMICILIO {CALLF. N CAREETERA, No INTERIOR ¥ No, EXTERIOR):

cn

COLONIA, FRACCIONAMIE14TO O LOCALIDAD: TELEPONO:

ENTHE GUE CALLEG B8 ENCUENTRA:

NOMURT DE LA EVPUBSA f CRIGANIZACIDN O ASOCIACION.

NOMINE OFL HEPRESENIANTE LEOAL (APELLIDO PATERNO, MATERNO ¥ NOMBRE (8):

No DE THARAJADOHEE:

AUREATICIE DL TERATUY wTee MIRT el POWACK DEL KE TAM CCIMENTO ey

m&mm

l I ALTA (OBTENCIOH DSL DICTAMEN DE BEGURIDAD) D AMPLIACION DE SUPERFICIE,
[:] CANBIO OE NOAUN ¥ O RAZON BOGWAL. E] CAABIC: DE GIRD

L [::] AMPLIACION DE €URO ) REFRENDO
[: CAMBIO 1% DOMCAIO,
BTSRRI K. 00 (44 N b A

Mo OF EXTNTOREG COLAGADOS

TIPO DE EXTINAUIDORA:

CAPAGIDAD
b3

PRESENTAR COPIA DE FAGTURAA DE COMPAA O ]
. RECARQGA DE ULTIMA FECHA DE HEVISIOWN .

" INSTALACION ELECTRICA - e

B . . . )
B D ENTUBADA j EXPUESTA E A PRUEBA D& EXPLOSION i: O1NOS (ESPESIFIQUE}

OBSEHVACIONER.

s
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FORAMA PC 02

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TLALNEFANTLA DE BiAZ, EDO. DE MEX. ”
CHRECCION DE PROTECCION CIVIL Y 8UMBEROS
CEDULA DE AUTODECLARACION
FOLIO (.

NOMARE DEL CONTRENIYENTE

GIRO

i FECHA DE AECERGION L NQMERE DE LA PEREONA QUE RECIBE”
T INADE I\AZDNES POR LA GUE ms!ru Dtntocéh DE PROTEGIION Cavit, £8 PARA I"\MN'
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PR AT A 1
PREVASEE

I .- REQUISITAR LA PRESENTE SOLICITUD POR DUPLICADO - : e,
2. IDENTIFICACION DE LA PERSONA QUE REALIZA EL TRAMITE, ¥ EN CASO DE NO SER EL PROPIETARIO, COPIA DE
IDENTIFICACION OFICIAL, " : : : oo

* ESTE CROQUIS DEBERA INCLUIR PUNTOR CLAVE DE REFERENCIA (ESCUILAS, IGLESIAS, ETC.): .
DR‘ENYACIéN DEL TERRENGO (INDICANDO EL NORTE) USO DE SUELO ACTUAL. DE Las COLINDANCIAS,
(CONJUNTOS HABITACIINALES, CENTROS COMERCIALES, DUCTOS DE PEMID(, LINEAS DE ALTA TENSléN,

GASOLINERAS, GASERAS, viss DE F A EM . ETC.). .
LIN 3 E FFCC, AREAS ARBOLADAS, PRESAS, IZTIC.) FORMA PC 02
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REQUISITOS

1. COPIA DE LA BOLETA PREDIAL ACTUALIZADA,

2. COPIA DE IDENTIFICACION OFICIAL DEL PROPIETARIO
NEGOCIO. AR

3. EN CASO DE AMPLIACION, CAMBIO DE DOMICILIO, SUPERFICIE
Y/O GIRO; ANEXAR COPIA DEL ULTIMO PAGO DE RADICACION

4. EN CASO DE QUE EL TRAMITE NO SEA SOLICITADO
PERSONALMENTE POR EL INTERESADO, .PRESENTAR - .CARTA -
PODER FE [IDENTIFICACION OFICIAL DEL REPRESENTANTE

(PERSONAS FISICAS)

5. COPIA DEL ACTA CONSTITUTIVA Y/O PODER'NO‘TArilA‘L Y cépaA
DE IDENTIFICACION OFICIAL DEL REPRESENTANTE = LEGAL.
(PERSONAS MORALES) S

6. COPIA DEL PAGO DE DERECHOS ($54.00)

7. TIEMPO DE ENTREGA CINCO DIAS HABILES (SUJETO A DA
UBICACION CORRECTAS DEL INMUEBLE) )

8. EL TRAMITE TENDRA UNA VIG[NCIA PARA " EFECTOS
ADMINISTRATIVOS DF 60 DIAS NATURALES A- PARTIR DE LA

FECHA DE SU EXPEDICION,

NOTA:
IDENTIFICACIONES OFICIALES:

A) CARTILLAS DEL SERVICIO MILITAR NACIONAL.

B) CREDENCIAL DE ELECTOR. (I.F.E.)

C) PASAPORTE VIGENTE. T,
D) CEDULA PROFESIONAL - ‘ DT L




—

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
TLALNEPANTLA DE BAZ
DIRECCION DE ECOLOGIA .

SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD ECOLOGICA

" FORMA 2120200-TE-01A"

SOLICITUD DE REGISTRO.PARA GENERADOR DE EMISIONES

Nota Importante: Antcs de Ilenar esta

icitud lea

Registro N Y R Y I |

i
5 REGISTRO SOLICITADO

PARA NUEVA EMPRESA

PARA EMPRESAS EXISTENTES

m Informe Preventivo de Impacto y Riesgi Ambiental.

Licencia de Funcionamiento para Emisiones a la Atmoésfera

Registro de Establecimiento Generadar de Residuos No Peligrosos

Registro de Descarga de Agua Residual

AUTORIZACION REVALIDACION

UJ 4
L Ll

: INFORMACION GENERAL DE:.LA EMPRESA

Nombre o razén social:

{
Registro Feaeral de Contribuyentes: || | |

Domicilio Calle y Numero (Anexar croquis de ubicacién que incluyz referencias claras):

|
Clave Catastral {__|__|_ | | ||| | |
Anotar entre que calles se localiza:

Coloma

Codigo Postal
|

Actividad(es) o giro de la empresa:
No de Empleados|{__|__|__|

Municipio | i
Caéamara o Asaociacién a la que pertenece:;

Teléfono: {_ || |_t

No de Obreros |__|__|_ |

Turno de Trabajo: MalutinoD Vespertino D NoctumoD Mixto

INFORMACION SOBRE EL PROCESO DE PRORUCCION, -~ .=t

"Gebera entregar el documento qua contenga lo siguiente:

Copia de Licencia de uso de suelo y/o impuesto sobre radicacion

Balance de materiales, incluyendo materias primas (nombre quimico y comercial), combustibles, subpmduclus Yy pwduclos
terminados, sefialando su descripcién, voiumen mensual en la unigad de medida corr i y sd

CRET:B

Muquinaria y equipo, indicando para cada uno: nombre, especificaciones técnicas horas de operacion. bases de disefa del
equipo de control y memorias de cdlculo y croquis o plano de distribucién en planta

do las diferentes operacianas y pracesos

Dragrama de flujo del proceso, conteniendo

que se realicen dentro de la empresa indicando los puntos generadores de erusor2s <ontaminantes, asi como el Upo de

dichos cantaminantes(**Incluyendo laboratorio)

de éste,

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE

SELLO DE RECEPCION

)




{(Licencia de Funclonamiento)

EMISIONES CONTAMINANTES
Anexar al estudio de emisiones contaminantes a la atmaésfera 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 (ViTiempo)
Chimenea 1
Chimenea 2
Chimenea 3 e D
Si las emisiones no son conducidas, anexar la jt ion técnica de la situacidn, en original, elaborada por una

empresa evaluadora de servicios técnicos, registrada ante esta Secretaria.

< EQUIPO DE:CONTROL ¢ THEE R
NOMBRE DEL EMISIONES EMISIONES SIN El ONI
FASES EQUIPO CONTAMINANTE Y [ CON CONTROL CONTROL TOTALES
GENERADCR EQUIPO(S) DE Kg/ hr Kg/br * Kgftr
CONTROL

ALMACENAMIENTO
Y TRANSPORTE DE
MATERIAS PRIMAS
DURANTE EL
PROCESO
TRANSPORTE Y
ALMACENAMIENTO

DEL PRODUCTO
: ;1. REGISTRO DE ESTABLEGIMIENTO GENERA
RESIDUOS NO PELIGROSOS

GENERADOR, MANEJO.Y DISPOSICION FlNAL DE
= " RESIDUOS NO PELIGROSOS: :

De cada uno de ios residuos no peligrasos generadns por la actividad de su empresa, indique lo siguiente:

Descripcion Cantidad Mensuat

Descnipcion Cantidad Mensual

| | |

Sedale con una“ X la frecuencia con la cual son recolectados los residuos.

D Diario D Semanal D Mensual[j Otra: . !

De los prestadores de servicio que recolectan sus residuos no peligrosos, indique:
Nombre y/o razon social:
No. de Regrstro otorgado por esta Secretaria (anexar copia), - i

Cuenta con.  Ccnvenio a contrato D si Dnc Recibas o Facturas Dvsi L I___Ino': : )

En caso afirmativo anexar opia del contrato o los ltimes 5 recibos.

Si usted transporta sus residuos, anexar reubos de pago, contrato o autonzacnén para utlhzar el sitio’ de
disposicion final

Y



ECICLAJE Y -TRATAMIENTO D!
RESIDUOS NO PELIGROSOS

De los residuos que se reciclan y los que se tratan:
Denominacidn Volumen Mensual Kg/mes Método de Reciclaje o Tratamiento
| | [ . |

En caso de que un residuo sea peligroso y al ser tratado se transforme en uno no peligroso: tendra que presentar el
andlisis C.R.E.T.1.B. por cada uno de ellos, asi como certificacion de no-peligrosidad expedida por la autoridad

federal competente

"IV. REGISTRO DE DESCARGA DE AGUA RESIDUA
EVALUACION DE LA'DESCARGA

Informacién de la descarga No. | |
Cuenta con medidor de gasto de abastecimiento: Dsl D no

Indicar las Fuentes de Abastecimiento de! agua recibida.

Tipo de Fuente Marca con una “X" Cantidad anual en m3
a)Red de Agua Potable. | | L ]
bjPozo profundo. | | L |
c)Otros. | [ |

Volumen total anual recibido en metros cubicos (anexar copia de los recibos de consumo pagados correspondientes
al ultimo afio, en su caso la memoria de cdlculo del gasto, cuando no se cuente con medidor o se pague cuota fija)

Suma Total | I

Uso que le da al agua original
( )Servicios * { )Actividades-Agroindustriales

( }Industrial { ) Otros {especificar) | |

En caso de utilizar agua en las siguientes actividades anotar los volimenes anuales en metros cibicos:
a. Agua como materia prima
b. Agua consvmida en procesas industriales.
c. Agua para enfriamiento.
d. Agua necesaria para instalaciones sanitarias y comedores.
e. Riego de areas verdes
f. Indicar el nimero de ciclos de recirculacion que se le da
al agua usada en enfn>miento

-

‘Servicias de reparacion y mantenimiento automotriz, estaciones de servicio, tintorerias, baftos pablicos, hospitales,
hoteles, restaurantes, revelado de fotografia, etc
CARACTERISTICAS DE'LLAS DESCARGA

Anexar croquis de la red interna del drenaje y areas generadoras de agua resndual as’
de la(s) descarga(s).
La descarga se vierte a la red de alcantarillado: D si D no

Si para descargar el agua residual es necesario bombearla, anotar el nimero promedio de horas que se

bombea dianamente. | | Horas.
En caso de que la descarga se afecte por cambios o vanaciones en los procesos praductivos, en hojas adicionales
mencionar er. gue consisten, asi comg las razones que la ocasionan y el tiempo(frecuencia de horario) en que esto

ocurre
Volumen toial anual de la descarga en metros cubicos | !
Marcar los meses y los dias en que se efecta la descarga

1

i E I F 7™M | A M T 4 1 4T A s [T o N T ©]
L i M M T T v i s D
I Utitiza algun lipo de tratamiento para las aquas residuales antes de descargarlas?

como los puntos

' .
| no
l Descnba en hojas angxas, en que consiste el tratamiento de las aguas antes de ser vertidas




ARACTERISTICAS DE CALIDAD :DEL-AGUA RESIDUAL
ONDICIONES PARTICULARES

Los datos de calidad del agua residual deben cumplir con lo establecido en la Normatividad vigente aplicable; por lo
tanto, debe entregarse reporte original de resultados de analisis con su respectiva hoja de campao (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. Asf mismo, el calculo para determinar el gasto de {a

descarga y conformacion 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 de! Distrito Federal, para realizar anélisis de aguas residuales.
Consultar padrén de prestadores de servicio.

Para cualquier volumen de descarga, sl el agua residual presenta algunos de los elementos o compuestos incluidas
en la norma como condiciones particulares producidas por la degradacion o alteracién de Ja calidad original del agua
durante su uso, se deberd incluir e! resultado del analisis de los respectivos pardmetros.

Si existe el conocimiento o la éospecha de que el agua residual de Ja deséarga ‘contiene otras sustancias,
compuestos u organismos peligrosos o toxicos, no considerados abligatorios en las condiciones particulares, deben
incluirse, asi como su concentracion correspondiente.

.2V INFORME PREVENTIVO DE IMPACTO.Y-RIESGO AMBIENTA!

I.1.-Datos Generales de la Empresa

a) Instrumento Juridico mediante el cudl se constituyé la empresa: .

b) Damicilio para oir y recibir notificaciones:
|

c) Nombre completo de la persona responsable (anexar comprobantes que fundamenten la capacidad
juridica del responsable ( anexar comprobantes que fundamenten la capacidad juridica del responsable
del proyecto, para suscribir el presente documento )

|

1.2. Del proyecto
a) Nombre:
]

[ —

b) Descripcion general, capacidad proyectada e infraestructura;

c) Ubicacidn del proyecto (Direccién y plano de localizacién):

d) Superficie total y requerida en m2

e) Situacidn legal del predio (comopraventa, concesion, expropiacién, arrendamiento, elc.)
|

f) Autorizaciones oficiales para realizar las actividades propuestas (licencia de funcionamiento, perm:sc
de uso de suelo, etc.) S

g) Obra civil requerida:
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Una vez revisada y analizada la informacién de esta sohcrtud la Secretaria de Ecologia otorga Ia
licencia, el registro o la autorizacion, segun sea el caso, dentro de un plazo de 30 dias naturales a
partir de la fecha en que esta dependencia cuente con loda la documentacién requerida.

“En los términos de lo dispuesto por los articulos 4° fracciones Vill, 1X, XI, XU, XIll, XVIIl y XXXI,
39, 40 fraccion IV, 45 fraccién Il, 52, 55 y 59 de la Ley de Proteccién al Ambiente del Estado de
México;15 fraccidon Xl segundo pdarrafo, del Reglamento de la ley de Proteccién al Ambiente del
Estado de México, en Materia de Prevencion y Control de la Contaminacion de la Atmdsfera; 17
fraccion VIII, segundo parrafo dei Reglamento de la Ley de Proteccién al Ambiente del Estado de
México, en Materia de Prevencién y Control de la Contaminacion del Agua; 5° fracciones [V, VIII,
IX, Xilt, XIV, y XX, 52, 53, 54 y 61 del Reglamento de la Ley de Proteccion al Ambiente del Estado
de México, en Materia de Prevencion y Control de la Contaminacion del Suelo y 11 fracciones Ill,
1V, V, y VI del Reglamento Interior de |la Secretaria de Ecologia, esta autoridad recibe la
declaracion y documentos que integran la presente solicitud, reservandose el derecho de solicitar
adicionalmente infonmacién sin peruicio de realizar las visitas de verificacién domiciliaria en
témminos de la Ley de Proteccion al Ambiente del Estado de México y sus Reglamentos en
Materias de Prevencion y Control de la Contaminacion de la Atmdsfera, de la Contaminacién del
Agua y de la Contaminacién del Suelo y de conformidad con lo que dispone el articulo 128 del
Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

El que suscribe manifiesta bajo protesta de decir verdad que la informacion y la documentacidn
que se anexa a la presente, son claros, correctos y fidedignos, por lo que en caso de delectarse
falsedad queda sin efecto la solicitud de referencia, en forma temporal o definitiva, segtin el caso,

sin perjuicio de las sanciones que procedan,

Lugar y Fecha

Nombre, Firma y Direccién del:
Representante Legal de la Empresa. = .




in. PﬁOCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE OPERACION

a) Describir los procesos (anexar diagramas de flujo, planos dé cbnjﬁnt
equipo) : e e

0 Recipientes y/o envases para
peligrosos: DLA e
|

i) Otras emisiones contaminantes: ruido, vibraciones; etc (fuente y origen) RS I

j) Combustible (volumen de manejo y forma de almacenamienio) : !
l |
-

k) Requerimientos de agua (volumen mensuat) |

Del estudio de la informacion contenida en el informe preventivo simplificado, la Secretaria de Ecologia
dictamina en un méaximo de 15 dias habiles si la obra o actividad propuesta, requiere presentar LA

MANIFESTACION DE IMPACTO AMBIENTAL O EL ESTUDIO DE RIESGO. Segtin proceda.
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