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Planteamiento del Problema

Hoy en dia las PyME’s enfrentan problemas de gestién empresarial que le ocasiona
problemas financieros, debido a la carencia del establecimiento de un Plan de
Negocios.



Hipotesis

Si se establece un Plan de Negocios, se lograra visualizar anticipadamente las
fortalezas, debilidades, asi como areas de oportunidad y amenaza financiera para la
organizacion y la viabilidad econdmica financiera empresarial.



Objetivo General

Elaborar un Plan de Negocios que permita constatar la viabilidad econdémica y
financiera de la pequena empresa dedicada a la fabricacion de cremas corporales.

—

Objetivos Particulares

Elaborar un plan de desarrollo para cada una de las areas de la organizacion.
Contar con una optima actividad econdmica que dirija la actividad econémica del
negocio.

Determinar el financiamiento requerido para lograr el desarrollo econémico de la
empresa dedicada a la fabricacion de cremas corporales.

Brindar una util referencia a todos aquellos futuros empresarios o ejecutivos que
se encuentran en la delicada tarea de elaborar un plan estratégico para su
empresa.



Justificacion

Actualmente varias de las pequefas empresas tienden a fracasar durante su primer afo
de vida debido a la falta de establecimiento y delimitacion de sus funciones en sus
departamentos; por lo tanto, las actividades tienden a duplicarse provocando la pérdida
de tiempo asi como de recursos financieros y, disminucion en sus indices productivos y
de eficacia.

Asi mismo, cuando se desea crear una organizacion y lograr que ésta funcione de
manera adecuada, no sélo se requiere de iniciativa y entusiasmo sino de todo un
proceso de investigacion que permita determinar qué tipo de producto se desea fabricar
y/o vender, a que mercado va dirigido, que cantidad de capital requiere, de que tamano
sera la organizacion, cuantos departamentos tendra, cual sera el presupuesto y otras
incégnitas que un Plan de Negocios Responde.

El elaborar un Plan de Negocios permite establecer las caracteristicas, funciones vy
desarrollo de una organizacion, evitando que la idea de poner un “negocio” se
desarrolle ciegamente.

Para que una organizacion funcione hay que tomarse el tiempo de analizar el tipo de
negocio que se desea obtener y establecer los pasos o rutas adecuadas para una
buena toma de decisiones que impliquen mayor seguridad, por ende, garantizar el éxito
del negocio o por lo menos, prepararse para afrontar circunstancias dificiles que se
presenten dentro del mercado.



Metodologia de la Investigacion

El Método de Investigacion utilizado sera el Cientifico, con la finalidad de obtener datos
validos y verificables, mediante el uso de la Investigacion Documental y de Campo; asi
como de instrumentos de medicion, tales como: la Encuesta y la Entrevista.



INTRODUCCION

Cuando se desea crear una organizacion sin importar su tamafo, el “emprendedor”
desconoce total o parcialmente como se debe estructurar y desarrollar la misma,

provocando que fracase al poco tiempo de haberse constituido.

Por lo que este trabajo pretende establecer los pasos a seguir para lograr que una
organizacion se desarrolle por si sola y se retribuya una utilidad a largo plazo; ademas,
tenga un desempeno efectivo fundado en la definicion, estructuracion y ejecucion del

Plan del Negocios metodolégicamente bien elaborado.

Asi mismo, no solo se presentaran los fundamentos tedricos que permitan entender la
estructura de una empresa, sino de aquellos elementos de medicion, que sirvan de
base para comparar los resultados reales y, si es necesario, para tomar las medidas

correctivas.

Por ende, en el capitulo 1 se definira que el Plan de Negocios no es solo una
herramienta financiera que permite determinar si un proyecto es rentable, sino que es la
guia basica que nos lleva a aterrizar las ideas y a la contestacion de las preguntas
¢ Como?, ;Quién? y s Cuando? que conlleva todo proceso de creacion y a disminuir el

riesgo.

En el capitulo 2 se define de forma concisa los elementos mas representativos que
integran la estructura de una empresa, es decir, objetivos, misidn y visidon que persigue,
asi como la estructura organica y el proceso de constitucion legal de la empresa; y por

qué se considera justificable que se desarrolle por ejecucion y operacion.

En el capitulo 3 se presenta la guia para la realizacion de un plan de mercadotecnia en
donde se especifica la planeacion de actividades dentro de una empresa en relacion

con el precio, la promocidn, la distribucion y venta del producto que se ofrece, asi como



la definicion del producto, con base a las preferencias del consumidor, permitiendo
crear un intercambio que satisfaga los objetivos de los clientes y de la propia

organizacion.

En el capitulo 4 como parte del plan de negocios, también se hace hincapié en su parte
operativa, es decir, en el Plan de Produccion donde se trataran los siguientes puntos: 1)
El Diseno del producto a fabricar, considerando todas sus caracteristicas, materiales
necesarios para su realizacién y, especificaciones de su presentacion y empaque; 2) La
Maquinaria requerida para realizar el producto con la mejor calidad y cuidado que esta
requiera, y; 3) El control y mejoramiento de las actividades desarrolladas en el Area de

Produccion.

En el capitulo 5 se menciona la importancia del factor humano dentro de la
organizacion, ya que gracias a ellos se llega al logro de los objetivos y a la satisfaccion

de los intereses de los accionistas, directivos, trabajadores y consumidores.

En el capitulo 6 se establece el sistema contable de una empresa, la cual es una
herramienta muy util y practica que facilita la toma de decisiones y mantiene un
monitoreo constante de las operaciones y salud financiera de la empresa. Es por ello
que un Plan Financiero debe tener objetivos claros y concretos, ya que todo el manejo
economico depende de éste y cualquier error se reflejara en el desarrollo de la

empresa.

Finalmente, en el Capitulo 7 se desarrollara el caso practico de una pequefa empresa
ficticia denominada “Humeclife, S.A. de C.V.” la cual se dedica a la fabricacion y
comercializacion de cremas corporales; en ella se desarrolla cada uno de los pasos que
comprenden la realizacion de un Plan de Negocios, haciendo énfasis en las areas de
Mercadotecnia, Produccion, Recursos Humanos y Finanzas, concluyendo con un

Resumen Ejecutivo en el cual se refleja la viabilidad del proyecto.



Capitulo 1. El Plan de Negocios

CAPITULO 1. EL PLAN DE NEGOCIOS

1.1 EL PLAN DE NEGOCIOS

A partir del momento en que concebimos la idea de un negocio, se tiene claro a dénde
se desea llegar y mediante qué medios; por lo que, se posee una “vision empresarial’.

La visibn empresarial guia a la persona en sus actos, aunque tiene un horizonte
estratégico y no operativo. Es, expresado de otra manera, una clase de guia invisible; el
fundamento de la motivacion empresarial, y define la linea y filosofia de conducta hacia
el logro de determinado objetivo.

Dentro de un sistema competitivo y de mercado que se encuentra en una constante
evolucion, crear y desarrollar con éxito una idea empresarial requiere la adopcién de un
enfoque racional, de cada estudio de las variables internas y externas del juego
econdmico de la organizacion, que permite seguir de cerca la evolucion del mercado.
Para obtener tal resultado, el proceso de planeacién adquiere un lugar preponderante,
entendida la vision empresarial, no como estratégica sino como operativa. El plan de
negocios es exactamente el instrumento de esta conducta gerencial.’

Concepto Del Plan De Negocios

El Plan de Negocios, también nombrado “Plan Econdémico y Financiero”, es un
instrumento sobre el que se apoya un proceso de planificacion sistematico y eficaz.

El proceso de planificacion operativa, asociado de manera practica a una actividad de
control, se constituye en el fundamento de una sdlida concepcidn gerencial que
reacciona a los estimulos del entorno circundante de toda actividad. Seran, entonces, la
naturaleza y la estructura del negocio, las que determinen el grado de profundidad y
complejidad del analisis requerido de la actividad de planeacidon o planificacidn.
Ademas, factores como el nivel de experiencia adquirida por el empresario inciden en
la necesidad de un mayor o menor nivel de formalizacion del plan. La falta de
experiencia, sea gerencial o técnica, requiere una mas amplia elaboracion del plan, en
relacion con los componentes de las actividades con las cuales el empresario se
encuentra menos familiarizado.

“El plan de Negocios” (o Business Plan) debe entenderse como un estudio que, de una
parte, incluye un analisis de mercado, del sector y de la competencia, y de otra, el plan
desarrollado por la empresa para incursionar en el mercado con un producto/servicio,
una estrategia, y un tipo de organizacion, proyectando esta vision de conjunto a corto
plazo, a través de la cuantificacion de las cifras que permitan determinar el nivel

' Borrello, Antonio (2000). El Plan de Negocios, 12 Edicion. Editorial McGraw Hill. México.
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atractivo economico del negocio, y la factibilidad financiera de la iniciativa; y a largo
plazo, mediante la definicion de una vision empresarial clara y coherente.

Por su parte, lo mas importante de un plan de negocios, es que este debe respetar
algunos requisitos minimos en cuanto a contenidos, y que su forma esté estrechamente
ligada al propésito para el cual se elabora; concebir un plan econémico — financiero que
proporcione la informaciéon necesaria para la guia de la empresa y de las diversas
operaciones necesarias en la preparacion de un plan, que se sometera a analisis de
una entidad financiera. En algunos casos, el contenido es bien diferente, en otros, varia
el grado de profundidad en el analisis de ciertas secciones del plan.

En todos los casos, el plan de negocios es concebido unicamente como el estudio
sobre el cual se fundamenta la decisién de iniciar una nueva empresa. No obstante,
limitar su funcién a este objetivo, seria en extremo reduccionismo.

1.2 CLASIFICACION DEL PLAN DE NEGOCIOS

Convencionalmente existen diferentes tipos de Planes de Negocios y en dependencia
del ambito de su enfoque o aplicacion. A continuacion se presentan sélo los tipos de
planes de negocio mas representativos y comunes?:

Plan De Negocios Para Empresa En Marcha

Por lo general, las empresas en marcha van aumentando sus unidades de negocios
con la finalidad de crecer y ser mas rentables. Sin embargo, un crecimiento no
planificado ni controlado podria causar el fracaso de esta nueva unidad de negocio, o lo
que es peor, la quiebra de toda la empresa.

El plan de negocios para una empresa en marcha debe evaluar la nueva unidad de
negocio de manera independiente y ademas debera distribuir los costos fijos de toda la
empresa, entre todas las unidades de negocios, incluida la nueva.

Es muy comun encontrar que a las nuevas unidades de negocios no se les asigne
costos de seguridad o administrativos, pues consideran que dichos costos ya son
cubiertos por la empresa que ya esta en marcha.

Por otro lado, el plan de negocio para una empresa en marcha debera mostrar las
fortalezas y debilidades de la empresa y ademas podra demostrar la capacidad
gerencial del grupo empresarial, cosa que una nueva empresa no esta en capacidad de
hacer.

2 Clasificacion realizada por Karen Weinberger Villaran en su obra “Plan de Negocios: Herramienta para evaluar la viabilidad de un
Negocio”.
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Plan De Negocios Para Nuevas Empresas.

Para las nuevas empresas, el desarrollo del plan de negocios se convierte en una
herramienta de disefo, y parte de una idea inicial a la cual se le va dando forma y
estructura para su puesta en marcha. En ella se debe detallar tanto la descripcion de la
idea en si misma, como los objetivos a ser alcanzados, las estrategias a ser aplicadas y
los planes de accion respectivos para lograr las metas propuestas. Este plan, en el
futuro, se convertira en insumo para retroalimentar el negocio, ayudando a estimar,
corregir y/o instituir las posibles variaciones que se realizaran durante el desarrollo de la
empresa.

Plan De Negocios Para Inversionistas.

El plan de negocios debe estar redactado para atraer el interés de los inversionistas.
Por ello, es importante que el documento incorpore toda la informacidén necesaria sobre
la idea o la empresa en marcha y sobretodo, datos relevantes que determinen la
factibilidad financiera del negocio y el retorno de la inversion, que el inversionista
puede obtener al apostar por la idea propuesta. Debe ser claro, sencillo y contener la
informacion relevante para una evaluacion financiera confiable. Por lo general, un plan
de negocios para potenciales inversionistas, no supera las 30 paginas.

Plan De Negocios Para Administradores.

El plan de negocios para los administradores debe contener el nivel de detalle
necesario para guiar las operaciones de la empresa. Este plan suele contener mayor
nivel de detalle, pues muestra los objetivos, las estrategias, las politicas, los procesos,
los programas y los presupuestos de todas las areas funcionales de la empresa.
Mientras que el plan de negocios para los inversionistas no supera las 30 paginas, el
plan de negocios operativo suele tener una extensién de 50 a 100 paginas,
dependiendo de la complejidad del negocio. Cualquiera sea la estructura o tipo de plan,
este debe incluir toda la informaciéon y documentacién que los interesados requieran
para tomar sus decisiones. Dado que las necesidades son distintas, una alternativa
podria ser incluir toda la informacién dividida en secciones, para que cada uno de los
grupos de interés lea la parte que le interese. Para facilitar la lectura podra utilizar
titulos claros, seguidos de resumenes concisos y finalmente informacion detallada en
anexos que ayuden a profundizar en el analisis de cada seccion. Con un plan de
negocios dividido en secciones, el lector podra escoger y se detendra a leer lo que sea
de su mayor interés.

Otras Clasificaciones de Plan de Negocios

Con un tronco comun de analisis metodoldgico, el plan de negocio puede tener
variantes de acuerdo a los objetivos de quien lo desarrolla.
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1) EI Ambito De La Naturaleza De La Empresa:

Planes de Negocios para Pequefas empresas de comercio y servicios.- En estos

planes las proyecciones financieras son simples, usualmente los costos son
relativos a los de adquisicion de la mercaderia y el objetivo del propietario es
asegurarse que las ventas excedan los costos de adquisicion mas los gastos
operativos y la utilidad deseada. El aspecto critico relevante estriba en los
prondsticos de las ventas y su soporte, la cadena de distribucién y entrega del
producto al cliente, asi como el sistema de almacenamiento, manejo de
productos y su transportacion. El flujo de efectivo proyectado es mas sencillo, ya
que las actividades son en menor numero y los aspectos a controlar son
menores.

Plan _de negocios para Pequefias empresas industriales.- En estos planes la

estrategia de mercadeo y proyecciones de las ventas son las que determinan la
estrategia y programa de produccion y definen la amplitud de todo el Plan de
Negocios, el que se basa en el analisis diagnodstico (FODA), tecnologia aplicada
en los procesos productivos y las estrategias operativas de la empresa
(produccién, administracién, financiamiento, controles y mercadeo), siendo los
aspectos de marketing, procesos productivos y la tecnologia, los elementos
relevantes y que soportan el Plan de Negocios.

2) Desde El Ambito De Alcance Del Plan De Negocios:

El alcance y profundidad del Plan de Negocios estara en dependencia de la magnitud y
naturaleza de la empresa, de la complejidad operativa, del objeto para el cual se
elabora y de la disponibilidad de recursos para elaborarlo, de tal forma que el
destinatario al leer por primera vez el documento, sienta la seguridad de que los
objetivos son viables.

Resumido: (menos de 20 paginas) para empresas jovenes, solicitudes de crédito
de poca cuantia, empresas con antecedentes exitosos, etc. Se evalua desde el
punto de vista privado.

Estandar. (20-40 paginas) generalmente destinado para justificar financiamiento
para ampliar la capacidad productiva, nuevos proyectos de inversiébn o para
introducir nuevas lineas de productos, asi como para la fusion con otras
empresas, venta de la misma o coinversion. Es evaluado desde el punto de vista
técnico, econdmico, financiero y ambiental.

Estratégico: Generalmente presentan sistemas protocolizados a largo plazo que
se utilizan en el control de los niveles gerenciales y de muy poco uso en las
Pequenas empresas.
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Etapa del Obijetivo de la
Ciclo de Nombre del Plan IJE Variable Clave
: mpresa
Vida
Plan de Negocios de un L Participacion en el
oo Nuevo Lanzamiento Penetracion de Mercado Mercado
Nacimiento

Crecimiento

Plan de Negocios de una
Nueva Empresa

Plan de Negocios de
Monitoreo

Plan de Negocios para
Vender la Empresa

Plan de Negocios de

Atraer una PYME o una
corporacion

Penetracion de Mercado,
Aumento de Rentabilidad

Valuar la Empresa

Chequeo de Mercado.

ROI° de la PYME. ROI
de la Corporacion

Participacion en el
Mercado. Productividad

Valor Actual Neto y
valor de la Marca

Participacion en el

Monitoreo Aumento de Rentabilidad | Mercado. Productividad
Madurez :
Plan de Negocios para Valuar la Emoresa Valor Actual Neto y
Vender la Empresa P valor de la Marca
Declinacion Plan de Negocios para Valuar la Empresa Valor Actual Neto y

Vender la Empresa

valor de la Marca

Fuente: Clasificacion realizada por Karen Weinberger Villaran en su obra “Plan de Negocios: Herramienta para evaluar la viabilidad
de un Negocio”.

1.3 LAS FASES DE UN PLAN DE NEGOCIOS

Gracias a los elementos que lo componen, y a su naturaleza de instrumento de analisis
y de trabajo, el plan de negocios es una herramienta extremadamente util, bien sea en
la determinaciéon de la factibilidad de una inversion o en la gestién de la actividad
empresarial.

Por ende, el plan de negocios tiene multiples finalidades: inicialmente verifica la bondad
econdmica de la idea empresarial, posteriormente se extiende a la evaluacion mas
completa del proyecto, incluido también el analisis de la viabilidad financiera y
finalmente, se pasa a la definicion del plan operativo que oriente las decisiones
cotidianas del empresario. Sin embargo, ningun Plan Financiero puede desarrollarse sin
considerar las siguientes fases*:

3 ROI son las siglas en inglés de Return On Investment y es un porcentaje que se calcula en funcién de la inversion y los beneficios
obtenidos, para obtener el ratio de retorno de inversion.
4 Weinberger Villaran Karen. Plan de Negocios. Herramienta para evaluar la viabilidad de un negocio. Publicada en la pagina Web:
http://estudiantesempresarios.blogspot.com/2010/10/plan-de-negocios_28.html
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e Fase de Factibilidad Econémica

Esta fase se centra en algunos calculos econdmicos que permitan obtener un escenario
del proyecto, determinando asi su viabilidad econémica. Términos como inversiones,
costos e ingresos esperados entran inmediatamente en juego: en definitiva, se
comparan en el tiempo las cifras mas importantes, como costo y rendimiento, para
establecer si el proyecto es econdmicamente atractivo.

e Fase de Factibilidad Econémica - Financiera (Plan Econémico — Financiero)

La relacién de los datos mencionados en el punto precedente permite evaluar también
los flujos financieros mas importantes, tanto de entrada como de salida, con el fin de
dar de inmediato una idea de los recursos indispensables para el inicio de la inversion.
Se entra en la fase de determinacién de la factibilidad financiera, para establecer si el
proyecto, ademas de ser econdmicamente viable, es también financieramente
sostenible a partir de las fuentes de crédito con las cuales realmente puede contarse.

En esta fase, como la anterior, requiere desde un nivel de profundidad en los calculos,
hasta la simple determinacion de los principales conceptos, incluso a un nivel agregado,
tanto de entrada como de salida. El propdsito del analisis es, de hecho, determinar la
conveniencia del proyecto, aun frente a otras alternativas de inversion. Son sélo unos
primeros estimativos y el tiempo dedicado al andlisis es relativo: si el proyecto no
satisface los requisitos minimos, es inutil considerarlo.

Una vez obtenido un resultado positivo, tanto econdmico como financiero, se pasa a un
analisis mas detallado, que no se limita a los calculos, sino que se extiende al estudio
del mercado y la competencia. Esta fase puede llevar a la elaboracion de un plan
econdmico que justifique la obtencién del capital minimo necesario para el desarrollo de
la idea. El estudio realizado toma las caracteristicas del plan econémico — financiero.

e Fase Operativa: Inicio de la Empresa (Plan Operativo)

Una vez efectuado el analisis de todos los factores e identificando el producto o
servicio, es importante asegurar los recursos necesarios para la puesta en marcha del
proyecto. En otras palabras, no debe invertirse en una iniciativa sin que previamente se
cuente con una absoluta disponibilidad de capital. Si el flujo de recursos se viera
interrumpido, las inversiones realizadas hasta ese momento correrian el riesgo de
perderse.

En estas condiciones, el plan de negocios adquiere formas concretas, rico en toda la
informacion necesaria para los posibles inversionistas o fuentes de financiamientos
interesados en el proyecto. Asi como el nacimiento de la empresa, gradualmente el plan
deja de ser un instrumento para la apertura de la empresa, y se convierte en un
instrumento de orientacidn operativa. Al plan viene adjunto el analisis de desviacion; por
medio del continuo flujo de informacién proveniente de los procesos de control de
gestion, la empresa sigue de cerca la evolucion del mercado y del entorno externo. Por
tanto, el plan de negocios, como el plan operativo, deben actualizarse periédicamente.
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1.4 REGLAS PARA ELABORAR UN PLAN DE NEGOCIOS

Algunas sugerencias que deben tenerse presentes antes de iniciar la elaboracion del
plan, sea cual fuere el tipo de estudio que nos dispongamos a realizar, son:

Presentacion y Exposicion de los Contenidos

El plan, a menos que sea redactado con fines meramente personales, debe presentarse
de manera muy profesional. Las convenciones que es necesario seguir son humerosas
y a menudo simples: impresibn en papel de buena calidad encuadernacion
estéticamente esmerada, correcta paginacion, una buena resolucién de la impresién. El
Grupo de interés se hace una idea del proyecto no solo por el contenido del trabajo,
sino también por la forma de presentacion: es mas, frecuentemente, la primera
impresién que el lector recibe es exactamente la que el proporciona, la parte estética.
Por tanto, no debe subvalorarse este aspecto.

Las reglas citadas valen también en caso de que el plan sea un “documento interno”.
Para ser operativo, debe ser facilmente legible y comprensible antes de ser presentado
al personal interesado dentro de la empresa; por tal razén, la forma exterior debe estar
en funcion de estos aspectos.

Pasando a las modalidades de redaccién de los contenidos, es necesario subrayar que
también es muy importante una exposicion lo mas concisa posible de todos los
conceptos. Ser breve es una cualidad que el lector apreciara mucho. Las informaciones
contenidas en el plan son frecuentemente notables, e insistir sobre algunos aspectos
mas de lo necesario puede determinar una predisposicion del grupo de interés hacia el
proyecto. Este enfoque no se limita a la consideraciéon de los contenidos, sino que se
refiere a la misma construccion de la frase: descripciones y mensajes precisos y
exentos de formas retdricas o redundantes.

Para terminar, dos breves consejos para la elaboraciéon del documento: cuando sea
voluminoso, una sugerencia util es pegar en la pagina introductoria de cada capitulo
una etiqueta saliente, ojala de diferente color, que lleve el titulo abreviado del mismo
capitulo. El lector puede asi consultar el documento, pasando facilmente de una parte a
otra del plan, sin tener que releer cada vez el indice de los contenidos. El segundo
consejo se refiere a la redaccion del plan que va a presentarse a grupos de interés
externos: es util incluir, al interior de la pagina posterior de la cubierta, las tarjetas de
presentacion de las personas de la empresa con las cuales debera hacerse el contacto.

Graficos
El empleo de graficos es muy util para transformar tablas complicadas en imagenes

interpretables a primera vista y, por tanto, con contenidos facilmente asimilables,
Ademas algunas personas prefieren una exposicion estrictamente numérica, y no se
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detienen en la interpretaciéon “visual”’; sin embargo, la gran mayoria de los lectores se
muestra mas receptiva a los graficos, y no a las tablas correspondientes. Estas
consideraciones no deben, por otro lado, inducir a entender los graficos como
alternativas a las prospecciones de calculos, sino como su natural complemento. De
hecho, a la par de lo que se ha realizado en el presente trabajo, la representacion
grafica debe siempre seguir a la tabla: omitir la detallada exposicion numérica, a
menudo determina la pérdida de apreciables informaciones, y lleva al lector a una
natural desconfianza de los resultados de la exposicidén, en cuanto no se basan en un
informe detallado que permita descifrar el proceso de calculo de los datos.

También, el exceso de tablas y graficos, provoca descuido en la exposicion descriptiva
de los argumentos tratados; en conclusion, es util encontrar una combinacion justa de
todos estos elementos.

Anexos

Los anexos muchas veces son parte esencial del trabajo. En ellos, el lector puede
encontrar documentos que justifican, clarifican o confirman las hipétesis o los resultados
expuestos en el plan. La calidad y la cantidad de los anexos pueden variar
sensiblemente de un caso a otro. No es posible de hecho, en este momento asociar un
determinado uso de los anexos, aun de manera absolutamente genérica, a la
naturaleza y finalidades de un determinado plan.

Basta, por tanto, afirmar, que el peso de los anexos respecto al texto principal no debe
ser excesivo cuando estos se inserten o releguen a la parte final del plan de negocios.
Mucho mejor es destinarlos a un segundo fasciculo que acompafnie el plan financiero.

En cambio es util anexar otros documentos al mismo texto del plan de negocios,
hablando por ejemplo, del curriculum del personal directivo y del personal técnico, o de
documentos legales como estatutos de la empresa.

Aspectos Iniciales

Los aspectos basicos de los analisis y las proyecciones son cruciales para la realizacion
de un plan realista y confiable. EI empresario puede profundizar en el estudio del
mercado, trazar escenarios de la competencia y calcular detallados flujos de caja
interpretables, sin embargo, si las hipoétesis iniciales no son realistas y confiables, el no
tiene ninguna validez. Y resulta contraproducente en cuanto puede generar en el
empresario, mas que en el lector, entusiasmo peligroso o pesimismo injustificado por un
proyecto que tiene un valor intrinseco del todo diferente del que aparece a primera
vista.

No quiere afirmarse que un plan correctamente concebido se convierte en una bola de
cristal a través de la cual es posible predecir el exacto destino de un proyecto. Aun
planes con hipotesis realistas pueden llevar a un fracaso cuando, por ejemplo, la

8



Capitulo 1. El Plan de Negocios

reaccion del mercado hacia el producto ofrecido es absolutamente impredecible. Es
importante subrayar aqui que un plan, exactamente se fundamente en supuestos, es un
arma de doble filo: es necesario, entonces, actuar con la maxima prudencia, sobre todo
en el momento de realizar las proyecciones y construir los escenarios. Hay algunas
precauciones que seran tratadas mas adelante, y que permiten minimizar la
probabilidad de error.

Redaccion

No sobra puntualizar la importancia que reviste el hecho de que el empresario o gerente
siga personalmente el desarrollo del plan de negocios en todas sus fases. En las
pequefias y medianas empresas no es conveniente que se afronte como un estudio a
realizar, confiado a lo mejor a profesionales ajenos a la empresa. El personal de la
empresa, asi como los consultores nombrados para tal efecto, pueden ofrecer toda la
serie de datos y de analisis necesarios para la redaccion del trabajo. Pero quien dirige
la empresa o el proyecto es quien debe recapitular y amalgamar todas las conclusiones
de cada uno de los estudios para insertarlas en el plan general. Y en caso de que el
plan de negocios se conciba como un documento de gestidon empresarial, es inutil
redundar en argumentos.

Contenido

Es necesario subrayar que cuando el plan de negocios adquiere los rasgos de un
documento dirigido al exterior de la empresa, éste debe suministrar una vision
absolutamente verdadera y completa de la empresa, al igual que de cualquier otro
documento informativo empresarial, con el constante proposito de construir con el
tiempo, relaciones de confianza y colaboraciéon con los diferentes grupos de interés
externos a la organizacion, llegando a mostrar sin ningun velo los puntos débiles
contenidos en el proyecto, junto con las acciones propuestas para eliminarlos.
Objetividad de analisis, seriedad y responsabilidad en la direccidn son elementos
indispensables para la construccién de la credibilidad de la empresa.

1.5 ¢A QUIEN VA DIRIGIDO EL PLAN DE NEGOCIOS?

El Plan de Negocios, como se ha observado, ejerce una funcién informativa y
orientadora del proceso de toma de decisiones al interior de la organizacion. Asi como
para aquella empresa que se encuentra en fase de apertura, éste puede proporcionar
un calculo de probabilidad de tanto éxito como riesgo de la inversion; para otra
operacion, se constituye en un instrumento que traduce la vision empresarial a largo
plazo, en una guia para la gestion del negocio.

Por ende, tenemos dos usos del Plan de Negocios, los cuales establecen a quién va
dirigido dicho documento:
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A. Uso Interno:
e Al Directorio, Gerente y otros ejecutivos de alto rango de cualquier institucion:
Quienes analizaran su estrategia, viabilidad, su rendimiento, la amenaza a sus
puestos y la oportunidad de consolidar su prestigio.

B. Uso Externo:
e Banqueros o Prestamistas: Quienes indagaran sus riesgos, los retornos, las
garantias y el flujo de efectivo para la devolucion.

e Inversores varios: Quienes estudiaran su retorno sobre la accion y si ella
subira de valor en el tiempo.

e Socios Comerciales: Quienes investigaran si es confiable, si genera valor y les
da utilidades.

e Familiares y Amigos: Comunmente estas personas, son consideradas para
realizar pequefios negocios familiares, donde se preguntaran si recuperaran la
plata invertida.

e Jurados: Quienes analizaran la originalidad y sustentabilidad del proyecto.

Conclusiones

En este capitulo se puede definir que un Plan de Negocios representa una herramienta
de direccidon encaminada guia al logro de un determinado objetivo, que permite conocer
en forma cuantitativa y cualitativa la viabilidad del proyecto, ya sea para el lanzamiento
de una nueva empresa o de una actividad en una empresa ya existente.

Es un documento formal presentado en forma escrita siguiendo un proceso légico, en el
que se presentan las acciones futuras que deberan ejecutarse dentro de la empresa,
haciendo uso de los recursos disponibles para el logro de resultados.

Asi mismo, es importante que en su presentacion se identifiquen las siguientes fases:
Factibilidad econdtmica (escenario futuro del proyecto), Factibilidad econdomica-
financiera (reflejo de la sostenibilidad financiera), y Operativa (aseguramiento de
recursos para su puesta en marcha).

Finalmente, este Plan de Negocios tiene dos fines principales, el primero va dirigido de
forma interna a los socios o gerentes de la empresa para facilitar su toma de
decisiones, y en forma externa a posibles inversionistas y futuros socios que decidan
formar parte del proyecto.
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CAPITULO 2. LA EMPRESA

2.1 CLASIFICACION DE LAS EMPRESAS

Las empresas pueden clasificarse atendiendo a varios criterios, y de acuerdo a los
aspectos mas generales y globales se hace la siguiente seleccion®:

2.1.1 Por su Actividad

Las empresas que se clasifican de acuerdo con su actividad, se identifican en tres
grandes grupos: industriales, comerciales y de servicio. Asi mismo, las empresas
industriales se clasifican en extractivas o de transformacion.

Las empresas industriales se caracterizan por dedicarse a la transformacién de
elementos naturales en un producto, o en la transmutacion de elementos fisicos o
quimicos en otros.

Por otro lado, las empresas comerciales se caracterizan por la actividad de compra y
venta de un producto, sin la necesidad de someterlo a una transformacion. Es por ello,
que algunas industrias se apoyan de ellas para la comercializacion de su producto.

Finalmente, las empresas de servicios son aquellas que se encargan de proporcionar
un beneficio a la sociedad. Estas empresas, venden un tipo de valor intangible, es decir,
algo que no puede verse ni tocarse.

2.1.2 Por su Capital

Las empresas son identificadas por el tipo de inversidon que poseen, las cuales son
agrupadas de la siguiente manera: empresas con inversion de caracter privado, es
decir, integradas por la agrupacion de una o varias personas que aportan un patrimonio
para constituirlas; las empresas de inversion de caracter publico, es decir, en donde el
Estado posee la participacion total; y las empresas de caracter mixto, cuyo capital es
una mezcla aportaciones publicas y privadas.

Asi mismo, existen otro tipo de empresas de acuerdo a su capital, en donde éste puede
ser nacional, extranjero o de coparticipacion. Para ello, se considera capital nacional
cuando las aportaciones estan hechas por los nacionales dentro de su pais; capital
extranjero son las aportaciones de otras nacionalidades; y el capital de coparticipacion
o coinversion, es aquel en donde las aportaciones son tanto nacionales como de
extranjeros.

> Prieto Sierra, Carlos. (2008) Introduccion a los Negocios. Editorial Limusa. 72 Edicion. México.
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2.1.3 Por su Magnitud

Las empresas de acuerdo con su magnitud se clasifican en grandes, medianas,
pequenas y micros.

Las microempresas son aquellas que van de uno a veinte empleados, en el Sector
Servicios; en el Sector del Comercio van de uno a cinco empleados, y en el Sector
Industrial son de uno a treinta empleados. El volumen de ventas no rebasa el valor de
110 salarios minimos generales anualizados.

Por otro lado, las pequefias empresas son aquellas que cuentan en el Sector Servicios
de veintiuno a cincuenta empleados, en el Sector de Comercio de seis a veinte
empleados, y en el Sector Industrial de treinta y un a cien empleados. Su volumen de
ventas esta entre mas de 110 veces y menor o igual a 1115 veces al salario minimo
general anualizado.

Las medianas empresas son aquellas que tienen en el Sector de Servicios de cincuenta
y uno a cien empleados, en el Sector del Comercio van de veintiuno a cien empleados,
y en el Sector Industrial de ciento un empleados a quinientos. Las ventas anuales son
mayores a 1115 veces y menores o iguales a 2010 veces el salario minimo general
anualizado.

Las grandes empresas son aquellas que cuentan en el Sector de Servicios de 101
empleados en adelante, en el Sector de Comercio de ciento un empleados en adelante,
y en el Sector Industrial de quinientos un empleados en adelante. El volumen de ventas
anual es mayor a 2010 veces el salario minimo general actualizado.

2.2 MISION Y VISION
Es muy importante el establecer cuales son los términos de lo que es una Misién y una

Vision, considerando las diferencias que tienen conceptualmente ambos y el caso en el
que se puedan unir o equivalgan a lo mismo.

Misién

La MISION es el motivo, proposito, fin o razén de ser de la existencia de una empresa u
organizacion porque define:

1. Lo que pretende cumplir en su entorno o sistema social en el que actua.
2. Lo que pretende hacer.
3. El para quien lo va hacer.

12
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Y es influenciada en momentos concretos por algunos elementos como: la historia de la
organizacion, las preferencias de la gerencia y/o los propietarios, los factores externos o
del entorno, los recursos que pueda tener disponibles, y sus capacidades distintivas. 6

Complementando ésta definicidon, citamos un concepto de los autores Thompson y
Strickland que dice: “Lo que una compaiia trata de hacer en la actualidad por sus
clientes a menudo se califica como la Mision de la compania. Una exposicion de la
misma a menudo es util para ponderar el negocio en el cual se encuentra la compafia y
las necesidades de los clientes a quienes trata de servir.”’

Vision

Para Jack Fleitman, en el mundo empresarial, la vision se define como el camino al
cual se dirige la empresa a largo plazo y sirve de rumbo y aliciente para orientar las
decisiones estratégicas de crecimiento junto a las de competitividad.®

Segun Arthur Thompson y A. J. Strickland, el simple hecho de establecer con claridad lo
que esta haciendo el dia de hoy no dice nada del futuro de la compainiia, ni incorpora el
sentido de un cambio necesario y de una direccién a largo plazo. Hay un imperativo
administrativo todavia mayor, el de considerar qué debera hacer la compafia para
satisfacer las necesidades de sus clientes el dia de mafana y como debera evolucionar
la configuracion de negocios para que pueda crecer y prosperar. Por consiguiente, los
administradores estan obligados a ver mas alld del negocio actual y pensar
estratégicamente en el impacto de las nuevas tecnologias, de las necesidades y
expectativas cambiantes de los clientes, de la aparicion de nuevas condiciones del
mercado y competitivas, etc. Deben hacer algunas consideraciones fundamentales
acerca de hacia donde quieren llevar a la compafiia y desarrollar una visién de la clase
de empresa en la cual creen que se debe convertir.®

En sintesis, la visiéon es una exposicion clara que indica hacia dénde se dirige la
empresa a largo plazo y en qué se debera convertir, tomando en cuenta el impacto de
las nuevas tecnologias, de las necesidades y expectativas cambiantes de los clientes,
de la apariciéon de nuevas condiciones del mercado, etc.

Diferencias Entre Mision Y Vision:

Segun Jack Fleitman, hay muchas diferencias entre misién y visiéon.'® Por ejemplo:

1. Que la visiéon es mas genérica que la misién y, por lo tanto, que es menos
precisa.

6 Del Articulo: “Definicion de Misién”, de Ivan Thompson, Publicado en la pagina Web:
www.promonegocios.net/mercadotecnia/mision-definicion.html, Obtenido en la fecha 04/04/10.

7 Thompson Arthur y Strickland A. J. lll. Administracion Estratégica Conceptos y Casos. Editorial Mc Graw Hill, 11va. Edicion.
México. 2006. P.P. 4.

8 Fleitman Jack. Negocios Exitosos. Editorial Mc Graw Hill. México. 2004. P.P. 283.

9 Ibidem.

10 Ibidem.
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2. Que la vision es algo que yace en la mente de una persona y, por
consiguiente, que es menos objetiva que subjetiva.

3. En contraparte, suele pensarse que la mision es mucho mas precisa,
especifica, y que es algo de lo cual ya se tiene alguna certeza.

En todo caso, el concepto de mision es mas usual y suele ser definido como el modo
en que los empresarios, lideres y ejecutivos deciden hacer realidad su visién."

Sin embargo, cabe sefalar que existen otros puntos de vista acerca de las diferencias
entre la mision y visién, y que se pueden resumir en los siguientes conceptos:

e Lo que es ahora el negocio (o el motivo, propésito, fin o razéon de ser de la
existencia de una empresa u organizacion en la actualidad), es la misién.

e Lo que sera el negocio mas adelante (o el hacia dénde se dirige la empresa a
largo plazo y en qué se debera convertir), es la vision.

En otras palabras, la misiéon pone énfasis en la "actualidad" del negocio, en cambio la
vision, en el futuro a largo plazo de éste.

Fusion De Mision Y Vision

Dentro de las multiples posibilidades que se pueden dar al momento de elaborar una
exposicién de mision y visién, esta la de tener ambas fusionadas, por ejemplo, en una
sola declaracion de mision.

Acerca de ésta afirmacion, los autores Thompson y Strickland mencionan que en caso
de que la exposicion de la mision de una compafiia no solo establezca una
diferenciacion clara del negocio actual, sino que también indique hacia donde se dirige
la compafiia y en qué se convertira en los afios proximos, conlleva a que los conceptos
de la misiéon de la compafiia (0 exposicion de la misién) y la visiéon estratégica se
fusionen; en otras palabras, una vision estratégica y una misiéon del negocio
orientadas hacia el futuro equivalen esencialmente a lo mismo."?

2.3 OBJETIVOS Y METAS

Se debe recordar que cada empresa que se pretende desarrollar y mantenerse en los
actuales escenarios econdémicos requiere contar con una gerencia proactiva, estratega,
creativa, capaz de ejercer un liderazgo participativo acorde a los requerimientos de hoy
en dia. Se requiere saber el cédmo planificar, establecer metas, objetivos con la
dinamica comercial que establecen las empresas competitivas y exitosas.

11 Fleitman Jack. Negocios Exitosos. Editorial Mc Graw Hill. México. 2004. P.P. 283
12 Thompson Arthur y Strickland A. J. Ill. Administracién Estratégica Conceptos y Casos. Editorial Mc Graw Hill, 11va. Edicion.
México. 2006. P.P. 4.
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En pocas palabras se puede decir que tanto las Metas como los Objetivos enuncian
propdsitos y sirven de base para una planeacion, una administracién y una evaluacion
exitosa.

Objetivos

Los Objetivos son un propdsito, una mision para un periodo determinado, definido de tal
forma que pueda ser medido bajo parametros cuantitativos (tiempo, dinero, unidades,
porcentajes, etcétera), que se pueda controlar para replantear las acciones de futuras
metas, propoésitos o misiones administrativas.

Segun Drucker, las corporaciones industriales deben perseguir los objetivos en las
siguientes areas™:

Posicion en el mercado.

Innovacion.

Productividad.

Recursos fisicos y financieros.
Rendimiento o utilidades.

Desarrollo y desempeio de labores.
) Actitudes del trabajador.

) Responsabilidad publica.

zeoeaece

Los objetivos deben estar redactados en tal forma que puedan ser controlados
facilmente por medios cuantitativos, esto es necesario para conocer el grado en que se
logran los planes, y aplicar las correcciones necesarias para futuras acciones
administrativas.

Deberan escribirse tomando en cuenta lo siguiente:

e El objetivo pueda ser controlable y observable por medios cuantificables,
incluyendo los siguientes elementos: tiempo, cantidad y calidad.

e Debe de estar redactado con sencillez y con términos usados en la
organizacion.

e Debe de estar redactado con brevedad, evitando la palabreria
innecesaria.

e Considerar los recursos con que se cuenta.

Morrisey proporciona 16 guias para la estructura de objetivos'*:

BDrucker. Del Articulo: "Administracién por Objetivos", Publicado en la pagina web: http://usuarios.multimania.es/base111/apo.html
Obtenido en la fecha: 08/04/10

14Morrisey. Del Articulo: "Administracion por Objetivos”, Publicado en la pagina web:
http://viviaangrup.galeon.com/enlaces998811.html Obtenido en la fecha: 10/04/10
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1. Empezar con un infinitivo verbal.

2. Especificar el resultado clave que se va a conseguir.

3. Especificar la fecha limite para su cumplimiento.

4. Especificar los costos maximos.

5. Ser mesurable y verificable.

6. Senalar solamente el ;Qué? y el ;Cuando? y evitar los ¢Por qué? y los
¢, Coémo?.

7. Estar relacionado con los papeles y funciones del responsable y con los roles

y misiones de los niveles superiores.
8. Ser facilmente comprensible para el que ejecuta la accion.

9. Ser realista y alcanzable, pero al mismo tiempo debe presentar un reto.
10.Proporcionar la maxima utilidad sobre la inversion requerida en tiempo vy
recursos, cuando se compara con otros objetivos que han sido alcanzados.

11.Ser consecuente con los recursos disponibles o previstos.

12.Evitar o minimizar la doble responsabilidad para la ejecucién, cuando se
requiere un esfuerzo conjunto (evitar la dualidad de la responsabilidad).

13.Ser consecuente con las politicas y las practicas basicas de la organizacion.

14.Ser acordado voluntariamente tanto por el superior como por el subordinado,
sin presiones ni coacciones indebidas.

15.Reqistrarse por escrito, guardandose una copia que debe de ser revisada
periédicamente tanto por el superior como por el subordinado.

16. Establecerse no solo por escrito, sino también en discusiones entre superior y
subordinado.

Si los objetivos son precisos y correctos, se podra ser capaz de comprobar, en
cualquier momento, cdmo se dirige hacia el logro de esos objetivos, con que cuenta, si
realmente hay una excelente cultura organizacional.

Metas

Kaufman recalca que en el marco formal las Metas nos permiten planear, evaluar y
revisar nuestras actividades, de tal manera que los resultados obtenidos concuerden
con los resultados deseados, es decir, podemos modificar, el plan para hacer
compatibles los medios y los fines'®. Los gerentes de cualquier nivel deben poseer la
habilidad de establecer metas operativas utiles, puesto que con las metas se tiende a
mejorar la comprension de las contribuciones que hace cada integrante para alcanzar el
éxito general de la organizacion.

Una meta es un enunciado general acerca del lugar a donde queremos ir; en otros
términos, es el propdsito acordado y presentado en forma escrita, es un resultado
previsto. Las metas no son precisas puesto que enuncian las cosas en términos
generales. No nos dicen exactamente dénde estamos y donde queremos estar en
determinado momento. Para lograr esa especificidad, la meta debe convertirse en uno o
mas objetivo expresados en términos medibles, precisos, rigurosos.

> Kaufman. Del Articulo: "Planeacion, Metas y Objetivos”, Autor: Ing. Carlos Mora Vanegas. Publicado en la pagina web:
http://www.gestiopolis.com/canales8/emp/planeacion-ventas-y-objetivos-en-los-negocios.htm Obtenido en la fecha: 10/04/10
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Diferencias Entre Objetivos Y Metas

Los objetivos proporcionan una base mas confiable para determinar mas tarde y con
exactitud como ir de lo que es a lo que deberia ser, son mas rigurosos y mas precisos
que las metas. Tanto las metas como los objetivos enuncian fundamentalmente su
proposito.

Se debe tomar en consideracion que los objetivos, especifican una norma de
desempefio observable que permite saber exactamente lo que debe lograrse y los
criterios especificos que se usaran para determinar si se alcanzaron los resultados
esperados.

En conclusion se puede decir que los objetivos son los puntos vitales que dan vida al
organismo administrativo donde se desenvuelve el acto o la accion, mientras que las
Metas se consideran los puntos concretos, mesurables, establecidos en tiempos
determinados en el camino de cumplimiento de los objetivos.

2.4 FILOSOFIA

La filosofia de una empresa segun Lourdes Munch es el conjunto de valores, practicas,
objetivos, creencias y politicas, que son la razén de ser de la empresa y representan el
compromiso de la organizacién ante la sociedad, es decir, se refiere al conjunto de
valores, compromisos y principios que orientan a la actividad de la empresa.

La filosofia organizacional esta intimamente relacionada con la cultura organizacional la
cual se puede definir como la forma de vida o de ser de la empresa y esta integrada por
el sistema formal (estructuras, procesos, politicas, etc.) e informal (estilos de liderazgo,
costumbres, mitos, tradiciones, etc.) de sistemas y subsistemas. '®

De acuerdo con su filosofia y compromiso con la sociedad, las empresas pueden ser:
lucrativas, cuando en su finalidad se encuentra obtener un beneficio monetario; o no
lucrativas que, como su nombre lo indica, tienen como fin el bienestar social y no
persiguen ningun tipo de lucro, por ejemplo serian las beneficencias y asociaciones,
entre otras.

En relacion con su cultura organizacional y con su filosofia y principios Lourdes Minch
indica que las empresas pueden ser organicas u orientadas al cliente, y tradicionales o
mecanicistas.

16 Manch Galindo, L. (2007). Administracion. Escuelas, proceso administrativo, areas funcionales y desarrollo del emprendedor. 12.
Ed.. (P. M. Guerrero Rosas, Ed.) México: Pearson Educacién de México, S.A. de C.V.,PP.149.
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TRADICIONALES O
MECANICISTAS

Reglas, sistemas y procedimientos. Flexibilidad en la organizacion.

ORGANICAS

Se concede importancia al desempeno

individual. Trabajo en equipo.

Jerarquia y relaciones de Autoridad — Confianza y colaboracién.

Obediencia.

Respeto e imposicién rigida de la Interdependencia y responsabilidad
responsabilidad y autoridad. compartida.

Estricta division del trabajo vy Autodireccion y autocontrol.
supervision. Empleados multifuncionales.
Liderazgo autocratico. Liderazgo transformador.

Solucién de conflictos por medio de la Solucién de conflictos por
imposicion. conciliacion.

Motivacion por castigo e incentivos. Motivacion por la autorrealizacion.
Centralizacion. Descentralizacion.

Fuente: Manch Galindo, L. Administracion. Escuelas, proceso administrativo, areas funcionales y desarrollo del emprendedor. 12.
Ed.. (P. M. Guerrero Rosas, Ed.) México: Pearson Educacion de México, S.A. de C.V. (2007).

2.5 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Una estructura organizacional identifica las funciones, reglas, relaciones vy
responsabilidades necesarias para llevar a cabo las actividades propias de la
organizacion. Dicho de otra manera, las estructuras son utiles para facilitar el
cumplimiento de los objetivos trazados, a través de sus integrantes. Para ello, debe
aceptarse que no existe una estructura “ideal” o “Unica”, ya que cada empresa requiere
de una organizacién creada ex profeso en donde se reconozcan elementos tales como
la naturaleza o giro del negocio, tamafo, recursos, estilo de mando, etc.

Para presentar, de manera ordenada y grafica, la estructura organizacional de la
empresa proyectada, se debe elaborar un organigrama, que es una herramienta de
administracién que permite visualizar y ordenar los puestos, jerarquias y canales de
mando que existen dentro de una empresa. Claro esta que el organigrama significara el
resultado de la estructura previamente definida, dentro del cual se encuentran cada uno
de los departamentos. En ellos se agrupan aquellas actividades que son semejantes y
estan relacionadas l6gicamente entre si, a manera de realizarse conjuntamente por un
grupo de personas; representando subsistemas de aquel sistema principal que es la
empresa.
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Clasificaciéon de los Organigramas

Segun Miinch Galindo, los organigramas pueden clasificarse la siguiente manera'’:

A. Por su Objeto
a. Estructurales.- Muestran soélo la estructura administrativa de la empresa.

b. Funcionales.- Indican en el cuerpo de la grafica, ademas de las unidades y
sus relaciones, las principales funciones de los departamentos.
c. Especiales.- Se destaca alguna caracteristica.

B. Por su Area
a. Generales.- Presentan toda la organizacion; se llaman también cartas

maestras.
b. Departamentales.- Representan la organizaciéon de un departamento o
seccion.
C. Por su Contenido
a. Esquematicos.- Contienen solo los 6rganos principales, se elaboran para

el publico, no contiene detalles.
b. Analiticos.- Mas detallados y técnicos.

Existen tres formas de representar los organigramas:
1. Vertical. En la que los niveles jerarquicos quedan determinados de arriba abajo

2. Horizontal. Los niveles jerarquicos se representan de izquierda a derecha,

3. Circular. Donde los niveles jerarquicos quedan determinados desde el centro
habia la periferia.

4. Mixto. Se utiliza por razones de espacio, tanto el horizontal como el vertical.

2.6 ELEMENTOS QUE INTEGRAN A LA EMPRESA

La empresa es considerada como un todo, integrada por elementos, partes,
componentes, personas, actividades o cosas que se encuentran relacionadas; y que
interactuan para el logro de un objetivo.

17 Mainch Galindo, L. (2007). Administracién. Escuelas, proceso administrativo, areas funcionales y desarrollo del emprendedor. 12.
Ed. (P. M. Guerrero Rosas, Ed.) México: Pearson Educacién de México, S.A. de C.V.
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Es por ello, que los elementos que la integran son piezas insustituibles en la vida de
cualquier negociacion. Por lo que, Carlos Prieto Sierra establece que la organizacion
esta compuesta por los siguientes recursos'®;

2.6.1 Recursos Materiales

Los recursos materiales son todos aquellos componentes fisicos indispensables para la
fabricacion de un producto.

Para ello, se recomienda que primero se calcule la cantidad de insumos necesarios
para la elaboracion del producto, permitiendo un control del flujo constante de dichos
insumos.

Por otro lado, es necesario tomar en cuenta diversos aspectos que permita la
distribucion adecuada de los insumos, tales como:

e Ubicar el establecimiento a distancias cortas de las fuentes de abastecimiento.

e Contar con la maquinaria y herramientas adecuadas para la elaboracion del
producto.

e Contar de una instalaciéon o edificio en donde colocar o disponer de los recursos
materiales.

2.6.2 Recursos Financieros

Los recursos financieros son el elemento indispensable para la elaboracion de un
proyecto, ya que se requiere de un desembolso de dinero que permita reunir los
recursos materiales necesarios. Es por ello, que ambos recursos deben estar en
concordancia, es decir, lograr una estabilidad entre lo que se compra y lo que se tiene.

Asi mismo, la utilidad o ganancia de una empresa debera ser proporcional a la inversion
o financiamiento. Por ello, esta clase de recursos se encuentra en funcion del tamafio
de la empresa que se desea instalar, es decir, en relacion a la magnitud dependera el
monto del capital.

Los recursos financieros constituyen una herramienta indispensable para Ila
organizacion, y que con un uso adecuado fortalece su economia.
2.6.3 Recursos Humanos

Los recursos humanos representa el factor pensante de cualquier organizacion, ya que
con su esfuerzo colabora en la obtencion de metas y objetivos de la empresa.

'8 Prieto Sierra, Carlos. (2008) Introduccién a los Negocios. Editorial Limusa. 72 Edicién. México.
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Para ello, es importante que los individuos se desenvuelvan en areas de trabajo
optimas, y con un desempefio dirigido y motivado que conduzca a la optimizacion de
recursos materiales y financieros de que se dispone.

El aprovechamiento adecuado de este elemento debe visualizarse como un medio a
través del cual el individuo pueda ver realizadas sus metas conjuntamente con las de la
organizacion.

2.6.4 Recursos Tecnolégicos

Actualmente, vivimos en una era de constantes cambios en diferentes ambitos, sobre
todo en un desarrollo tecnoldgico impresionante.

Es por ello, que las empresas deben dedicar parte de sus utilidades a la investigacion y
desarrollo de la actividad en que se desenvuelven con la finalidad de sobrevivir a las
distintas situaciones.

Por lo tanto, hoy en dia existe una regla de oro en donde los mas aptos y los mejores
preparados podran sobrevivir, mediante una preparacion y anticipacion a los cambios
tecnoldgicos.

2.6.5 Recursos Informativos

La informacién clara, veraz y oportuna conduce a una correcta toma de decisiones; y
que permite que algunas empresas sean lideres en el mercado, al estar en vanguardia
de todos los sucesos que ocurren en su entorno.

En la actualidad, el empresario moderno cuenta con una infinidad de informaciéon que
tiene que analizar y sintetizar, para lo cual es recomendable el auxilio de personal
experto que depure, analice, tamice informacion y la sintetice.

Es por ello, que la importancia de la informacion radica en su uso y aprovechamiento
adecuado, ya que una vez orientada para la toma de decisiones se convierte en
conocimiento, y a la vez permite a la empresa diferenciarse de su competencia.

Por otro lado, la informacién representa un vinculo de comunicacion entre la empresa y
su entorno.
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2.7 MARCO LEGAL

2.7.1 Acta Constitutiva

Una Acta Constitutiva es aquel documento o constancia notarial en la cual se
registraran todos aquellos datos referentes y correspondientes a la formacién de una
sociedad o agrupacion. Entre otras cuestiones, en la misma, se especificaran sus
bases, fines, integrantes, las funciones especificas que les tocaran desempenar a cada
uno de estos, las firmas autentificadas de ellos que serviran para darse cuenta llegado
el momento de tener que probar la identidad de alguno y toda aquella informacién de
importancia y fundamental de la sociedad que se constituye.

Al comienzo del Acta se asentaran datos como la hora, la fecha y el lugar en el cual se
constituyen aquellos con intencion de formar una asociacion.

Luego se dara cuenta quién estuvo a cargo de dar inicio al acto, leyendo lo que se
conoce como orden del dia, que seran aquellas cuestiones como designacion de dos
personas que aprobaran y firmaran el acta, la eleccion de la mesa directiva, el informe
de los iniciadores, la consideracién del proyecto de Estatuto, el valor al que ascenderan
las cuotas sociales, la eleccion de los miembros que compondran los 6rganos sociales y
luego, en los capitulos en los cuales la misma se dividira, se dara cuenta de la
constitucion, domicilio y finalidades que observara la sociedad que se forma, otro
capitulo se ocupara de los asociados, el siguiente de cémo sera la administraciéon y
fiscalizacion, en otro, todo lo referente e inherente a las asambleas, seguido por otro
capitulo en el cual se estipulara como seran las elecciones, en otro, el ejercicio social y
finalmente lo que corresponda en caso de liquidacion y disolucién.™

2.7.2 Documentos Legales De Funcionamiento

Los tramites para constituir y establecer una empresa, conforme a las disposiciones
legales vigentes en México son muy variados, pero los mas comunes son:°

Tramites Para La Constitucion De Una Empresa

¢ Solicitud Ante La Secretaria De Relaciones Exteriores

El primer paso para la constitucion de una empresa es la Solicitud de permiso de
constituciéon de sociedad, en la cual se deben proponer cinco posibles nombres

19 Del Articulo: “Definicion de Acta Constitutiva”, Publicado en la pagina Web: http://www.definicionabc.com/general/acta-
constitutiva.php, Obtenido en la fecha 24/04/10.

%% Jaime Oraa Ruiz de Velasco. Tramites para la Constitucion de una empresa en México. Publicada en la pagina Web:
http://www.plancameral.org/news/adjuntos/Tramites_constitucion_empresa_Mexico.pdf
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ordenados en relacion a la preferencia, con el fin de obtener la aprobacién de alguno de
ellos.

La solicitud de permiso de constitucién debe presentarse en original y dos copias, con
firma original en cada una. El formato podra conseguirse en la Delegacién Federal de la
SRE, con un costo aproximado de $565.00; y en un tiempo de tramite de un dia.

SECRETARIA
DE RELACIONES
EXTERIORES

Consultas 3686 5100 Ext. 6419
Direccion General de Asuntos Juridicos
www.sre.gob.mx

Para uso exclusivo de SRE

LUGAR Y FECHA: Folio:

SOLICITUD DE PERMISO DE CONSTITUCION DE SOCIEDAD
{ARTICULO 15 DE LA LEY DE INVERSION EXTRANJERA}

NOMBRE DEL PROMOVENTE

DOMICILIO PARA OIR
RECIBIR

NOTIFICACIONES

PERSONAS AUTORIZADAS
PARA RECIBIR
LA RESOLUCION.

DENOMINACION
SOLICITADA EN ORDEN
DE PREFERENCIA

REGIMEN JURIDICO DE LA
PERSONA MORAL

FIRMA AUTOGRAFA DEL PROMOVENTE

La resolucidn recaida a esta solicitud (inicamente ser# enfregada al promovente o a las personas autorizadas.

Para ion, duda yfo 0 con resp a este tramite, sivase llamar al Sk de T oni

(SACTEL) a los teléfonos: 2000-2000 en el D.F. y area metropolitana; del interior de la Repuiblica sin costo para el usuario al 01 800
386-2466 o desde Estados Unidos y Canada al 1 800 475-2393.

Nota: este formato podid ser reproducido Lienar: a maquina
Ii)l'ememe debiendo ser dicha reproduccion en Oficinas cenirales: original y una copia
hoj. de papel bond. Delegaciones Estatales: Original y dos copias

Anexar: Original y copia de pago derechos

= Ultima fecha de autorizacion del formato por parte de Oficialia = Ulima fecha de aulorizacion del formato por parte de la
Mayor: 6 de marzo de 2002 Comision Federal de Mejora Regulatoria: 15 de abri de 2002

SA-1
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e Acta Constitutiva ante Notario o Corregidor Publico

En el caso de las Sociedades Mercantiles, su fundamento legal se basa en un contrato
de sociedad, en donde los socios se encuentran obligados a la aportacion de sus
recursos y esfuerzos para el logro de los objetivos.

El acta constitutiva debe incluir los siguientes datos:

1. Nombre, nacionalidad, domicilio, ocupacion, lugar y fecha de nacimiento,
registro federal de contribuyentes, en su caso y copia de identificacion con
fotografia de cada socio.

El nombre de la empresa.

El objeto o sector de la sociedad.

El domicilio de la sociedad.

El importe del capital social.

La aportacion de cada uno de los socios.

La duracion de la sociedad.

La manera en que se va a administrar la sociedad y las facultades de sus
administradores.

9. El mecanismo de reparto de utilidades.

10.Las causas de disolucién de la compaiiia.

ONDO RN

El costo aproximado de un Acta Constitutiva es de $ 5,000 a $ 8,500; y un tiempo de
tramite entre dos y cinco dias habiles.

¢ Inscripcion Ante El Servicio De Administraciéon Tributaria

El siguiente paso después de la protocolizacion del Acta Constitutiva, es la inscripcion
en el Registro Federal de Contribuyentes del SAT. Para ello, es necesario que la
empresa presenten los siguientes documentos:

1. Elformulario de registro R-1 por duplicado y el anexo segun corresponda.
e Anexo 1: personas morales del régimen general y no lucrativas
e Anexo 2: personas morales régimen simplificado y sus integrantes
personas morales y personas fisicas
e Anexo 8: IEPS, ISAN, ISIUV
2. Acta Constitutiva original o copia certificada.
3. Original y copia del comprobante de domicilio fiscal.
4. Original y copia de Identificacion del Representante Legal (credencial de elector,
pasaporte o Cartilla).
5. Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP)

Por otro lado, para la inscripcion de personas fisicas debera presentarse lo siguiente:
1. El formulario de Registro por duplicado.
2. El acta de nacimiento o copia certificada.
3. Copia certificada de la cartilla o pasaporte
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El costo de dicho tramite es totalmente gratuito, y en un tiempo de duracion aproximado
de 30 minutos.
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e Aviso Notarial Ante La Secretaria De Relaciones Exteriores

En el caso del Aviso Notarial, lo debera realizar un Notario o Corredor Publico, con la
finalidad de notificar a la SRE que ha sido utilizado el permiso tramitado anteriormente.
Para la realizacion de dicho tramite debera presentarse lo siguiente:

1. Tres copias y original del formato SA-5 firmado por el notario
2. Tres copias del permiso

El costo aproximado del tramite es de $210.00 en alguna Institucién Bancaria, y de
$120.00 por Derecho Municipal. El tiempo de tramite es de un dia habil.

SRE

BECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES
Consutlas S063-3000 Ex 4058
Quejas: SACTEL 91-800-703-54
Direccldn General de Asuntos Juridicos

FOLID)

EXPEDIENTE _

AVISO NOTARIAL
(ARTICULOS 31 ¥ 321 DEL REGLAMENTO DE LA LEY PARA PROMOVER LA INVERSION MEXICANA Y
REGULAR LA INVERSION EXTRANIERA)

CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 31 ¥ 32 DEL REGLAMENTO DE LA LEY
PARA PROMOVER LA INVERSION MEXICANA Y REGULAR LA INVERSION EXTRAMIERA, SE

NOTIFICA QUE COM FECHA » SE AUTORLEO LA
ESCRITURA PUBLICA NUMERD ¥ SE USD EN LA HISMA EL
PERMISO N® PARA CONSTITUIR UNA PERSONA MORAL BADD
L& SIGUIENTE DEMOMINACION

HABIENDIOSE INSERTO EN LA ESCRITLRA:

CLAUSULA DE EXCLUSION DE EXTRAMIERDS CLAUSULA DE ADMISION DE EXTRANIERDS
CELEBRANDOSE EL CONVENIO A QUE SE REFIERE EL ARTICULD 31 DEL REGLAMENTO DE LA LEY
PARA PROMOVER LA INVERSION MEXICANA Y REGULAR LA TNVERSION EXTRANIERA.

NOMBRE Y NUMERD DEL NOTARID
0 CORREDOR PUBLICD

DO ICTLIC:

SELLO DEL MOTARIO O CORREDOR SR T
FIRMA,
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¢ Presentaciéon Ante El Registro Publico De La Propiedad Y Del Comercio

Una vez realizados los tramites anteriores, el Corredor o Notario deberan realizar la
presentacion ante el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio; y al estar
registrada la sociedad mercantil, se entregara una copia original a cada uno de los
SOcCios.

El costo aproximado de los honorarios de Notario Publico es de $300.00 a $700.00 con
un tiempo de tramite de un dia habil.

e Solicitud De Uso De Suelo Y Edificacion Ante El Municipio

Para el establecimiento de una empresa en un inmueble, es necesario acudir a la
Secretaria de Desarrollo Urbano y Ecologia (SEDUE) del municipio correspondiente, en
relacion a la ubicacion geografica de la empresa, y asi obtener el permiso de Uso de
Suelo, Uso de la Edificacion y de Construccion.

Para ello, primero se debe acudir al médulo de atencion de la SEDUE del municipio
correspondiente, para verificar si de acuerdo con el Plan de Desarrollo Urbano, es
factible comenzar el tramite, presentando la siguiente documentacion:

1. Solicitud, firmada por el Propietario, y/o Poseedor, y/o Apoderado y Responsable
del Proyecto (para Licencia de Edificacidén), Responsable de Obra (para Licencia
de Construccion). 8 copias.

Plano para Visto Bueno, 2 copias (formato Oficial)

. Avaluo Catastral, Original y copia (puede solicitarlo en la Tesoreria General del
Estado)

Recibo de pago del Impuesto Predial al corriente, 2 copias.

Escrituras notariadas y con sello del registro Publico de la Propiedad, 2copias.
Licencia de Uso de Suelo y/o Edificacion u otro antecedente, 1 copia.
Identificacion del Propietario y/o Poseedor, 2 copias (credencial de elector por
ambos lados).

8. Copia de Cédula Profesional del Responsable de la Obra.

9. Pago de derechos correspondientes.

10.Indicar el uso de suelo que se pretende.

SIN

No ok

El tiempo de tramite es de uno a tres meses, y el costo de dicho tramite, dependera de
la siguiente tabla:

Cobro por inicio de tramite para Licencias de Uso de Suelo y/o Uso de Edificacion:

Hasta 100 m? 6 cuotas $240.60
Mayor de 100 m2 y hasta 250 m 12 cuotas $481.20
Mayor de 250 m2 y hasta 500 m? 18 cuotas $721.80
Mayor de 500 m2 y hasta 1000 m? 24 cuotas $962.40
Mayor de 1000 m? 30 cuotas $1203.00
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Asi mismo, se aumentara una cantidad por m2 conforme a la siguiente tarifa:

Hasta 100 m? 0.18 cuotas $3.20 por m?
Mayor de 100 m? y hasta 250 m? 0.16 cuotas $6.41 por m?
Mayor de 250 m? y hasta 500 m? 0.24 cuotas $9.62 por m?
Mayor de 500 ngl hasta 1000 m? 0.31 cuotas $12.43 por m?
Mayor de 1000 m 0.38 cuotas $15.23 por m?

DELEGACION

DEPARTAMENTO DEL DISTRITO FEDERAL .

CONSTANCIA DE USO DEL SUELO.

SOLICITUD

se describen a gontinuacién:

A.= DATOS DEL PREDIO.

Uso Actual

FOLIO Wo

Con fecha se solicita Constancia de Uso del-
Suelo, para el predio tuyos datos de localizacin y del solicitante -

Calle No. Colonia
C6digo Postal Boleta Predial

Uso Pretendido

B.- CROQUIS DE LOCALIZIACION.

C.- DATOS DEL SOLICITANTE.

DATOS 'QUE DEBE CONTENER EL CROQUIS.- Nombre de todas las calles gqua -
linitnn.;a manzana, superficie en metros cuadrados y orientacién.

Nombre

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre
Calle No. Colonia
C6digo Postal: 5 Delegacifn Telé&fono

FIRMA DEL SCOLICITANTE

P el B L B Cn B 8 g sl P, (s, Bt | D6 P 0, Tl
P BT Akt S EEF e ke g gt P

ST PR R
-
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CONSTANCIA DE USO DEL SUELO.

PARA USO OFICIAL.

De acuerdo al Programa Director de Desarrollo Urbano del Distrito Federal y al Pro-
grama de Desarrollo Urbanc gue corresponde a esta DelegaciGn, vigentes en la fecha-
de expedicifn de esta Constancia de Uso del Suelo, el predio motivo de su solicitud,
por su ubicacifn tiene las siguientes caracterfsticas, mismas que deberi respetar,

Zona en que se ubica segfin Programa Parcial [ |

Sona Especial de Desarrollo Controlado si[ | S
%ona Patrimonial b R vo [ ]
Densidad & Intensidad 1 :| :|
800 hab/Ha, & 400 hab/Ha, & 200 hab/Ha. &
7.5 veces el- 1.5 veces el- 1.5 veces el-
frea del Te -~ drea del Te - &rea del Te -
ITenD . Irrend. Iren.

Conftrme a la zona donde se ubica el predic en cuestifin ¥ al (los) Uso (s) preten -
dido (s) sefalado (s) en la solicitud, el {los) mismo (s} se encuentra (n) clasifi-
cado (8) como Uso (s)

Por otra parte, en caso de que el uso especifico sea asigrado y de acuverdo a la su-
perficie del predio, podrs tener: v ’ :

Ho. de viviendas 6 usoc no habitacicnal en M2.

 OBSERVACIONES:

En caso de pretender usos nixtos, solicite orientacifin téemica al respects en la- -
ventanilla finica de esta Delegacifn, esta Constancia no es autorizacifn del Uso del
Suelo y no autoriza el uso de la construccifin & funcicnamiento.

La validez de esta Constancia, esti sujeta a la vigencia del Programa Parcial de —
Desarrolle Urbano, versifin i la cancelacifin 6 modificacifn del mencio-
nado ' sin efecto la presente.

Monto total de los derechos a pagar § (

Recibo NHo. de fecha

AUTORIZO

30



Capitulo 2. La Empresa

¢ Inscripcion Ante EIl Instituto Mexicano Del Seguro Social (IMSS), Y El
Instituto Del Fondo Nacional Para La Vivienda De Los Trabajadores
(INFONAVIT)

El siguiente tramite consta de dos etapas, ya que el empresario debe realizar su
registro patronal, asi como para cada uno de los trabajadores.

En la primera etapa, el patron debera registrar su alta a través del formato “Aviso de
inscripcion de Patron”, dentro de los cinco dias habiles siguientes al inicio de
operaciones o de una relacion laboral, presentando los siguientes documentos:

a) Persona Moral: una copia del acta constitutiva, formulario de registro ante SHCP
b) Persona Fisica: una copia de apertura o alta ante la SHCP e identificacion.
(Credencial de elector, pasaporte o cartilla).

En la segunda etapa, el empresario debera llenar el formato “Aviso de inscripcién del
Trabajador”, y presentar su credencial como patron en el area de Afiliacion y Vigencia.
Dicho tramite debera realizarse en un plazo de cinco dias a partir de que el trabajador
comenzo6 a laborar en la empresa; y una vez elaborado el tramite, a los 15 dias de
haberse realizado la inscripcién, el trabajador podra gozar de los servicios médicos del
IMSS.

El costo del tramite es totalmente gratuito, y el tiempo de tramite es inmediato.
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SECRETARIA DE HACIEMDA Y CREDITO PUBLICO

=uwzzzn REGISTRO EMPRESARIAL 100

CALLE, NUMERD EXTERIOR E iNTERIOR COLONIA

POBLACLON TELEFOND

MUNICIPIO O DELEGACION POLITICA

L 1 L d
FRRCRE.  SURMTERRR AGEMOA

CALLE, NUMERD EXTERIOR £ INTERIOR

COLONIA

FOBLACION

IUI!‘CIFIO O DELEGACION POLITICA

ENTIDAD FEDERATIVA .

U7
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¢ Tramites Ante La Secretaria De Salud (SS)

Para el establecimiento de una empresa, la Secretaria de Salud considera tres
aspectos importantes:

1) La licencia sanitaria para las empresas de mayor riesgo
2) El aviso de funcionamiento para las empresas de menor riesgo
3) La liberacion total de los giros que no constituyen riesgo para la salud.

Para ello, es necesario realizar algunos tramites por medio de diversos formularios,

tales como:
1) El relacionado con giros de alimentos, bebidas o articulos de belleza y limpieza.
2) El formulario relativo a otras actividades industriales que solo requieren el “Aviso de

Funcionamiento”

El costo del tramite es gratuito, y el tiempo de dicho tramite va depender en su totalidad
al sector al que pertenece.

SSA-06-002 AVISO DE FUNCIONAMIENTO

3.~ TIPO DE ESTABLECIMIENTO

31 EN EL CASO DE AMBULANCIAS
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e Inscripcion De La Comision Mixta De Seguridad E Higiene Ante La
Secretaria Del Trabajo

La inscripcion de una Comision Mixta de Seguridad e Higiene, es una obligacion del
empresario en su papel de patrén, con el objetivo de investigar las causas de los
accidentes y enfermedades dentro de una empresa, y con ello proponer medidas para
la prevencién de dichos actos.

Para la constitucion de la Comision, el patrén debera realizar una sesion con cada
miembro seleccionado, en donde se levantara un acta de integracién con los siguientes
datos:

Datos generales de la empresa

Registro Federal de Contribuyentes
Registro patronal ante el IMSS

Domicilio, teléfono, fax, correo electronico

rOM=

Rama o actividad econémica

Fecha de inicio de actividades

Numero de trabajadores de la empresa

Nombre de los integrantes de la Comision: Coordinador, Secretario, Vocales
. Numero y datos de los centros de trabajo en los que rige la Comision
10.Fecha de integracién

11.Nombre y firma del representante del patron

12.Nombre y firma del representante de los trabajadores.

©OoONO

El costo del tramite es totalmente gratuito, y el tiempo de tramite es inmediato.
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¢ Inscripcion De La Comisiéon Mixta De Capacitaciéon Y Adiestramiento Ante
La Secretaria

Una Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento es el grupo de trabajo
responsable de vigilar la instrumentacion, la operacién del sistema y de los
procedimientos que se implanten para lograr una mejora en la capacitacion y el
adiestramiento de los trabajadores.

Para la constitucion de la Comision, es necesario elaborar un Acta Constitutiva, donde
se especifiquen las bases generales de su funcionamiento y el llenado del Formato
liDC_1!!-

El costo del tramite es totalmente gratuito, y el tiempo de tramite es inmediato.

Conclusiones

En este capitulo se destaco la importancia que tienen cada uno de los elementos que
integran la estructura de la empresa, permitiendo tener un entorno claro de estos, tales
como:

Objetivos

Metas

Misién

Vision

Estructura organizacional
Administracién de recursos

Por ejemplo, los objetivos permiten establecer misiones medibles en un tiempo
determinado, las metas permitiran evaluar y revisar todas esas actividades con la
finalidad de verificar que los resultados obtenidos concuerden con los deseados.

Por otro lado, es importante identificar la visidn que representa la razén de la existencia
de la empresa, y sobre todo conocer el camino a largo plazo de ésta. En cuanto a la
estructura organizacional y recursos, es conveniente establecer su delimitacion vy
jerarquia de acuerdo al orden de importancia y grado de responsabilidad.
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CAPITULO 3. PLAN DE MERCADOTECNIA

3.1 PRODUCTO

Dentro de la mezcla de la mercadotecnia, la variable Producto hace referencia al punto
de partida del andlisis de la misma, y que gracias al pleno conocimiento de éste
conduce a un buen disefio de programas de mercadotecnia.

La importancia de la variable producto, radica en que es considerado como el conjunto
de beneficios y servicios que ofrece un comerciante en el mercado

Producto: es un conjunto de atributos tangibles o intangibles, que satisfacen una
necesidad determinada, esto quiere decir que el producto es una integracion de
satisfactores visuales y palpables.

Atributo Tangible: son aquellos que tienen la capacidad de percibirse a través de los
sentidos, tales como: tamafo, envase, empaque, etiqueta, etc.

Atributos Intangibles: son aquellos que no se pueden percibir a través de los sentidos,
tales como: marca, servicio o calidad.

3.2 ESTUDIO DE FORTALEZAS, OPORTUNIDADES,
DEBILIDADES Y AMENAZAS

El andlisis comparativo SWOT es inicio real de la planeacién, ya que representa en
forma global la evaluacion del negocio, integrandose en cuatro variables:

o Fortalezas. Se refiere a todos aquellos aspectos que hacen a la empresa
superior en comparacion con su competencia, las cuales se generan dentro de la
empresa.

e Oportunidades. Es aquella necesidad o interés que muestran los compradores y
que la propia empresa puede satisfacer de manera rentable.

e Debilidades. Son aquellas que representan aspectos en que la empresa es
inferior a la competencia, y las cuales se dan dentro de la misma empresa ya
que pueden ser controlables.

e Amenazas. Es aquella que representa un desafio planteado por un
acontecimiento desfavorable que conduce a un declive de la empresa.
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3.3 FUENTES DE INFORMACION

El sistema de la Mercadotecnia de una empresa debe operar dentro de una estructura
de fuerzas que integran a su medio ambiente, las cuales pueden ser externas o
internas.

Las variables externas por lo general no son controlables por la empresa, las cuales se
dividen en dos grupos: macroambiente (factores econdmicos, politicos, legales,
sociales, culturales, demograficos, etc.) y microambiente (factores como los
proveedores, intermediarios y consumidores).

3.3.1 Internas
3.3.1.1 Benchmark

El Benchmark indica el proceso continuo que consiste en medir productos, servicios y
practicas contra los competidores mas duros o aquellas compaiias reconocidas como
lideres en la industria.

El concepto de Benchmarking se remonta en el afio de 1982 en Rochester, durante una
reunion de la Corporacion Xerox, tratando el aspecto organizacional de ésta con
respecto a sus competidores. Por lo cual, se conocieron dos facetas del Benchmarking:
la primera era un proceso para entender a los competidores o no competidores, donde
su clave era separar las medidas comunes en funciones similares; y la segunda se
enfatizo en aspectos del proceso, no solo de la produccidon sino como se disenaba,
fabricaba, comercializaba y proporcionaba el servicio o producto. A raiz de esto Xerox
continuo perfeccionando el concepto de Benchmarking Competitivo durante los anos 80
y a finales de estos se dio forma a lo que es hoy en dia.

Por otro lado, el Benchmarking tiene como propésito fundamental lograr una mejora en
la organizacion, y para ello éste es clasificado de la siguiente manera:

e Benchmarking Interno. Es empleado en |la mayor parte por las grandes
empresas para poder comparar sus operaciones internas. Para ello, es necesario
tener acceso a informacion y no existir problemas de confidencialidad; sirviendo
como base para descubrir diferencias de interés y centrar la atencién en temas
criticos a que se enfrentara la organizacion.

e Benchmarking Competitivo. Este benchmarking es usado para competidores
directos de productos, con el fin de hacer un estudio que les permita verificar si
cumplen con todas las pruebas de comparabilidad en relaciéon a su competencia,
identificando las ventajas y desventajas comparativas entre sus competidores
directos.
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e Benchmarking Funcional. Este no necesariamente se concentra en competidores
directos, si no en competidores funcionales o lideres de la industria, fomentando
el interés por la investigacion y los datos compartidos, debido a que no existe el
problema de la confidencialidad de la informacién entre empresas distintas si no
que también existe un interés natural para comprender las practicas en otro
lugar.

e Benchmarking Genérico. El beneficio de este benchmarking, es que permite
descubrir practicas y métodos que no se implementan en la industria propia del
investigador, y tiene la posibilidad de revelar la mejor de las mejores practicas.

3.3.1.2 Store-check

El Store-Check hace referencia a una inspeccion de tiendas, en donde la funcion de los
fabricantes o de sus competidores consiste en visitar las tiendas de los distribuidores o
de las compaiias rivales y analizar la forma de disponer de la mercancia, con la
finalidad de identificar un estudio FODA y que posteriormente pueda servir como
estrategia para la organizacion.

3.3.1 Externas
3.3.1.1 Macroambiente
Entorno Econémico

Las empresas de éxito son conscientes de que existen necesidades y tendencias no
satisfechas, y responden rapidamente en consecuencia para obtener utilidades.

Los mercados no soOlo necesitan personas si no también poder adquisitivo, el cual
depende del ingreso, de los precios, de los ahorros, del endeudamiento y de las
facilidades de crédito. Es por ello, que se debe prestar atencién a las tendencias que
afectan al poder adquisitivo, puesto que influye directamente en los negocios.

Hoy en dia y bajo el clima econdmico mundial que se vive, es dificil considerar la
certeza de éxito en el lanzamiento de nuevos productos, innovaciones sobre el mismo o
cualquier otra situacién mercado légica cual sea, es por ello que se debe tener una gran
atencion a los cambios de tendencia del pais, que afectan directamente la economia
mexicana y por tanto el desarrollo empresarial.

Por otro lado, los programas de mercadotecnia son afectados por factores econdmicos
tales como: intereses, oferta de dinero, inflacion y disponibilidad de créditos.

Todo esto se ve reflejado en el ingreso personal, el cual permite o impide la adquisicion
de un producto, y con ello afectando directamente la productividad de las empresas.
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Entorno Politico Y Social

El medio ambiente politico afecta las decisiones sobre la mercadotecnia de bienes y
servicios, ya que las instituciones gubernamentales norman la conducta de
organizaciones y personas en la sociedad.

Actualmente, se han promulgado leyes, decretos, reglamentos y normas que influyen
directamente en la toma de decisiones y actividades de la mercadotecnia, ya que afecta
la fijacion de precios, la publicidad, las ventas personales, la distribucién, el desarrollo
de productos y sus garantias.

Por otro lado, las fuerzas sociales influyen en la estructura y dinamica de individuos y
grupos, asi como en sus problemas mas importantes; ya que el comportamiento del
dicho individuo depende del resto de la sociedad.

Factor Demografico

Los factores demograficos que afectan mercadolégicamente a las empresas son: edad,
sexo, nivel socioecondmico, ocupacion, profesion, nacionalidad, estado civil, ingresos,
etc.

Para ello, es importante realizar continuamente comparaciones de cada uno de los
aspectos anteriores, con la finalidad de estar actualizados de la tendencia del mercado.

Factores Tecnoldgicos

“La tecnologia es el conocimiento de como llevar a cabo tareas y lograr metas”?'

A la tecnologia se le debe la creacion de maquinas, edificios, materiales y procesos, los
cuales han permitido u alto nivel de vida. Sin embargo, se le atribuye la contaminacion,
el desempleo, el crimen y otros problemas sociales y del medio ambiente.

Las decisiones y actividades de la mercadotecnia estan influidas por la tecnologia,
afectando directamente al desarrollo del producto, el envase, las promociones, la
fijacion de precios y los sistemas de distribucion.

3.4 PUBLICO OBJETIVO (MERCADO META)

El mercado meta se refiere a todas aquellas personas hacia quienes van dirigidos todos
los esfuerzos de mercadotecnia, es decir, aquel grupo de personas que cumple con
todas las caracteristicas del segmento de mercado. Para ello, es importante realizar una
clasificacion de dicho mercado, como se muestra a continuacion:

21 Fisher, Laura. Espejo, Jorge. Mercadotecnia. 32. Edicion. Editorial Mc Graw Hill, México, D.F. 2004.
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¢ Primario.- Son aquellos consumidores directos, que tienen la decision de compra
y que realizan las actividades de seleccién y evaluacion del producto.

e Secundario.- Se refiere a aquellos consumidores que a pesar de tener contacto
con el producto, no son los decisores de compra y que tampoco realizan las
actividades de evaluacion del mismo.

¢ Potencial.- Son aquellos consumidores que no compran ni usan el producto, pero
que lo pueden usar en un futuro.

3.5 METODO DE RECOLECCION DE INFORMACION

Los métodos de recoleccion de datos representan el medio a través del cual el
investigador se relaciona con los participantes para obtener la informacion necesaria
que le permita lograr los objetivos de la investigacion.

3.5.1 Método de Observacion Directa

El método de observacion directa es el registro visual de lo que ocurre en una situacion
real, clasificando y consignando los acontecimientos pertinentes de acuerdo con algun
esquema previsto y segun el problema que se estudia

Al igual con los otros métodos, previamente a la ejecucion de la observacion, el
investigador debe definir los objetivos que persigue, determinar su unidad de
observacion, las condiciones en que asumira la observacion y las conductas que
deberan registrarse.

Cuando se decide usar este método es requisito fundamental la preparacion cuidadosa
de los observadores, asegurandose asi la confiabilidad de los datos que se registren y
recolecten.

3.5.2 Método de la Encuesta

Este método consiste en obtener informacion de los sujetos de estudio, proporcionada
por ellos mismos, sobre opiniones, actitudes o sugerencias. Para ello, existen dos
maneras de obtener informacion con este método: la entrevista y el cuestionario.

La entrevista

La entrevista permite establecer una comunicacién entre el investigador y el sujeto de
estudio a fin de obtener respuestas verbales a las interrogantes planteadas sobre el

problema propuesto, la cual es aplicable con un acuerdo previo e intereses por ambas
partes.

41



Capitulo 3. Plan de Mercadotecnia

Cuestionario

El cuestionario es un documento integrado por una serie de preguntas que deben estar
redactadas en forma coherente, y organizadas secuencialmente, con el fin de que sus
respuestas ofrezcan la informacion precisa.

La forma de aplicacion del cuestionario puede ser a grupos o individuos estando
presente el investigador o el responsable del recoger la informacion, o puede enviarse
por correo a los destinatarios seleccionados en la muestra.

3.5.3 Método de Experimentacion

El meétodo de experimentacion es un método de investigacion en el que una o mas
variables son manipuladas conscientemente y en el que se observa el resultado o
efecto de esta manipulacion sobre otras variables.

Los disefios experimentales por lo general usan controles que proveen una medida de
variabilidad dentro de un sistema y un control para fuentes de error.

Asi que los métodos experimentales son aplicados comunmente para determinar las
relaciones causales o para cuantificar la magnitud de la respuesta de una variable.

3.6 ESTRATEGIA DE PUBLICIDAD Y PROMOCION

Publicidad.- “Es la representacion impresa, escrita, hablada o ilustrada de una
persona, producto, servicio o accion publicamente patrocinada por el anunciante y por
cuenta del mismo, para inducir ventas, uso, votos o respaldos.” %

Objetivos de la Publicidad
e Promueve la venta de un producto
e Fomenta un programa de relaciones publicas para la empresa
e Dar a conocer al publico objetivo acerca de la informacion relacionada con el
producto o servicio de la empresa, asegurando su uso adecuado
e Permitir un desenvolvimiento 6ptimo frente a la competencia
e Promueve el lanzamiento de un nuevo producto al mercado.

Medios Que Se Utilizan En La Publicidad

¢ Mensajes en television y radio
¢ Mensajes en periodicos y revistas
e Tableros y carteles a la intemperie

22 Revista Advertising Age
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e Cartulinas colocadas en los vehiculos de transporte

e Letreros en las tiendas

e Objetos novedosos que incluyan mensajes publicitarios
e Autoparlantes

Clasificacion De La Publicidad

La Publicidad se puede clasificar por su origen en: publicidad del fabricante, publicidad
del distribuidor y publicidades especiales.

En el caso de la Publicidad del Fabricante, a su vez, puede ser institucional y del
producto; la primera tiene como finalidad ayudar a la venta del producto y puede ser de
acciones directas, indirectas y ambas.

La accion directa tiene por objeto producir una reaccién inmediata, y la accién indirecta
consiste en la creacion de imagenes favorables del producto.

Asi mismo, la Publicidad del Distribuidor tiene la misma clasificacion que la del
fabricante. Por otro lado las publicidades especiales tienen objetivos especificos tales
como: una liquidacién, promocién de ventas, baratas, etc.

Formas De Llevar A Cabo La Publicidad

Existen dos formas para llevar a cabo una campafa publicitaria, por medio de una
agencia publicitaria o de un departamento especifico dentro de la empresa.

Pasos Cronoloégicos para llevar a cabo un Programa Publicitario

1) Fijar el objetivo, por medio de una identificacion de las metas que se quieren
alcanzar

2) Determinar si la publicidad la llevara a cabo una agencia especializada o el
propio departamento de publicidad de la empresa.

3) Realizar una investigacion motivacional con el fin de conocer la extension y
caracteristicas de la publicidad

4) Establecer un presupuesto basado en la investigacion motivacional y elegir el
medio mas adecuado para anunciar el producto

5) Formular contratos con artistas, modelos, decoradores, etc.

6) Establecer el tiempo y lugar para el anuncio

7) Controlar que los anuncios se inserten de acuerdo a las caracteristicas
convenidas.

Promocién de Ventas.- La promocion representa una herramienta de mercadotecnia

disefiada para persuadir, estimular, informar y recordar al consumidor sobre la
existencia de un producto o servicio, por medio de un proceso de comunicacion, asi
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como para desarrollar las actividades de ventas y la imagen de la empresa en un
tiempo y lugar determinado.

Por otro lado, la promocién se encuentra integrada por cuatro actividades especificas, y
cada una con diferentes objetivos pero que en conjunto poseen un fuerte impacto en los
programas de mercadotecnia. Estas actividades de promocién son:

Publicidad

Venta Personal
Promocioén de Ventas
Relaciones Publicas

Las estrategias de promocion de ventas son aquellas que determinan el éxito de un
plan promocional, las cuales se clasifican de la siguiente manera:

1. Estrategias para consumidores.- intenta motivar el deseo de compra del cliente
para que adquiera un producto o servicio. Algunas estrategias son: premios,
cupones, reduccién de precios y ofertas, muestras, concursos y sorteos.

2. Estrategias para los comerciantes vy distribuidores.- estimulan a los
revendedores a trabajar y comercializar en forma agresiva un producto
especifico, mediante el empleo de exhibidores, vitrinas y demostradores.

Premios: Son aquellos que buscan convencer al cliente de comprar un determinado
producto en el momento mismo en que lo ve. El premio es una pieza de mercancia que
se ofrece a un cierto costo para la empresa o para el cliente que compra un articulo en
particular.

Cupones: Son aquellos que buscan atraer al consumidor hacia determinado producto
durante un cierto limite de tiempo.

Reducciones De Precios Y Ofertas: Los precios y ofertas buscan motivar al
consumidor y volverlo leal a una marca determinada, mediante una reduccion de
precios y con ello propiciando la compra elevada del producto.

Muestras: Son una estrategia de promocion de ventas en la que el producto en si es el
principal incentivo, ya que la empresa se encargara de realizar muestras en cada unas
de las tiendas en donde se distribuya.

Concursos y Sorteos: Son estrategias promocionales en donde el incentivo principal

para el consumidor es la oportunidad de ganar algo con un esfuerzo e inversion
minima.
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Conclusiones

Al final de este capitulo, se puede analizar la importancia de un Plan de Mercadotecnia,
el cual consiste en la recopilacion de hechos internos y externos acerca de una
descripcion detallada de los productos y servicios que ofrece la empresa y la situacion
que debera afrontar en el mercado a lado de sus competidores.

Para ello, se explican algunas herramientas que permiten la obtencion de dicha
informacion, tales como: FODA (Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas),
Benchmark (Evaluacion del producto, precio, plaza y promocion), y el Store-check
(Auditoria de tiendas).

Asi mismo, es importante conocer los elementos que integran al Macroambiente, como
la economia, la politica, la sociedad y la tecnologia actual del pais en el cual se va
desarrollar un proyecto, para visualizar el impacto que pudiese tener.

El Plan de Mercadotecnia va proporcionar una visioén clara del objetivo final y de lo que
se quiere conseguir en el camino hacia éste, y todo esto se lograra mediante un estudio
de mercado bien definido.
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CAPITULO 4. PLAN DE PRODUCCION

4.1 INGENIERIA DE PRODUCTO, PLANTA Y PROCESO

La ingenieria de planta es aquella que se encarga del establecimiento de las fabricas,
maquinarias, su control y mejoramiento. Por otra parte la ingenieria del proceso, es la
responsable de decidir y especificar como es realizado el trabajo, e incluye la
investigaciéon de métodos, la preparacion de especificaciones del proceso, el disefio de
herramientas y equipos, asi como de la medicion del trabajo y la fijacién de tiempos
estandar.

Las funciones principales de esta subfuncién, son las siguientes:

A. Ingenieria de método. Utiliza el estudio de los trabajos (estudio de métodos vy
evaluacion del trabajo) y técnicas de planeacion de la productividad, para tomar
nota en forma sistematica y examinar criticamente, los sistemas existentes y
propuestos para hacer el trabajo, como un medio de desarrollar y aplicar
métodos mas faciles y mas efectivos y recudir costo.

B. Planeacion del Mantenimiento. Anticipadamente establece programas de
mantenimiento de la planta, equipos o edificios, para asegurar que operen 0 no
tengan problemas, durante un periodo determinado.

Ingenieria De Producto

El Producto, considerandolo como un bien tangible, es la esencia de la industria
manufacturera. Lo que quiere decir que la actividad industrial surge de la necesidad de
generar un producto; por tanto, las instalaciones fisicas y los procedimientos de
operacion deben estar de acuerdo con él.

Las funciones de la ingenieria del producto son: “la investigacion y desarrollo de
productos, la formulaciéon de especificaciones para su produccion y la asesoria
técnica.“?

Por su parte, la formulacion de especificaciones consiste en precisar y documentar con
todo detalle la forma, circunstancias y caracteristicas que hay que seguir una y otra vez
para producir repetitivamente un articulo. La preparacion de los datos de ingenieria, los
dibujos o planos, modelos y patrones, el control de la simplificacion del producto y el
establecimiento de normas industriales del producto o su disefio.

% Rodriguez Valencia, Joaquin. (2007) Introduccién a la Administracion con Enfoque de Sistemas. Editorial Thomson. 4a
Edicion. México.
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Los datos de ingenieria incluyen los calculos de resistencia de las partes que se
encuentren sometidas a esfuerzos considerables, asi como el disefio de las mismas con
las caracteristicas requeridas; los calculos relacionados con la operacion del producto,
la cantidad de materiales a introducir en una maquina de acuerdo con las
especificaciones del producto y de la capacidad de la misma; la descripcion de
lubricacion, servicio y sustituciéon de piezas. También, la preparacién de los dibujos de
ingenieria, es decir, dibujos de cada pieza, parte 0 componente, que son la base para
todas las instrucciones que se dan a produccion. Estos dibujos muestran la proyeccion
horizontal, cortes longitudinales y transversales y las especificaciones necesarias.

Por otro lado, la asesoria técnica, o servicios de ingenieria, consisten en proporcionar
ayuda a las siguientes areas:

e Area de ventas: le proporciona la descripcién de las caracteristicas técnicas de
fabricacion y uso del producto; que facilita la aceptacion del mismo, y ayuda a
investigar las dificultades de éste para mejorarlo.

e Fabricacién e inspeccion: tal vez son suficientes las especificaciones, pero, en
ocasiones, existen dudas relacionadas con el efecto que pueden tener sobre el
rendimiento del producto algunas desviaciones encontradas en los materiales o
proceso productivo, por lo que requieren la intervencion de ingenieria del
producto.

4.2 APROVISIONAMIENTO

Esta funcion tiene la responsabilidad de gestionar la planeacion de materiales necesario
para realizar el trabajo, organizar el area de recursos materiales y/o controlar las
actividades de compras.

Los recursos materiales adquiridos pueden ser de dos clases:

a) Los que son comprados repetitiva y constantemente, por ser base de los
procesos, como materia prima.

b) Los adquiridos ocasionalmente, como nuevos equipos, maquinas,
herramientas, etcétera.

La accion de comprar se vincula con el poder adquisitivo del dinero, con las
disponibilidades de bienes en la ciudad, en la region, en el pais o en el exterior; incluso,
con los problemas de politica internacional, que pueden obstaculizar las importaciones
o exportaciones y el deterioro de los términos del intercambio.

Las compras son la liga entre la empresa y sus proveedores. Implica decisiones
respecto a qué comprar, cuando, a quién y cuanto pagar. Los inventarios actuan como
un colchon entre la empresa y su medio ambiente. El reto del control de inventarios es
equilibrar los diversos costos que se necesitan para lograr el costo total mas bajo.
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La comprensién del proceso de compras es la clave para comprender la compra de
materiales. El proceso de compras comienza con una decision de adquirir materiales de
produccion y termina cuando el departamento que solicita el pedido acepta los
materiales.

Acorde con Prieto Sierra, el proceso de compras comprende seis pasos:

Requisicion

Analisis de Valor
Eleccion del Proveedor
Colocar el Pedido
Revisién de Pedido
Envio de Pedido

2B e

Control De Inventario

Los inventarios sirven para amortiguar, tanto las fluctuaciones en la oferta como en la
demanda. Sin embargo, el mantener inventarios de materiales es muy caro, y esto
fuerza al gerente de Produccién a comparar los costos y beneficios entre niveles
alternativo de inventarios.

Para llevar un control adecuado de los inventarios, se deben considerar tres tipos de
costos:

1. De almacenajes.
2. De ordenar un pedido.
3. Por desabasto de materiales.

4.3 ADMINISTRACION DE LA PRODUCCION

La insercion de un area o departamento, que realice acciones de planeacion,
organizacion, direccién y control de la produccidén, es algo muy necesario en la
estructura organizacional de las empresas.

Ha existido la tendencia, a sobrevaluar la importancia relativa de la administracion de la
produccion y a olvidar que es soélo una parte del proceso total de la produccion y nunca
el mas fundamental. También hay quienes han olvidado, que es s6lo una herramienta
de la direccidn.

Estudios Del Trabajo

Esta area incluye, el estudio analitico de un trabajo u operaciones, para uno o ambos
de los objetivos siguientes?*:

24 Rodriguez Valencia, Joaquin. (2007) Introduccién a la Administracion con Enfoque de Sistemas. Editorial Thomson. 4a
Edicion. México.
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1. Determinacion de hasta qué punto debe hacerse con exactitud, cuales son
las condiciones 6ptimas, métodos, distribucion de equipos y tamafios y qué
causa la labor poco efectiva y como puede ser eliminada.

2. La medicién del contenido de trabajo de una tarea, para usarla en la
planeacidn, fijacién de costos, pago de salarios e incentivos y control.

Tiempo estandar

Es el tiempo total que debe ser utilizado, para hacer un trabajo u operacion por un
operario promedio calificado, a un tiempo estandar de trabajo, incluyendo lapsos por
fatiga y contingencias.

Estudio De Tiempos

Son observaciones sistematicas, recogiendo y analizando los tiempos tomados, para
hacer una operacién o trabajo determinado bajo condiciones preestablecidas vy, al
mismo tiempo, registrando el ritmo o rendimiento del operario, a fin de establecer el
tiempo necesario para realizar el trabajo, segun un estdndar de rendimiento ya
predefinido.

Control De Calidad

Por medio de éste se asegura que durante el disefio, la produccion y la prestacion del
servicio, tanto el trabajo como los materiales, se encuentren dentro de los limites para
lograr el rendimiento y la confiabilidad que se desea para el producto.

4.4 ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

Tradicionalmente, la palabra Calidad ha significado cumplir con las especificaciones del
disefio de un producto. Sin embargo, con el paso del tiempo el término calidad ha ido
evolucionado a un significado mas amplio: “cumplir con las necesidades y lo que espera
el cliente del producto”.25 Esto lleva a considerar que la esencia de la calidad esta en
funcion del cliente.

Lo que el cliente busca en el producto es que satisfaga la necesidad por la cual lo
adquiere, que sea a un precio justo, que lo encuentre en el momento y que dure el
tiempo que espera. Pero de la misma manera, el cliente cada vez tiene mas y mas
opciones en donde escoger, y un elemento que diferencia a un producto de otro es la
calidad. El aseguramiento de que la calidad prometida se esta cumpliendo es un
imperativo para subsistir. Asi es como una vez que la calidad y sus exigencias han sido
identificadas, la empresa se da a la tarea de logar los objetivos determinados al

% Prieto Sierra, Carlos (2008). Introduccion a los Negocios. Editorial Limusa. 72 Edicion. México. Pag. 106.
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respecto. Para ello puede valerse de tres medios: inspeccionar, controlar y asegurar la
calidad.

e La inspeccion: Al final del proceso o de algunas operaciones de fabricacién, se
verifican todas las unidades comparandolas con las especificaciones y se
detectan las piezas defectuosas para separarlas; hay que tomar en cuenta que
se incurre en costos de elaboracion hasta su deteccion.

e El control: Se mide y evalua la calidad de un producto desde que se reciben los
materiales para su elaboracion hasta el final de la produccion; de esta forma no
s6lo se detecta sino se prevén errores, ya que se controla la entrada y
permanencia del nivel de calidad aceptable durante las fases del proceso,
apoyandose en controles estadisticos de muestreo.

e El aseguramiento de la calidad o administracion de la calidad: Se basa en la
prevencion. Rebasa los limites del mero control, al hacer uso, ademas de la
estadistica, de la auditoria — identificacion de todo lo que podria tener un efecto
negativo en la calidad del producto -, la confiabilidad y el costo de la calidad, o
mejor dicho, el costo de la mala calidad, que se refleja en las pérdidas derivadas
de los errores en la elaboracion del producto, y lo que es peor, el dafio a la
confianza del cliente, que lo llevara a no volver a adquirirlo y difundirlo.

El aseguramiento de la calidad es una inversion redituable en la medida en que se
eliminan los costos de desperdicios y reprocesos por cosas mal hechas (por lo cual hay
que actuar bien desde el principio), y por los ingresos que se obtienen por la venta de
producto a clientes satisfechos.

A medida en que el mercado se hace cada vez mas amplio y competido, la calidad se
vuelve un elemento importante para la subsistencia de las empresas. Posiblemente, en
algunos mercados donde la oferta de productos es limitada, el cliente debe conformarse
con lo que esta a su disposicién, sin embargo, esta situacion resulta cada vez menos
frecuente, ya que los medios de distribucion son mas eficientes. Por tanto, la calidad de
los productos debe ser la caracteristica que distinga a las empresas.

4.5 ASEGURAMIENTO DE LA PRODUCTIVIDAD

La productividad se logra cuando se cumplen los objetivos, se optimizan los recursos y
se satisfacen las necesidades del cliente. Dicho de otra manera, cuando se cierra el
circulo productivo sin obstaculos y con eficiencia se alcanza la productividad. Si se
desea integrar esta actividad en todas las areas de las organizaciones, es
recomendable prestar atencién en el area de manufactura, ya que es precisamente
donde puede haber mayor desperdicio de recursos materiales, humanos o financieros.

Productividad no significa hacer las cosas a menor costo sino a con mayor eficiencia.
Es a partir de la eficiencia cuando se enlazan las actividades de manufactura. Al
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conocer las necesidades del cliente se disefa el producto, se determinan los materiales
a usar y los procesos, se estable el sistema de calidad, se produce y envia para su
venta. Si el producto cubre y supera las expectativas del cliente, lo demandara y
recomendara a otros. El aumento de la demanda implica producir mas, y entonces se
lograr el resultado. Es decir, grandes volumenes de producciéon en un marco de calidad
reducen los costos.

4.6 MANUALES ADMINISTRATIVOS

¢Qué Es Un Manual?

Un manual “es una recopilacion en forma de texto, que recoge minuciosa y
detalladamente las instrucciones que se deben seguir para realizar una determinada
actividad, de una manera sencilla, para que sea facil de entender, y permita al lector,
desarrollar correctamente la actividad propuesta.”?®

Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de
comunicacion y coordinacién para registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica
tanto la informacibn de una organizacion (antecedentes, legislacién, estructura,
objetivos, politicas, sistemas, procedimientos, elementos de calidad, etc.), como las
instrucciones y lineamientos necesarios para que desempefie mejor sus tareas.

Objetivos de los Manuales Administrativos

e Presentar una vision de conjunto de la organizacion (individual, grupal o
sectorial).

e Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para definir
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

e Mostrar claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos
niveles jerarquicos que la componen.

e Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion de funciones pues evitan la
repeticion de instrucciones y criterios de actuacion.

e Relacionar las estructuras jerarquicas funcionales con los procesos de negocio.

e Coadyuvar a la correcta realizacién y uniformidad de las labores encomendadas
a todo el personal.

e Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos, materiales,
financieros y tecnoldgicos disponibles.

e Fortalecer la cadena de valor de la organizacion.

e Facilitar el reclutamiento, seleccion, socializacion, capacitacion y desarrollo del
personal.

%% Eranklin Francowsky, Enrique Benjamin (1990). Manuales Administrativos. Editorial Trillas. 52 Ed. México.
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e Servir como una fuente de informacion para conocer la organizacion.
e Funcionar como medio de relacion y coordinacion con otras organizaciones.

Clasificacion Basica

Segun Enrique Benjamin Franklin?, se establece la siguiente clasificacion de los
manuales administrativos:

|.  Por Su Naturaleza O Area De Aplicacion.

a.

Microadministrativos.- Son los manuales que corresponden a una sola

organizacion, que se refieren a ella de modo general o se circunscriben a
alguna de sus areas en forma especifica.
Macroadministrativos.- Son los documentos que contienen informacién de

mas de una organizacion.
Mesoadministrativos.- Incluyen a una o mas organizaciones de un mismo

sector de actividad o ramo especifico.

II.  Por Su Contenido.

a.

De Orqganizacion.- Estos manuales contiene informacion detallada sobre los

antecedentes, legislacion, atribuciones, estructura organica, organigrama,
mision y funciones organizacionales.
De Procedimientos.- Constituye un documento técnico que incluye

informaciéon sobre la sucesion cronoldgica y secuencial de operaciones
concatenadas entre si, que se constituyen en una unidad para la realizacion
de un funcién, actividad o tarea especifica en una organizacion.

De Gestion De Calidad.- Documentos que describen y consignan los

elementos del sistema de gestion de la calidad, el cual incluye informacion
sobre el alcance, exclusiones, directrices de calidad, responsabilidad y
autoridad del sistema de gestion de calidad.

De Historia De La Organizacién.- Son documentos que refieren la historia de

la organizacién, es decir, su creacion, crecimiento, logro, evolucion vy
composicion.
De Politicas.- También conocidos como de normas, estos manuales incluyen

guias basicas que sirven como marco de actuacion para realizar acciones,
disefiar sistemas e implementar estrategias en una organizacion.

De Contenido Multiple.- Estos manuales concentran informacion relativa a
diferentes tépicos o aspectos de una organizacion.

De Puestos.- Conocido también como manual individual o instructivo de
trabajo, precisa la identificacion, relaciones, funciones y responsabilidades
asignadas a los puestos de una organizacion.

7 Franklin Francowsky, Enrique Benjamin. (2005) Organizacion de Empresas. Editorial McGraw Hill. 32 Edicion. México.
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De Técnicas.- Este documento detalla los principios y criterios necesarios
para emplear las herramientas técnicas que poyan la ejecucion de procesos
o funciones.

De Ventas.- Es un compendio de informacion especifica para apoyar la
funcibn de ventas que puede incluir: definicion de estrategias, de
comercializacion, descripcion de productos o servicios, mecanismos de
negociacion y politicas de funcionamiento.

De Produccion.- Elemento de soporto para dirigir y coordinar procesos de
produccion en todas su fases.

De Finanzas.- Manuales que respaldan el manejo y distribucién de los
recursos econdmicos de una organizacién en todos sus niveles, en particular
en las areas responsables de su captacion, aplicacidn, resguardo y control.
De Personal.- Identificados también como manuales de relaciones
industriales, de reglas del empleado o de empleo.

. De Operacion.- Estos manuales se utilizan para orientar el uso de equipos y

apoyar funciones altamente especializadas o cuyo desarrollo demanda un
conocimiento muy especifico.

De Sistemas.- Instrumento de apoyo para conocer el funcionamiento de
sistemas de informacién, administrativos, informaticos, etc., de una
organizacion.

1. Por Su Ambito.

a.

b.

Generales.- Son documentos que contienen informacién general de una
organizacion, segun su naturaleza, sector, giro industrial, estructura, forma y
ambito de operacion y tipo de personal.

Especificos.- Estos manuales concentran informacion de un area o unidad
administrativa de una organizacion, por convencion, incluyen la descripcion
de puestos.

Sin embargo, para fines de este trabajo, se enfocara en dos manuales a desarrollar:
Manual de Procedimientos y Manual de Operaciones.

4.6.1 Manual De Procedimientos

El manual de procedimientos constituye un documento técnico que incluye informacién
sobre la sucesidn cronolégica y secuencial de operaciones concatenadas entre si, que
se constituyen en una unidad para la realizaciéon de una funcién, actividad o tareas
especificas en una organizacion.

Todo procedimiento incluye la determinacion de tiempos de ejecuciéon, el uso de
recursos materiales y tecnoldgicos, asi como la aplicacion de tiempos de métodos de
trabajo y control para desarrollar las operaciones de modo oportuno y eficiente.
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La descripcion de los procedimientos permite comprender mejor el desarrollo de las
actividades de rutina en todos los niveles jerarquicos, lo que propicia la disminucion de
fallas u omisiones y el incremento de la productividad.

El Manual de Procesos de una organizacion es un documento que permite facilitar la
adaptaciéon de cada factor de la empresa (tanto de planeacién como de gestion) a los
intereses primarios de la organizacion. Algunas de las funciones basicas del manual de
procesos son?®;

El establecimiento de objetivos.

La definicion y establecimiento de guias, procedimientos y normas.

La evaluacion del sistema de organizacion.

Las limitaciones de autoridad y responsabilidad.

Las normas de proteccion y utilizacion de recursos.

La generacion de recomendaciones.

La creacion de sistemas de informacion eficaces.

e Lainstitucion de métodos de control y evaluacién de la gestion.

e El establecimiento de programas de induccién y capacitacién de personal.

Las ventajas que se obtienen al crear un manual de procesos son:

e Uniformar y controlar el cumplimiento de las practicas de trabajo.

e Documentar el funcionamiento interno en lo relativo a descripcion de tareas,
ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

e Auxiliar en la induccion del puesto, en el adiestramiento y capacitacion del
personal.

e Ayudar a la coordinacion de actividades y a evitar duplicidades.

e Apoyar el analisis y revision de los procesos del sistema y emprender tareas
de simplificaciéon de trabajo como analisis de tiempos, delegacion de
autoridad, etc.

e Construir una base para el analisis del trabajo y el mejoramiento de los
sistemas, procesos y métodos.

e Facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del control interno y su
vigilancia.

En un manual de procesos se describen los elementos de todo proceso: obijetivo,
alcance, diagrama de flujo, actividades, responsables, documentos, proveedores,
entradas, salidas, clientes, normas de operacion e indicadores; asi como la definicidon
de los términos usados en la organizacion. Para que este manual sea util debera de
actualizarse por lo menos cada afo, o cuando se establezcan mejoras en los procesos.

%% Eranklin Francowsky, Enrique Benjamin (1990). Manuales Administrativos. Editorial Trillas. 52 Ed. México.
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4.6.2 Manual de Operaciones

Un Manual de Operaciones es una de las herramientas basicas que toda organizacion
debe tener por mas grande o pequefio que éste sea. Basicamente el objetivo de un
manual de operaciones es el establecer como se deben de hacer las cosas en el dia a
dia para beneficio final de la organizacion y de los clientes permitiendo asi una mayor
eficiencia en las operaciones diarias.

En el manual de operaciones debe de establecerse las funciones de cada puesto de
trabajo y la jerarquia interna para que cada empleado sepa cual es su rol dentro de la
organizacion y como puede promover ideas.

4.6.3 Consejos Practicos Para Obtener Un Buen Manual

Para que un manual cumpla con su funcién debe ser comprensible y debe cubrir todos
los aspectos del negocio. Los contenidos se deben presentar de manera informativa,
instructiva y detallada para que no se tenga ninguna duda de lo que se tiene que hacer.
El contenido nunca debe ser ambiguo. No obstante un manual no es un conjunto de
hojas sueltas, sino un completo documento disefiado y desarrollado especialmente para
servir como instrumento de formacién y referencia a todos los miembros de la cadena.
Por lo tz%nto, hay cuatro criterios basicos que deben seguirse a la hora de disefiar un
manual“”:

1) Facilidad De Uso: Para que sea facil de localizar la informacion es conveniente
utilizar un sistema de titulos, subtitulos e indices. Para el usuario del manual le
debe de resultar sencillo “navegar” por la informacion con relativa rapidez
encontrando lo que necesita saber.

2) Facilidad De Comprension: El contenido debe estar escrito con un lenguaje sencillo
y con un estilo de expresion que facilite la lectura. EI Manual no es un libro sino un
punto de referencia que cubre todos los aspectos de la organizacion, de modo que
se puede escribir en formato esquematico, simplificando asi la tarea de redaccion.

3) Aspecto Atractivo: Aunque no sea un documento comercial, forma parte esencial de
la imagen de marca, asi que se debe cuidar cada detalle para que quede un
documento estéticamente impecable. El Manual es un reflejo de la profesionalidad
del los miembros de la organizacion, por lo tanto, no sélo debe ser bueno sino que
debe parecerlo. Se debe usar papel corporativo con un encabezado y pié de pagina
especialmente disefiado, haciendo notorios el logo y la marca.

4) Facil De Mantener Al Dia: A la hora de repartir el conocimiento a lo largo del Manual
se debe de hacer teniendo en cuenta que a la hora de actualizarlo no resulte

*® Franklin Francowsky, Enrique Benjamin (1990). Manuales Administrativos. Editorial Trillas. 52 Ed. México.
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excesivamente complejo. EI manual debe presentarse en hojas extraibles. De este
modo, las secciones u hojas individuales pueden ser reemplazadas facilmente para
mantener el Manual al dia.

4.7 Seguridad e Higiene Industrial

La higiene y seguridad industrial, a la que también se le puede denominar salud
organizacional, su principal objetivo es conocer, evaluar y controlar todos aquellos
factores del ambiente, fisicos o psicoldgicos, que provienen del trabajo y que pueden
causar enfermedades o deteriorar la salud, con la finalidad de reducir controlar y evitar
accidentes en el trabajo, y preservar la salud y bienestar del personal.

La salud “Es un estado completo de bienestar fisico, mental y social, y no consiste
solamente en la ausencia de la enfermedad”°.

Es asi que se puede decir que la higiene y seguridad en el trabajo son de vital
importancia para que se puedan evitar riesgos en la vida de los trabajadores y en los
bienes de la empresa. En la mayoria de los casos, los accidentes ocurren debido a la
falta de instrucciones y capacitacion en relacion al manejo de procesos, equipos y
herramientas. Gran numero de enfermedades profesionales, ausentismos, accidentes y
dafos en equipos, herramientas e instalaciones, pueden ser evitadas a través de un
programa de higiene y seguridad.

Salud Preserva y garantiza la salud de los
Organizacional empleados.
Higiene Prevencion y control de enfermedades

de trabajo.

HIGIENE Y
SEGURIDAD SOCIAL

Prevencién y control de riesgos para el
trabajador y la empresa.

Seguridad

Prevencidon y manejo del estrés,
enfermedades psicosomaticas,
Salud Mental conflictos y establecimiento de
condiciones de higiene mental para el
trabajador.

. v

Fuente: Miinch, Lourdes(2005). Administracién de Capital Humano. Trillas, México.

%% Manch Galindo, L. (2007). Administracién. Escuelas, proceso administrativo, areas funcinales y desarrollo del emprendedor.
Editorial Pearson Educacion de México, S.A. de C.V., México. PP.182.
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Conclusiones

El Plan de Produccion detalla al maximo el proceso productivo, o o que es lo mismo,
recoge todos los aspectos técnicos y organizativos que conciernen a la fabricacion de
un producto o servicio.

Para obtener un producto o prestar un servicio, se debe de prestar atencién a
elementos tales como: el Proceso de fabricacion para cada uno de los productos
(Detallar donde se compran las materias primas, Cémo y a donde se transportan, Como
se almacenan hasta su uso, Como se almacena el producto final, etc.); la localizacién
geografica de las instalaciones (Normativa medioambiental, Proximidad a las materias
primas, Accesibilidad a las instalaciones, etc); el Edificio y terreno necesario (Costes de
mantenimiento, Distribucion del espacio, etc.); los Equipos necesarios para la
fabricacion de los productos (Caracteristicas, tipos y modelos, Féormulas y costes de
adquisicién, Costes de mantenimiento, Capacidad de produccion, Duracién de los
equipos, etc.); la estrategia, la cual consiste en describir el plan de produccién en
términos de : volumen, coste, mano de obra, materias primas, gestion de existencias,
etc., asi como de conocer la flexibilidad para adaptar esta capacidad de produccion a
variaciones, en aumento o en disminucion, de la demanda por parte del mercado; por
ultimo es necesario realizar la descripcion de los procesos de control de calidad, control
de inventarios y demas procedimientos de inspeccion que garanticen la optimizacion de
los recursos y la satisfaccion del cliente.

Ademas, se debe de tomar en cuenta que se tienen que realizar los manuales
administrativos los cuales sirven como medios de comunicacién y coordinacion para
registrar y transmitir las instrucciones y lineamientos necesarios para que se puedan
desempefiar mejor las diversas funciones y tareas.
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CAPITULO 5. PLAN DE RECURSOS HUMANOS

5.1 ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

El analisis de puestos es el método basico con el que debe iniciarse cualquier intento
de tecnificacién dentro de la organizacién. A partir de alli se podra continuar otro tipo de
estudios tendientes a una buena administracion de salarios, aplicacion de calificacion
de méritos, mejores métodos de reclutamiento, seleccion y contratacion y manuales de
organizacion en base a la planeacion de recursos humanos.

Es importante el analisis de puestos, ya que todo elemento integrado a una
organizacion requirié ser reclutado, seleccionado, contratado, adiestrado en su trabajo y
evaluado con frecuencia en funcion de su puesto, siendo este la unidad basica del
trabajo. A partir de su correcta definicion y estructuracion se estara iniciando la
tecnificacion de la administracién de recursos humanos, dado que las tareas o el trabajo
a efectuar en una organizacién se realizan por medio de las divisiones, departamentos
0 secciones que existan en la misma, pero estas siempre concretaran dichas labores a
nivel de cada puesto.

Dependiendo de las funciones que se tengan que cubrir, se requeriran ciertas
habilidades, estudios, experiencia e iniciativa, puesto que las condiciones de trabajo, la
responsabilidad y el esfuerzo, variaran en cada caso. Por ello es importante examinar
las caracteristicas de cada puesto, a fin de establecer los requisitos necesarios para
desempefiarlo con posibilidades de éxito: para esto, nada mejor que efectuar el analisis
de puestos.

Terminologia Basica

El uso de un lenguaje técnico adecuado es necesario para cualquier profesional, La
administracidn empieza a tener su propia terminologia y conviene trabajar al respecto a
fin de utilizar denominaciones aceptadas que faciliten la comunicacion. Por lo que, a
continuacion se presentan los términos mas utilizados en esta técnica®':

a) Andlisis de Puestos.- Es un método cuya finalidad estriba en determinar las
actividades que se realizan en el mismo, los requisitos (conocimientos,
experiencias, habilidades, etc.), que debe satisfacer la persona que va a
desempefiar con éxito un puesto, y las condiciones ambientales que privan en el
sistema donde se encuentra enclavado.

b) Descripcion de Puestos.- Forma escrita en que se consignan las funciones que
deberan realizarse en un puesto; esta se puede presentar en forma genérica y
analitica.

3 Terminologia considerada por Fernando Arias Galicia en su obra “Administracién de Recursos Humanos”.
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c) Descripcion Genérica.- Breve explicacion de la actividad mas caracteristica del
puesto, que sirva para definirlo, sin entrar en detalles innecesarios y considerando
su funciéon como un todo.

d) Descripcion Analitica.- Descripcidon detallada de las funciones que se deben realizar
en el puesto; su agrupacién o clasificacion puede hacerse de acuerdo a criterios de
importancia, frecuencia, cronologia, etc.

e) Puesto.- Conjunto de operaciones, cualidades, responsabilidades y condiciones que
integran una unidad de trabajo, especifica e impersonal.

f) Categoria.- Jerarquia que corresponde al puesto dentro de los niveles establecidos
en la estructura de la organizacion.

g) Requerimientos.- Relacidon de los requisitos que debera satisfacer la persona que
ocupe el puesto; normalmente, estos se encuentran ordenados de acuerdo a una
serie de factores.

h) Denominacion del Puesto.- Término con el que se conoce el cargo. Es
recomendable que sea de corta extension, si es posible una sola palabra que
expresa la caracteristica esencial del mismo.

i) Clasificacion de los puestos.- Es la agrupacion ordenada que se hace de las
posiciones de un acuerdo a diferentes criterios; por ejemplo, de acuerdo con la
naturaleza de sus funciones (oficinistas, operarios); con su jerarquia (directores,
ayudantes); con caracteristicas juridicas (de planta, temporales, de confianza,
sindicalizados), etc.

i) Ocupacién.- Familia de puestos semejantes.

Aplicacién Y Utilizacion

Las posibilidades de la aplicacion de analisis de puestos son variadas, en virtud de que
conocer con detalles las funciones a realizar y lo necesario para ello. Puede tener
diferentes aplicaciones:>?

1) Para encauzar adecuadamente el reclutamiento de personal.

2) Como una valiosa ayuda para una seleccion objetiva de personal.
3) Para fijar adecuados programas de capacitacion y desarrollo.

4) Como base para posteriores estudios de calificacién de méritos.
5) Como elemento primario de estudios de evaluacion de puestos.
6) Como parte integrante de manuales de organizacion.

32 Arias Gallicia, Fernando. (2009) Administracion de Recursos Humanos para el Alto Desempefio. Editorial Trillas. 72. Edicion.
México.
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7) Para orientar y obviar discusiones de contratacién, tanto individual como
colectiva.

8) Para fines contables y presupuestales.

9) Para estructurar sistemas de higiene y seguridad industrial.

10)Para posibles sistemas de incentivos.

11)Para determinar montos de fianzas y seguros.

12)Como valioso instrumento en auditorias administrativas.

13)Como técnica inicial de una mejor administracion de recursos humanos.

dologia Del Analisis

de llevar a cabo el analisis, se recomienda emplear una metodologia que permita

obtener los mejores resultados por medio de la 6ptima utilizacion de recursos humanos,
materiales y técnicos de los que se disponga. A continuacion se proponen algunos de
los pasos a seguir para este efecto®:

a.

Fijacion de los objetivos.- Amplitud, enfoque, cobertura, etc., ya que dependiendo

de los objetivos que se pretendan se podra disefiar el analisis y en general toda la
accion.
Establecimiento de un Programa de Accion.- Puede incluir la elaboracion de una

ruta critica.
Fijacion del Presupuesto respectivo.- Determinacion del método a utilizar. Por lo

a)

b)

a

que se refiere a la recopilacion de informacion, esta se puede captar mediante
diferentes formas:

Observacion

Introspeccion del trabajo. Este analisis lo realiza el interesado; escribe un informe
y lo presenta para revision a su superior inmediato.

Observacion natural. El analista observa a la persona en la forma en que ésta
realiza las actividades de su puesto. No lleva registro alguno, ni efectua
anotaciones. Escribe después un informe. Tiene la desventaja de requerir mucho
tiempo y ser subjetivo.

Observacion Controlada. El analista lleva registros cuidadosos. Es mas objetiva
que la anterior, pero tiene la desventaja de requerir al igual que aquella mucho
tiempo. Algunas labores corren el riesgo de no ser observadas: por ejemplo, un
reporte que solo se prepare una vez al mes.

Cuestionario

) De respuestas abiertas. El ocupante del puesto contesta con sus propias
palabras. Tiene la desventaja de depender de la facilidad de expresion de quien

33

Mé

Arias Galicia, Fernando. (2009) Administracion de Recursos Humanos para el Alto Desempefio. Editorial Trillas. 72. Edicion.
xico.
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ocupa el puesto. Es dificil aplicar con personal que cuenta con escasos estudios
formales.

b) De eleccion forzosa. En este se ofrecen al entrevistado varias alternativas para
su eleccidn, cuando estas son pocas y faciles de establecer. Por ejemplo: En
este puesto, uno pasa aproximadamente el 75% del tiempo: Sentado,
Caminando, De pie pero sin caminar, Sentandose Yy levantandose
constantemente.

e Entrevista

a) Libre. No existe orden establecido ni directriz, se caracteriza por su
espontaneidad.

b) Dirigida. Se eligen temas de antemano y sobre ellos se encauza la entrevista; no
tiene la falta de directrices de la anterior.

c) Estandarizada. Normalmente se efectua con base a un cuestionario en el que se
establecen con precision las pautas a seguir para efectos de posteriores
comparaciones.

Propuesta De Analisis De Puestos

La siguiente forma de analisis de puestos facilita una mayor objetividad en la
presentacion y permite una vision conjunta de los diferentes aspectos del analisis. A
continuacion se presenta las partes que componen el Analisis:

A. Generales

En esta seccidn se incluye la informacién que permita localizar al puesto, tanto en la
estructura de la organizacion como fisicamente en las instalaciones de la organizacion.
Asimismo, se solicita precisar el nombre y puesto del jefe inmediato, y los horarios a
que se halle sujeto el ocupante del puesto. Para efectos de la localizacion dentro de la
estructura organizacional, se solicita la representacion grafica que muestre al puesto
localizado en su division, departamento o seccion.

B. Descripcién Analitica

El primer cambio propuesto en relacion a esquemas tradicionales, consiste en presentar
primeramente una descripcidn analitica de las funciones que se realizan en el puesto;
para ello se propone un cuadro que incluye una columna donde debera anotarse la
funcién vy, posteriormente clasificarla de acuerdo a un criterio cronoldgico; por dias,
quincenas, meses y eventuales. Debera marcarse la columna correspondiente.

C. Descripcion Genérica

Consideramos que una vez hecha una descripcidn pormenorizada de las funciones,
sera mas sencillo poder describir genéricamente el puesto, o sea definirlo. Dadas las
dificultades normales que entrafia elaborar definiciones, se propone estandarizar la
funcion o funciones basicas del puesto, atendiendo a cuatro aspectos fundamentales:

e La unidad, grupo, articulo o persona afectada por la funcion.
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e El sistema, procedimiento o técnica utilizada.
e El objetivo o razon de la funcion.
e Observaciones.

D. Requerimientos
En este punto se expresara las caracteristicas principales que requiere el puesto o las
funciones que son necesarias que conozca la persona que ocupara la vacante.

E. Experiencia

En esta seccién se agrega una preclasificacion que establecera si la experiencia es
necesaria deseable o no necesaria, asimismo, se considerara el saber si esta se
requiere en el area o en un puesto similar.

F. Capacitaciéon
El analisis puede tener un posible uso en programas de capacitacién, por lo tanto es
recomendable definir el tiempo requerido a fin de poder iniciar las labores en el mismo.

G. Responsabilidad

» En la direccion de Personas.- Se han establecido dos tipos de responsabilidad: a)
Directa; y b) Indirecta. Por responsabilidad directa, se entiende a aquella que tiene
un gerente general, sobre las actividades de sus gerentes departamentales vy
como indirecta, se entenderia a la que tiene el mismo gerente las actividades de
los subordinados de sus gerentes.

e En tramites y procesos.- Los grados para la responsabilidad en tramites y
procesos se han definido de acuerdo a las posibles repercusiones en la marcha de
la seccion, departamento, division y organizacion, en lugar de utilizar criterios
economicos que en ocasiones pueden resultar dificiles de precisar.

H. Condiciones de Trabajo
a. Ambiente.- Se buscan diferentes aspectos tales como: iluminacion, atmdsfera,
ventilacion, etc., de acuerdo a cuatro grados: excelente, buena, mala y pésima.
b. Tipo.- Se clasificara de acuerdo al tiempo que se dedique a cada una de las
modalidades, conforme a los porcentajes establecidos.
c. Riesgos.- Se han dividido en: 1) Accidentes de trabajo, y 2) en Enfermedades
profesionales.

I. Perfil

Al final del analisis se busca definir el perfil de quien deba ocupar el puesto. Afiadiendo
a los renglones de edad, sexo, estado civil, etc., los rasgos fisicos deseables y las
caracteristicas psicologicas que se requieran, recomendandose que para establecer
estas ultimas intervengan, de ser posible, peritos en la materia.

Por ultimo, se solicita el nombre del entrevistado y su antigliedad en el puesto, a fin de

evaluar la confiabilidad de la informacion, se incluye ademas, la revision hecha por el
jefe inmediato superior, debiendo consignarse las modificaciones hechas, asi como su
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aprobacion definitiva y la fecha de la misma. Como parte final se deberan incluirse los
comentarios del entrevistador sobre los puntos que juzgue conveniente.

5.2 SALARIOS Y VALUACION DE PUESTOS.

Los Salarios

En México, el salario es “la retribucion que debe pagar el patron al trabajador por su
trabajo..”(Articulo 82 de la Ley Federal de Trabajo). El articulo 84 de dicha ley aclara
que:

“El salario se integra por los pagos hechos en efectivo, por una cuota diaria,
gratificaciones, percepciones, habitacion, primas, comisiones, prestaciones en
especie y cualquier ofra cantidad o prestacion que se entregue al trabajador por
su trabajo.”

La Oficina Internacional del Trabajo ha definido el salario como:

La ganancia, sea cual fuere su denominacion o método de calculo, siempre que pueda
evaluarse en efectivo, fijada por acuerdo o por la legislacién nacional, y debida por un
empleador a un trabajador en virtud de un contrato de trabajo, escrito o verbal, por el
trabajo que este dltimo haya efectuado o deba efectuar o por servicios que haya
prestado o deba prestar.

En México la costumbre ha establecido el uso del término sueldo para referirse a la
retribucién que recibe el personal no sindicalizado y su distincion correspondiente
unicamente con la periodicidad de pago (generalmente mensual, quincenal, catorcenal
o decenal). La ley prohibe que el plazo para el pago del salario sea mayor de una
semana en caso de “personas que desempefien un trabajo material y de quince dias
para los demas trabajadores” (Articulo 18 LFT).

Salario Nominal.- Es la cantidad en dinero que se ganara el trabajador, segun la unidad
adoptada: tiempo, destajo, etc. Es decir, se refiere a la cantidad de dinero asignada
como pago a cada hora, dia, semana, etc., de trabajo.

Salario _Real.- Consiste en el poder adquisitivo o de compra de los salarios,
analizandose arbitrariamente como base, o bien la relaciéon entre la paga en dinero
que el asalariado recibe por sus servicios y los precios de las mercancias que
consume. Dicho de otro modo, es la remuneracion del trabajador expresada en una
cantidad de bienes directos. Si el salario nominal crece menos que el precio de los
articulos necesarios para la subsistencia, el salario real obviamente descendera y
viceversa. El salario nominal puede subir aunque al mismo tiempo el salario real
descienda.
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Remuneracién del Trabajo y Productividad

Los tipos de salarios se han modificado a lo largo del tiempo y, en algunos casos,
ocurren simultdneamente varios de ellos para determinar la remuneracion del trabajo.

Los sistemas de salario, estan integrados por una serie de subsistemas
interdependientes e interrelacionados entre ellos e influidos por el entorno en el cual se
localizan y, al mismo tiempo, influyen sobre él y lo modifican.

Entre los subsistemas encontramos:

a) Salario Minimo.
De acuerdo con la legislacidon laboral mexicana, es la cantidad menor que debe recibir
en efectivo el trabajador por los servicios prestados en una jornada de trabajo. El salario
minimo debe ser suficiente para satisfacer necesidades normales de un jefe de familia
en el orden material, social, cultural y para proveer a la educacion obligatoria de los
hijos.

Los salarios minimos podran ser generales para una o varias zonas econoémicas, que
pueden extenderse a uno o dos o mas entidades federativas o profesionales, para una
rama determinada de la industria o del comercio o para profesiones, oficios o trabajos
especiales, dentro de una o varias zonas econémicas.

b) Salario por Categoria o Nivel de Tabulador.
Se refiere al salario que habitualmente se asigna por tabulador y en el que se agrupan
puestos similares u homologados, de acuerdo con ciertos criterios de evaluacion y que
en los casos de personal sindicalizado forma parte del contrato colectivo de trabajo.

¢) Salario Indirecto.
Involucra aspectos relacionados con la seguridad social, jubilaciébn, compensaciones
por carestia de la vida, vivienda y otros elementos semejantes.

d) Incentivos.
Los incentivos se vinculan con:

I. El mérito (puntualidad, antigiedad, sistemas de sugerencias, etc.).
II. El desempenio:

e Desempefio Real: Este establece que el salario debe ser en funcion del
numero de piezas y/o por obra, con la idea de que el trabajador diera de
esta manera lo maximo de su esfuerzo y capacidad. Sin embargo, solo en
la industria de la construccién o calzado, por mencionar algunas, el destajo
es una forma de pago que se realiza de manera habitual hasta el dia de
hoy.

e Desemperio Potencial: El pago por lo que sabe hacer una persona; se
encuentra en los casos de trabajador flexible, con multihabilidades.
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Obstaculos para la Negociacién de los Sistemas de Remuneracién

A pesar de que se establezcan sueldos de acuerdo a las actividades desarrolladas por
el ser humano o por leyes nacionales, la organizacién siempre se encontrara con
diversos obstaculos que pueden evitar aumentos o limitar gastos de la misma
organizacion, tales como:

a)

b)

f)

g9)

La existencia de topes salariales que el gobierno de algunos paises ha impuesto,
lo cual impide recuperar el poder adquisitivo de los trabajadores.

La falta de una relacion real entre el incremento de la productividad y los salarios.
Ahora se exige no sélo mayor cantidad sino mayor calidad en el trabajo y en el
producto elaborado.

El salario recibido realmente contra el sefalado en el contrato colectivo de
trabajo.

Falta de claridad y vision en la determinacién de las acciones a seguir por parte
del sindicato; generalmente sélo se negocia lo referente a incrementos directos al
salario, sin tomar en consideracion aspectos relacionados con el salario directo
como: mejorar comedores de las plantas, buscar alternativas de incremento de
bonos o prestaciones por mejoramiento de productividad o calidad.

Inseguridad en el empleo, lo cual ha significado una presion creciente para la
gerencia y el sindicato, al estar en la disyuntiva de mantener el empleo con un
salario bajo o perder el empleo y no tener ningun ingreso.

La extension de la contratacion atipica, principalmente en trabajadores
eventuales. Para la empresa, contratar trabajadores eventuales permite manejar
mejor sus costos salariales, al contratar y dar de baja a los trabajadores de
acuerdo con la demanda del producto.

Otro de los obstaculos para mejorar las remuneraciones es la situacion
econdmica de las empresas y su posicidon en el mercado: dependiendo del
trayecto econémico - financiero la empresa ajusta y determina criterios para
aumentos salariales y estimulos.

Los procedimientos de ascenso dentro de las empresas, no se han modificado
sustancialmente, persistiendo aun las tradicionales evaluaciones y la antiguedad
como criterios de ascenso.

La tendencia que quieren seguir los empleadores a favor de una relacidon mas
estrecha entre remuneracion y rendimiento. Consideran que los sistemas de
primas vinculadas con los resultados son particularmente eficaces para
amortiguar las fluctuaciones del mercado con un minimo de efectos negativos
sobre el empleo.

Valuacion De Puestos

Es la técnica para analizar el puesto con la finalidad de determinar su importancia en
relacion con los demas, considerando: el grado de habilidad, esfuerzo y responsabilidad
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requeridos en el mismo asi como las condiciones de trabajo en las cuales se
desemperia.®*

Propésitos Generales De La Valuaciéon De Puestos

Proporcionar informacion sistematizada para determinar el valor relativo de los
puestos.

Fijar las bases para administracion de sueldos y salarios.

Establecer una estructura de salarios comparables con las que existen en el
mercado de trabajo.

Controlar adecuadamente los costos relativos al personal.

Establecer bases para negociaciones con el sindicato.

Realizar la revision periddica de salarios.

Establecer principios y politicas claras y precisas para otorgar una paga justa y
equitativa al personal.

Ayudar a la seleccién, promocién y transferencia de personal y a los programas
de capacitacion.

Reducir insatisfaccion, quejas y rotacion de personal, aumentando asi la moral
de trabajo de aquél, asi como mejorar las relaciones entre la organizacion vy el
trabajador. Integrar los nuevos puestos en relacion con los antiguos.
Actualizacién de los requerimientos de los puestos, pues éstos cambian con el
tiempo e inciden en las modificaciones en los salarios.

Asegurar la consistencia cuando se conceden aumentos en los salarios, con
respecto a tipo, cantidad, frecuencia y fecha de concesion.

Aspectos que se pretende Combatir con la Valuacion de Puestos

Favoritismos.

Descontentos del trabajador y del propio sindicato respecto a ciertos salarios.

La fuga imperceptible de las obligaciones y derechos de los trabajadores en
relacion con sus puestos y de la organizacién en relacion con su personal.

La confusion existente entre el aspecto objetivo del trabajo y los aspectos
subjetivos o personales del trabajador.

Las decisiones unilaterales de la gerencia y, por ende, las intervenciones
innecesarias del sindicato.

Métodos mas Usuales de Valuacion de Puestos

A continuacion se presentan los diversos Métodos de Valuacion de Puestos que
pueden ser utilizados en la organizacion>?:

3 Arias Galicia, Fernando. (2009) Administracion de Recursos Humanos para el Alto Desempefio. Editorial Trillas. 72. Edicion.

México.

% Ibidem.
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a. Alineacion

Bajo este procedimiento, se ordenan los puestos de una empresa, con el promedio de
las series de grado formadas por cada uno de los miembros de un comité de valuacion,
y con respecto a los puestos basicos.

b.

Método de Escalas por Grados Predeterminados

Este método se basa fundamentalmente en tres pasos: 1) Establecer una serie de
categorias o grados de ocupacion; 2) Elaborar una definicion para cada una de ellas; y
3) Clasificar y agrupar los puestos en forma correspondiente a los grados y definiciones
anteriores.

Las ventajas y desventajas de los dos métodos mencionados anteriormente son:

Ventajas

Son sencillos y rapidos.

Son facilmente comprensibles por los interesados: jefes, trabajadores, sindicato,
etc.

Pueden ser aceptados por las diversas partes con mayor facilidad.

Requieren un costo muy pequefio para su adopcion y mantenimiento.
Representa un promedio de apreciaciones, con lo que se elimina el empirismo,
se reduce la subjetividad y se aprecia mejor la realidad.

Facilitan los trabajos de valuacion en las empresas con poco personal y grupos
claramente definidos.

Desventajas

C.

Toman los puestos en su conjunto, sin analizar los elementos o factores que los
integran.

Se basa en juicios superficiales y prejuicios sobre al importancia de los puestos.
Representan principalmente un promedio de apreciaciones subjetivas; no tienen
en cuenta elementos técnicos (salvo cuando se utilizan los analisis de puestos o
los perfiles de alto desempefio).

No dan bases para establecer verdaderas jerarquias dentro de los grupos.
Asume que las distancias son iguales entre puesto y puesto (aun cuando los
grupos se traslapen, como puede suceder en el método de gradacion), lo que
entrafia el peligro de que la misma situacién se refleje en la fijacién de los
salarios.

Método de Comparacion de Factores

En funcion de algunos factores tales como: el esfuerzo, la responsabilidad, la habilidad
y condiciones de trabajo. Por este método se puede realizar la valuacion de puestos al
efectuar los siguientes tres pasos:

La ordenacion de los “puestos tipo” en funcién de los “factores”.
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Fijar un valor monetario o en puntos a cada uno de los factores.
La condiciéon ponderada de ambos resultados a fin de establecer un rango
entre los puestos valuados.

Estudia y analiza cada puesto, en funcion de ciertos factores previamente
establecidos.

Al descomponer cada puesto en sus elementos integrantes, trata de tomar en
cuenta lo que vale el esfuerzo humano que hay que pagar, asi como los
elementos subjetivos que el trabajador pone en juego.

Tiene un numero reducido de factores para emplear.

Elimina la rigidez caracteristica del sistema de gradacién, y supera en mucho
la estimacion subjetiva del alineamiento.

Favorece una mayor justicia en los pagos por salarios.

Desventajas

No es facil de comprender por los interesados directos.

Al incluir estimaciones en “moneda”, nos obliga a ser mas objetivos y, en
consecuencia, nos plantea dificultades de orden distinto al que se busca.
Aunque usa algunos factores, todavia no permite una apreciacion correcta y
amplia de la realidad, tendiendo mas bien a deformarla por su propia
simplicidad.

d. Método de Valuacion por Puntos

Es un sistema técnico por el cual se determinan cantidades de “puntos” para cada una
de las caracteristicas (o “factores”) de los puestos. Este método consta de tres etapas:
1) Comparar los factores de un puesto con una serie de modelos o definiciones; 2)
Asignar a dichos factores un valor determinado en virtud de la comparacion; y 3)
Ordenar cada puesto en el sitio que le corresponda en una escala de salarios con base
a métodos estadisticos.

Ventajas

El uso de un mayor numero de factores permite un mejor analisis de los
puestos para valuar a fin de darles un salario mas justo.

e El proceso es relativamente sencillo y claro.

e Reduce al minimo la influencia subjetiva del titulo o personalidad del puesto.

e Los empleados lo aceptan con facilidad, cuando ésta descrito y especificado.

e Resume los criterios necesarios en definiciones cuidadosamente elaboradas.
Desventajas

e La seleccion y definicidn de los factores no resulta tan facil.

e La ponderacién de los factores representa una limitacién y en ocasiones impide
su aplicacion a todos los grupos que integran la organizacion.

e Se requiere una capacitacion cuidadosa de todos los que intervienen en el
sistema.

e La valuacién exige mayor tiempo que otros sistemas.
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5.3 DERECHOS Y OBLIGACIONES POR LEY

Entre los Derechos que tienen los trabajadores y Obligaciones que tiene la organizacion
por Ley, destacan las: Prestaciones, las cuales son beneficios colaterales al salario por
cuota diaria que una empresa o patron otorga a su personal, sean en especie o0 en
dinero, para coadyuvar a la satisfaccion de sus necesidades de tipo econdémico,
educativo o sociocultural y recreativo, buscando atraer elementos idéneos para su
ingreso a la organizacion, retener a los ya existentes y motivarlos o desarrollarlos para
lograr su mejor desempefio, aumentando con ello la estabilidad y posibilidades de
progreso de ambos.

Clasificacion Por Su Forma

Algunas de las prestaciones que se otorgan a los trabajadores en los contratos
colectivos o bien, a trabajadores de confianza son:

e En dinero.- Aguinaldo, Prima vacacional, Premio de puntualidad, Premio de
asistencia, Prima dominical, Pago especial de tiempo extra, Reparto de
utilidades.

e En especie.- Despensas, Uniformes, Automdviles, Anteojos, Servicio de
transporte.

e En facilidades, actividades o servicios: Fondo de ahorro, Seguro de vida, Plan de
retiro, Plan de pensiones, Servicio médico, Comedor, Educacion, Fomento al
deporte.

Las prestaciones generalmente se otorgan debido a lo siguiente:

I. Razones legales.- Son las estipulaciones existentes en la Ley Federal del
Trabajo y en el Estatuto Juridico para los Trabajadores al Servicio del Estado que
reglamentan la existencia de algunas prestaciones que no pueden ser
eliminadas, sustituidas o soslayadas; tal es la situacién del aguinaldo, prima
vacacional, prima dominical y reparto de utilidades en su caso, cuyo pago es
obligatorio y s6lo pueden modificarse incrementandolas por arriba de lo prescrito
en la ley.

Il.  Por razones politicas o sindicales.- Son aquellas que se aducen para evitar cierto
malestar o insatisfaccion de un grupo o sector del personal, o favorecer a una
persona u organismo especifico y con las que se pretende solucionar supuestas
faltas de equidad entre sectores, apoyar a un representante sindical, lograr un
respaldo politico, mejorar la imagen del director de la empresa, evitar o terminar
un estado de huelga, etc. Cabe mencionar que en la mayoria de casos, la
prestacion concedida pudiera no tener un verdadero valor o utilidad para todos
los trabajadores de una empresa y ser soélo el producto de una peticidon
caprichosa de valor estimativo demasiado subjetivo antes que real.
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Por recomendaciones oficiales o sectoriales.- Donde las autoridades federales o
locales pudieran sugerir u ordenar el otorgamiento de alguna nueva prestacion o
el incremento de las existentes y su efecto no necesariamente se limita a los
servidores publicos o de las empresas paraestatales, ya que a veces la
aplicacién a los mismos puede influir de manera decisiva en empresas privadas,
cuyos trabajadores exigen se les dé el mismo tratamiento o algo superior al
recibido por los obreros o empleados de una empresa paraestatal de la regién,
como ha acontecido con el aguinaldo pagado en dos partidas que se da a los
empleados federales.

Razones de utilidad real de una prestacion.- En las que sin pretender con ello
hacer a un lado su valor estimativo, debe medirse mas en funcion del menor o
mayor grado con que se cubren las necesidades reales del trabajador y de la
empresa. Es en este campo donde los profesionales de Relaciones Industriales,
requieren de una buena dosis de experiencia y de creatividad para la eleccién o
disefio de prestaciones a aplicar, con base en los beneficios presentes y futuros
que se lograran

Clasificacion por Ley

A. Prestaciones que otorga la Ley Federal del Trabajo

Jornada de trabajo (Art. 61)

Descanso de media hora durante la jornada de trabajo (Art. 63)
Pago de horas extras (Art. 67)

Pago de prolongacion de tiempo extraordinario (Art. 68)

Un dia de descanso a la semana (Art. 69)

Vacaciones (Art. 76 al 81)

Aguinaldo (Art. 87)

Indemnizacion (Art. 89)

Participacion de utilidades (Art. 117 a 131)

Prima de antiguedad (Art. 162)

Proteccion especial a los trabajadores menores de edad (Art. 173 a 180)
Servicio médico de la empresa (Art. 504)

B. Prestaciones que otorga la Ley del IMSS

Para la participacion de las prestaciones del IMSS, las personas que las reciben se
dividen en:

Asegurado: Que es el trabajador que paga su cuota correspondiente.
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Beneficiarios: Conyuge o concubino(a) del asegurado(a), hijos menores de 16
afios o0 menores de 25 si estudian y de cualquier edad si estan incapacitados, y
los padres del asegurado cuando dependen econdmicamente y viven con él.

Las prestaciones incluyen tanto al asegurado como a los beneficiarios salvo casos
especiales que se indicaran:

Atencion medico quirurgica, farmaceéutica y hospitalaria (Art. 63,99y 101).
Aparatos de ortopedia, en caso de riesgo de trabajo (Art. 63 fraccion Ill) protesis
(Art. 36 fraccion I).

Rehabilitacion (Art. 61 fraccion V).

Traslado de enfermos (Art. 5 del reglamento de las ramas de riesgos
profesionales y enfermedades no profesionales y maternidad).

Viaticos de enfermos (Art. 5 del reglamento de las ramas de riesgos
profesionales y enfermedades no profesionales y maternidad).

Reintegracion de gastos al ser rechazado para atencién médica por el Instituto
(Art. 1° del reglamento de ramas de riesgos profesionales y enfermedades no
profesionales y maternidad).

Ayuda para lactancia (Art. 102, fraccion I).

Guarderias para los hijos (de 43 dias a 4 afnos) de las trabajadoras.

Aguinaldo anual para los pensionados (Art. 65 fraccion IV, Art. 71 y164).

Prestaciones que solo son de aplicacién para el asegurado:

Salario o subsidio por accidente de trabajo y enfermedades profesionales (Art.
65).

Subsidio por enfermedades (Art. 104).

Subsidio antes y después del parto, a la asegurada (Art. 109).

Pension por incapacidad total permanente en el caso de riesgos de trabajo (Art.
65 fraccion Il).

Pension por invalidez (Art. 129).

Pension por vejez (Art. 137).

Aumento de la pension de invalidez, vejez o viudez por asistencia indispensable.
Pensién por cesantia.

Ayuda para gastos del funeral (muerte del asegurado).

Pensién a la viuda o viudo.

Pension a la viuda del pensionado.

Pension a los padres, solo se otorgara si no existe viuda, huérfanos o concubina
con derecho a pension.

Dote matrimonial

C. Prestaciones que otorga la Ley del Instituto de Sequridad y Servicios Sociales de

los Trabajadores del Estado

Para la aplicacion de las prestaciones del ISSSTE, las personas que la reciben se
dividen en:
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I.  Trabajador: Toda persona que habiendo cumplido los 18 afos preste sus
servicios a las entidades y organismos publico mencionados, mediante
designacion legal, siempre que sus cargos y sueldos estén consignados en los
presupuestos respectivos.

Il.  Pensionista: Toda persona a quien la Direccion de Pensiones le hubiera
reconocido tal caracter con anterioridad a la vigencia de esta ley y que dicho
reconocimiento hubiere sido sancionado por la SHCP, asi como a las que les
otorgue tal caracter con apoyo en esta misma ley.

lll.  Familiares: Aquellas personas a quienes esta ley les conceda tal caracter:
esposa, o compafera que haya vivido 5 aios con el trabajador o pensionista o
con la que tuviese hijos, menores de 18 afos, y padre y madre del trabajador o
pensionista si depende econémicamente de él (Art. 23 ISSSTE).

Los trabajadores pertenecientes al ISSTE tienen derecho a las siguientes prestaciones:

e Seguro de enfermedades no profesionales y de maternidad (Art. 3 seccion I).

e Seguro de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales (Art. 3 seccion
).

e Servicios que los niveles de vida del servidor publico y de su familia (Art. 3
seccion 1V).- Establecimiento de guarderias, establecimiento de almacenes y
tiendas, etc.

e Promociones que mejoren la preparacion técnica y cultural y que activen las
formas de sociabilidad del trabajador y de su familia (Art.3 seccion V).

e Arrendamiento de habitaciones econdmicas pertenecientes al instituto (Art. 3
seccion VII).

e Préstamos a corto plazo (Art. 3 seccion 1X).- Jubilacion, seguro de vejez,
invalidez, etc.

D. Del impuesto sobre la renta respecto a prevision social:

Cuando se trata de gastos de previsidn social las prestaciones correspondientes se
destinan a:

e Jubilaciones.

e Fallecimiento.

e Invalidez.

e Servicios medicos y hospitalarios.

e Subsidios por incapacidad.

e Becas educacionales para trabajadores y sus familiares.

e Fondo de ahorro.

e Guarderias infantiles o actividades culturas o deportivas de naturaleza analoga.
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E. INFONAVIT:
Administra los recursos del Fondo Nacional de la Vivienda, en la cual se establecen
sistemas de financiamiento para los trabajadores y, coordina y financia los programas
para la construccion de habitaciones.

F. Sistemas de ahorro para el retiro (SAR)

Es una prestacion de seguridad social con caracter del seguro adicional a la que
establece la ley de seguro social, la cual esta encaminada a la proteccién y seguridad
de los trabajadores y de sus familiares. Estd compuesto por un conjunto de
aportaciones bimestrales que realizan los patrones a sus trabajadores mediante el
depdsito en cuentas de ahorro abiertas a nombre del trabajador.

Clasificaciéon Por Su Fuente
a. Convenidas entre las organizaciones y los sindicatos: Aquellas que se llevan a

través del contrato colectivo de trabajo proporcionando las prestaciones de ley a las
que se refiere el Art. 123 de la Ley Federal del Trabajo.

b. Otorgadas por las organizaciones de motu proprio: Son multiples y variadas, su
amplitud varia de organizacién a organizacion dependiendo de sus politicas. De
manera general las prestaciones y servicios que con mayor frecuencia se localizan
son las siguientes:

e Préstamos personales. e Premios por razones diversas:

¢ Anticipos de sueldos. sugerencias, antigiedad etc.

e Anticipos de gratificacion. ¢ Dote matrimonial.

e Caja de ahorro. ¢ Ayuda por nacimiento de un hijo.

e Ayuda para transporte. e Gratificaciones.

e Compensacion por salario insuficiente. ¢ Pensiones.

e Pago de becas. e Seguro de vida.

e Mas de 15 dias de vacaciones e Seguro de hospitalizacion y gastos
pagadas. meédicos.

e Liquidacion por retiro voluntario. e Pago de salario completo por

incapacidad.

5.4 RECLUTAMIENTO, SELECCION, INDUCCION Y
CAPACITACION DE PERSONAL

Todas las empresas necesitan el capital humano para funcionar, sea en forma de
trabajo fisico o de trabajo intelectual, afectivo y social. Esta energia humana no puede
pertenecer a la empresa, es necesario atraerlas. Las personas, como las empresas, son
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dinamicas y cambiantes. Una tarea importante es captar los talentos humanos y
conservarlos dentro de la empresa. Sin embargo, siempre se presentara la necesidad
de integrar a nuevas personas por varias razones.

La seleccion

Tradicionalmente, la seleccion de personal se define como un procedimiento para
encontrar al hombre que cubra el puesto adecuado, a un costo también adecuado. Pero
para definir que es adecuado, habra que considerarse las diferencias individuales, o
sea, tener en cuenta las necesidades de la organizacion y su potencial humano asi
como la satisfaccién que el trabajador encuentra en el desempefio del puesto. Esto
lleva a determinar el marco de referencia, es decir, la organizacion en que se realiza la
seleccion de personal, la cual es, la eleccidn de la persona adecuada para un puesto
adecuado y a un costo adecuado que permita la realizacion del trabajador en el
desemperio de su puesto y el desarrollo de sus habilidades y potenciales a fin de
hacerlo mas satisfactorio asi mismo y a la comunidad en que se desenvuelve para
contribuir, de esta manera, a los propositos de la organizacion.

No obstante, ya sea que se utilice el reclutamiento interno o el externo, finalmente
debera elegirse un candidato para la vacante en cuestion. Y antes de describir el
proceso de seleccion es necesario mencionar los principios rectores de la misma. Los
cuales se enumeran a continuacion:

A. Colocacion.- Es comun seleccionar a los candidatos teniendo en cuenta soélo un
puesto o trabajo en particular. Sin embargo, parte de la tarea del seleccionador es
tratar de incrementar el capital humano dentro de la organizacién, en beneficio
también de los candidatos. Por tanto, si un aspirante no posee los requerimientos
necesarios para un determinado puesto, es trascendente determinar si su perfil
puede corresponder a otro puesto o trabajo dentro de la empresa.

B. Orientacion.- En caso de no ser posible aceptar a un candidato es responsabilidad
social del seleccionador orientarlo, es decir, dirigirlo hacia otras posibles fuentes de
empleo; asi como la necesidad del seleccionador de devenir en un experto en
mercados de trabajo hacia el incremento de sus competencias mediante la
escolaridad, o hacia la solucion de problemas de salud, entre otras circunstancias
que se presenten. En resumen, si los candidatos han proporcionado su tiempo y su
esfuerzo a al empresa u organizacion durante el proceso de seleccién, esta ultima
lo menos que puede hacer es corresponderle, proporcionandole esta orientacion,
aunque esto no suceda realmente.

C. Etica Profesional.- El proceso de seleccién implica una serie de decisiones que
pueden afectar la vida futura del candidato y de la empresa; si no es aceptado, si se
le coloca en un puesto o trabajo para el cual no tiene habilidades, o para el cual
tiene mas capacidad de la necesaria, esta circunstancia puede convertirse en
fuente de frustraciones para el candidato y, por tanto, puede minarse su salud
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mental asdé como la de su familia, sus superiores, sus companeros de trabajo y asi
sucesivamente.

D. Congruencias entre la Persona y su Trabajo.- La adecuacion entre cada ser
humano y sus habilidades, intereses y valores con su trabajo propicia no sélo una
mayor satisfaccion para esa persona sino incrementa la productividad.

La Seleccion Técnica

Para cumplir con la responsabilidad de encontrar a la persona adecuada para el puesto
adecuado es necesario que las decisiones estén fundamentadas sobre técnicas
l6gicamente estructuradas, siguiendo un procedimiento cientifico. Por lo que el proceso
involucra las siguientes fases:

1. Vacante.

El proceso se inicia cuando se presenta una vacante, cuya definicion literal es: puesto
que no tiene titular. Por lo que se entiendo como tal la disponibilidad de una tarea a
realizar o puesto a desempenar, que puede ser de nueva creacion debido a
imposibilidad temporal o permanente de la persona que lo venia desempefando. Por
ende, antes de proceder a cubrir dicha vacante, debera estudiarse la posibilidad de
redistribucién del trabajo, con objeto de que dichas tareas sean realizadas entre el
personal existente y, solo en caso de no ser posible, se solicitara que se cubra.

2. Requisicion.

El reemplazo y el puesto de nueva creacion, se notifican a través de una requisicion al
Departamento de Seleccion de Personal o a la seccion encargada de estas funciones,
sefialando los motivos que las estan ocasionando, la fecha en que debera estar
cubierto el puesto, el tiempo por el cual se va a contratar; departamento, turno, horario y
sueldo.

3. Analisis y Valuacién de Puestos.

Recibida la requisicion de personal, se recurrira al analisis y valuacion de puestos, con
el objeto de determinar los requerimientos que debe satisfacer la persona, para ocupar
el puesto eficientemente, asé como el salario a pagarsele. En caso de no existir dicho
analisis y valuacién, debera procederse a su elaboracion para poder precisar qué se
necesita y cuanto se pagara.

4. Inventario de Recursos Humanos.

El siguiente paso consiste en la localizacién, en el inventario de recursos humanos de
las personas que, prestando actualmente sus servicios en la organizacion, reunen los
requisitos establecidos, lo cual permitira proporcionar elementos que conocen la
organizacion, y de los cuales se conoce la actuacion que han tenido en el tiempo que
tienen que prestar sus servicios. Esto disminuira el periodo de entrenamiento y, lo mas
importante, contribuira a mantener alta la moral del personal que ya trabaje en la
organizacion, al permitir que cada vacante signifique la oportunidad de uno o varios
ascensos.
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5. Fuentes de Reclutamiento.

En caso de presentarse una vacante existen dos posibilidades para cubrirla: A) Buscar
entre los empleados de la propia organizacion a fin de realizar un movimiento lateral o
promover, si es el caso; y B) Atraer a personas del exterior. En caso de recurrir de
alguien externo a la organizacion, podemos acceder a diversas fuentes para tratar de
abastecerse de los mejores elementos. A continuacién, se enumeran algunas de ellas:

e Colocar avisos en las puertas de la empresa.

e Poner anuncios en el periddico o revistas especializadas.

¢ Acudir a instituciones educativas cuyos planes y programas de estudio preparen
a personas especializadas en el puesto a cubrir.

e Asistir a grupos de intercambio con otras empresas.

e Dar a conocer la existencia de la vacante a los empleados e invitarlos a difundir
este hecho entre sus parientes, amigos y conocidos.

e Bolsas de trabajo de las camaras industriales o comerciales, escuelas y
universidades que constituyen otra fuente de reclutamiento, entre otros.

6. Solicitud de Empleo.

La solicitud de empleo es un documento que permite recabar de manera introductoria
los datos de los posibles candidatos a ocupar un puesto, estos datos incluyen nombre,
edad, sexo, estado civil, IMSS, RFC, entre otros. Y una vez que se determina si el
candidato reune los requisitos minimos, se procede a una entrevista.

7. Entrevista Inicial o Preliminar

De manera preliminar, una entrevista es una forma de comunicacion interpersonal, que
tiene por objeto proporcionar o recabar informacion o modificar actitudes, y en virtud de
las cuales se toman determinadas decisiones. *® En la administracion de recursos
humanos se encuentran con mayor frecuencia la de seleccion, de ajuste, de
confrontacién, de resolucidén de problemas, de despido, etc.

Por su parte, la entrevista Inicial o Preliminar pretende “detectar” de manera grueso y en
el minimo tiempo posible, los aspectos mas ostensibles del candidato y su relacién con
los requerimientos del puesto; por ejemplo: apariencia fisica, facilidad de expresion
verbal, habilidad para relacionarse, etc., con el objeto de descartar aquellos candidatos
que de manera manifiesta no reunen los requerimientos del puesto que se pretende
cubrir; debe informarsele también la naturaleza del trabajo, el horario, la remuneracién
ofrecida, as prestaciones a fin de que él decida si le interesa seguir adelante con el
proceso. Si existe interés por ambas partes, se pasa a la siguiente etapa.

8. Entrevista Técnica

Comunmente, el especialista en seleccion esta entrenado para realizar entrevistas
iniciales y profundas; no obstante, para la evaluacién técnica se hace necesaria una
entrevista con el responsable del area en el cual se localiza la vacante. De reunir el

% Arias Galicia, Fernando (2004) Administracién de Recursos Humanos. Editorial Trillas. 42 Reimpresion. México.
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candidato los conocimientos y experiencia requeridos de acuerdo con el area
solicitante, se continta con el proceso de seleccion.

9. Entrevista de Seleccion

Si la entrevista es una conversacion y tiene un objetivo, habra de considerarse que esto
implica una interrelacién de dos individuos, entrevistado y entrevistador, que van a
ejercer una accion reciproca; y aunque es uno de los medios mas antiguos para allegar
informacion del solicitante, sigue representando a la fecha un instrumento clave en el
proceso de seleccion, lo cual implica el conocimiento de diversas técnicas para utilizar
en la misma, dependiendo de las caracteristicas del entrevistado y del nivel para el cual
se esta seleccionando.

Paralelamente, el entrevistador requiere capacitacion y supervision adecuadas asi
como autocritica a fin de ir valorando los éxitos y limitaciones en la realizacion de las
mismas. El entrenamiento y la supervision incluyen el conocimiento de si misma(o), el
cual va a contribuir para alcanzar la objetividad al valorar la informacion recibida,
disminuyendo los prejuicios y la contaminacién por limitaciones propias del
entrevistador.

La tarea del entrevistador es preparar el ambiente en el cual se realizara la entrevista y
el cual puede condicionar, dependiendo de las reacciones que el entrevistado se
pretende conocer. En dicho ambiente se incluye la actitud del entrevistador desde el
momento de recibir al solicitante, Una actitud informal, practica de “mangas de camisa”,
relajada, facilita la actitud positiva del solicitante; en tanto una actitud agresiva, formal,
reservada, puede ser deseable en otras circunstancias; lo importante es precisar qué
clase de reacciones desea provocar el entrevistador y cuales son las que realmente
esta generando.

Fases de la Entrevista

Rapport
Este término significa “concordancia”, “simpatia”; es una etapa de la entrevista cuyo

propdsito es disminuir las tensiones del solicitante y aunque en sentido estricto el
rapport debe reinar durante toda la entrevista, un trato cordial ayuda a establecerlo,
preguntas que no pongan en tension al candidato, interés en escucharle y, por el
contrario, lo dificulta el sarcasmos, la ironia, las interrupciones, etc. No sélo importa el
lenguaje sino también las posturas y los ademanes del entrevistador. Igualmente, se
sugiere aclarar que se trata de una conversacion en vez de un interrogatorio. Para
confirmarlo, el entrevistador puede iniciar narrando brevemente al candidato la historia
de la empresa, sus logros, perspectivas y asi sucesivamente, lo cual puede ayudar a
establecer el rapport.

El propdsito del rapport, en otras palabras, es “romper el hielo”. Frecuentemente este
acercamiento inicial no se realiza en el terreno verbal, sino mas bien mediante
comportamientos: mostrando cordialidad y aceptaciéon, en virtud de que el candidato
habitualmente es una persona a quien no se conoce.
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Cima
Dicha etapa se refiere a la realizacion de la entrevista propiamente, mediante ella van a
explorarse las areas mencionas a continuacion:

> Historia Laboral.- Aqui se pretende conocer la velocidad de progreso del individuo,
la estabilidad, sus ingresos economicos, su actitud hacia la autoridad, los
comparferos de trabajo, sus habilidades para relacionar, el tipo de supervision
ejercida, etc.; en resumen: la manera general en que se desenvuelve en el
ambiente de trabajo.

» Historia Escolar.- Si se dirige la exploracidon del ultimo trabajo al primero, es mas
factible lograr continuidad en la entrevista pasando a los ultimos afos de
escolaridad. En esta area se pretende establecer si ha existido continuidad en sus
estudios, duracion de los mismos, papel que jugd en este ambiente, relaciones con
la autoridad, relacidn entre sus calificaciones, su potencial y su necesidad de
reconocimiento, etc. Es posible obtener informacion sobre sus intereses
vocacionales y la relacion con las taras desempefiadas, la objetividad en la decision
para elegir carrera y su grado de dependencia en cuanto a la manutencion de sus
estudios.

> Historia Personal.- La exploracion de esta area en una entrevista de seleccion
pretende obtener indicadores del concepto que el individuo tiene de si mismo, de
sus padres, hermanos, esposa, hijos, del mundo y de la vida en general; estos
aspectos van a darnos la pauta en el manejo de sus relaciones interpersonales. Se
explora también en forma verbal el estado de salud del individuo (accidentes,
enfermedades, operaciones quirurgicas) como uno de los varios indicadores de la
forma como maneja y hacia donde dirige su agresividad (hacia el ambiente o hacia
si mismo).

a) Tiempo Libre.- Aqui se esta buscando obtener informacion sobre el uso
que hace de su tiempo libre, para precisar la manera como canaliza sus
tensiones y hace uso de su responsabilidad personal.

b) Proyectos a Corto y Largo Plazos.- Basicamente se desea conocer
como pretende proyectarse al futuro, realizarse y autodeterminarse el
entrevistado respecto a sus metas. Adicional a esta informacién se esta
tratando de conocer el grado de objetividad que tiene en la evaluacion de
sus metas en relacién con sus recursos. Cuando se ha llegado a este
punto, se inicia la tercera de la entrevista.

Cierre

Cinco a diez minutos antes de dar por terminada la entrevista, se anuncia el final de la
misma, dando oportunidad al solicitante par hacer las preguntas que estime pertinente
y manifieste sus impresiones sobre la entrevista misma y, finalmente, se le dé a
conocer cual es el siguiente paso a realizar. Si el candidato no es aceptable, se le
debera orientar; lo cual implica un conocimiento por parte del entrevistador del mercado
de trabajo, para lograr que su interlocutor obtenga un beneficio personal; que sienta
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que “la entrevista valio la pena” y que el no ser aceptado no implica derrota sino, por el
contrario, un estimulo para buscar un empleo que le permita el aprovechamiento mas
adecuado de sus recursos.

Se insiste en que la extensién y profundidad de la entrevista de seleccién, como en las
otras fases del proceso, esté condicionada al nivel que se selecciona, es decir, si la
selecciona para ocupar trabajos ejecutivos, la entrevista es basicamente no dirigida,
conocida también como entrevista libre o pasiva, porque fundamentalmente este ultimo
papel es el que desempeia el entrevistador, permitiendo al entrevistado una mayor
intervencion, en contraste con la entrevista dirigida, conocida también como activa, en
donde se orienta al entrevistado mediante una serie de preguntas predeterminadas.

10.Informe De 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
inteligible para quien posteriormente tenga la necesidad de consultarlo. En algunas
organizaciones estan ya sefialados los puntos que debe contener dicha informacion en
una forma disefiada al efecto.

La tarea del entrevistador no termina con la redaccién del informe. Es aconsejable que
para si mismo realice una critica sobre la entrevista realizada, que conteste preguntas
como las siguientes:

¢, Obtuve la informacién necesaria antes de la entrevista?

¢ Pude establecer el rapport?

¢ Alcancé el objetivo?

¢ La entrevista se realizé de acuerdo con lo planeado?
¢Logré darle seguridad al entrevistado?

¢, Consegui el acercamiento requeridoj

¢ Me mostré tranquilo y sin presiones?

¢ Presioné al entrevistado cuando fue necesario?

e ,El entrevistado estima que valio la pena la entrevista?, etc.

Ademas de la autocritica, es también recomendable establecer un seguimiento del
entrevistado, en caso de que se le haya contratado, comparando la valoracion que se
ha hecho del trabajo del mismo contra las conclusiones establecidas en el resumen de
la entrevista. En los casos en que se hayan utilizado otros recursos en la seleccion,
adicionales a la entrevista, como es el caso de las pruebas psicométricas, se hara una
comparacion entre la informacidon que ambas reportan para precisar los puntos
coincidentes y discrepantes.
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11.Pruebas Psicoldgicas

En esta etapa en el proceso de selecciéon se hara una valoracién de la habilidad y
potencialidad del individuo, asi como de su capacidad en relacion con los
requerimientos del puesto y las posibilidades de futuro desarrollo.

Por lo que, una de las definiciones mas aceptadas es la de Pichot (Bonboir, 1974:91)
que indica que se llama prueba a una situacion estandarizada que sirve de estimulo a
un comportamiento. Tal comportamiento se evalua por una comparacion estadistica con
el de otros individuos colocados en la misma situacion, lo que permite clasificar al sujeto
examinado, ya sea cuantitativa o tipolégicamente, por ende, la clasificacién del sujeto
examinado en relacion al grupo de referencia es el objetivo final de la prueba.

Caracteristicas De Las Pruebas Psicolégicas

La objetividad.- Las pruebas psicoldgicas tienden a ser, en su mayoria, de naturaleza
objetiva. La calificacion que obtiene el candidato en estas pruebas no tiene relacion con
los cambios de humor y las opiniones personales de la persona que califica. Otra
ventaja de las pruebas objetivas es que pueden ser calificadas facil y rapidamente por
auxiliares con un entrenamiento minimo.

e Confiablidad.- Es la cualidad, la que hace que una misma prueba aplicada dos
veces a la misma persona en circunstancias idénticas, proporcione similares
resultados; en otras palabras, la confiabilidad indica si la prueba es constante en
las mediciones que obtiene de una misma persona, registrando unicamente
fluctuaciones de menor importancia ocasionadas por la adquisicion de nuevos
conocimientos u olvidos durante los intervalos que transcurren entre una y otra
aplicacion de las pruebas.

e Validez.- Una prueba valida es aquella que mide lo que se quiera que mida,
permitiéndonos asi pronosticar lo que queremos pronosticar. Por lo tanto, para
que una prueba administrada a los candidatos tenga validez de prondstico en la
seleccién de personal, debe tener correlacion con algun indice de la eficiencia
del empleado obtenido posteriormente.

o Estandarizacion.- Es evidente que siempre que se desee comparar a cierto
numero de personas con respecto a las calificaciones de una prueba, es
necesario que se les administre la misma prueba o distintas formas de la misma.
Por ejemplo, no se puede esperar comparar las calificaciones de una prueba
aritmética de dos solicitantes, uno de los cuales ha pasado una prueba para la
gue no se necesita estar familiarizado con operaciones mas complicadas que la
division de varias cifras, mientras que la que ha pasado el otro necesita del
dominio de las fracciones y los decimales.
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Clasificaciéon De Las Pruebas Psicoldgicas

Debido a que las pruebas psicolégicas son muy variadas en cuanto a su extension,
calificacién, tiempo empleado en aplicarlas, etc., se hace necesario emplear mas de un
criterio para clasificarlas. A continuacion se mencionan los principales de ellos:

En relacion al tiempo de aplicacion:

1. Prueba de velocidad: Es aquella que tiene un limite determinado de tiempo por
mas alla del cual no se les permite a los participantes trabajar, aun cuando no
hayan contestado a todos los puntos. La administracion de este tipo de pruebas
facilita en cierto grado la realizacion de un programa de pruebas en gran escala.
Todos los documentos deben ser entregados dentro de un periodo determinado, lo
cual hace posible calificar y estudiar simultaneamente todas las contestaciones.

2. Prueba de capacidad: Una de las desventajas de las pruebas de velocidad es que
no todos los sujetos responden facilmente, por lo que sus resultados en este tipo
de prueba son mas bajos que los sujetos que si responden rapidamente. Para
evitar esto, se han desarrollados pruebas que no tienen limite de tiempo, pues el
numero de respuestas correctas no depende del tiempo sino de la habilidad que
posea la persona.

En cuanto a la forma de administrarlas:

1. Pruebas de grupos: Estas se pueden suministrar simultaneamente a un numero
considerable de personas, su administracion resulta infinitamente mas econdmica,
con tal de que se disponga de facilidades adecuadas de asientos y de supervision
de los grupos que concurren a la prueba.

2. Pruebas individuales: Son aquellas donde se requiere que esté presente un
administrador por cada individuo que se somete a ellas. Durante una prueba
individual es mas facil establecer una atmdsfera de bienestar y observar el
comportamiento del sujeto. Solamente en la prueba individual se puede hacer la
clase de pregunta exploratoria necesaria durante cierta clase de apreciacion de la
personalidad.

En cuanto a la forma de realizarlas:

1. De papel y lapiz: Son aquellas donde el sujeto se ve obligado a responder
marcando o formulando una respuesta a preguntas escritas.
2. Orales: En estas la persona responde, asocia una palabra a otra.

En relacion a las caracteristicas medidas.

1. Pruebas de inteligencia: La definicion de la inteligencia resulta complicada por
la diversidad de factores incluidos en esta clasificacion tan amplia. La inteligencia
se considera como una especie general de agilidad mental. Puede ser que esto
implique la capacidad de aprender rapidamente, de resolver problemas que no
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se han encontrado anteriormente y de recordar informaciones obtenidas algun
tiempo atras. Implica, sin lugar a dudas, la capacidad de pensar en términos
abstractos lo mismo que concretos y de manipular simbolos tales como los
conceptos matematicos y verbales. El rasgo mas destacado de cualquier
definicion de inteligencia es que implica la capacidad general de aprender y
resolver problemas.

Pruebas de interés: Las pruebas de interés requieren esencialmente que los
individuos sometidos a ellas manifiesten el grado de aficion que sienten por
actividades distintas, como empleos, pasatiempos, recreacion y diversiones. A
veces se consigue dicha declaracién, presentando al sujeto grupos de tres
actividades, por ejemplo, y rogandole que indique cual es la que le gusta mas y
cual la que le agrada menos. En otros casos la persona indica sencillamente, en
cada uno de los puntos si le gusta o le disgusta mucho la actividad en cuestion.

Pruebas de personalidad: Estas pruebas estan disefiadas para medir
caracteristicas como el equilibrio emocional, la perseverancia, la confianza en si
mismo y muchas otras. Muchos jefes de personal consideran la personalidad
como el factor decisivo del éxito o fracaso en el empleo. Es una opinion bastante
generalizada que para ciertos tipos de cargos, las caracteristicas personales
pueden tener mayor importancia que la habilidad o el conocimiento del empleo.

Pruebas de rendimiento: Tienen por objeto valorar el grado de adelanto de los
individuos en cualquiera actividad laboral que se les confie. En la vida de los
negocios y de la industria se utilizan principalmente estas pruebas para la
aceptacion de individuos para empleos en que hacen falta trabajadores con
experiencia.

Pruebas de aptitud: Estas se utilizan para calcular el resultado posible que va a
dar un individuo en un oficio determinado miden o calibran las caracteristicas
humanas fundamentales para desarrollar determinada actividad o desempenar
determinados empleos. Estas caracteristicas fundamentales pueden llamarse
aptitudes.

12. Pruebas de Trabajo

La realizacion de las pruebas de trabajo la hace habitualmente el futuro jefe inmediato,
a fin de comprobar que el candidato tiene los conocimientos y experiencia laboral que el
puesto exige. En caso de que las pruebas de trabajo se refieran a conocimientos que
puedan ser valorados en el area de reclutamiento y seleccién, debera tenerse toda una
bateria de pruebas debidamente estandarizadas, evitando de esta manera que el futuro
jefe inmediato tenga que distraerse de sus labores cotidianas. A este paso también se
le denomina prueba practica. Algunas organizaciones acostumbran hacerlo antes de
aplicar las pruebas psicolégicas y otras después. Debera estudiarse la secuencia que
debe seguirse en cada organizacion en particular.

82



Capitulo 5. Plan de Recursos Humanos

13. Examen Médico de Admision

El examen médico de admision reviste una importancia basica en las organizaciones, al
grado de llegar a influir en elementos tales como la calidad y cantidad de produccion,
indices de ausentismo y puntualidad y, siendo un poco mas extenso, afecta los
aspectos de desarrollo de dicha organizacion, con repercusiones al desarrollo y
progreso de un pais.

Sin embargo, el rechazo es necesario cuando se descubre oportunamente una
enfermedad contagiosa, un defecto fisico o una perturbacién emocional que por su
naturaleza si se emplea al individuo se perjudique mas su salud personal o la de
aquellos relacionados con él, o a las propiedades de la organizacion. En tales casos, al
solicitante rechazado debe darsele la razon aceptable que llevé a tomar una decisiéon
adversa y aconsejarsele sobre posibles fuentes de tratamiento.

La realizacion del examen médico de admision comprende el aspecto clinico (un
interrogatorio y una exploracion fisica cuidadosa) que debera ir acompafiado de varios
estudios de laboratorio y de rayos X para confirmar el estado de salud o el supuesto
padecimiento. El registro de los resultados se mantiene como “estrictamente
confidencial” y se comunica al departamento de seleccion de personal, de acuerdo a
una clasificacion predeterminada.

En resumen, en el proceso de seleccion personal debe tenerse en cuenta la relacion al
examen meédico los siguientes puntos:

a) La capacidad fisica no es igual en todos los trabajadores.

b) El tipo de trabajo requiere capacidad y habilidad especifica de determinados
organos.

c) Las condiciones generales de la organizacién presuponen un riesgo para la
adquisicién de enfermedades profesionales. Todo ello es necesario para evitar:

Un mayor indice de ausentismo.

La aparicion de enfermedades profesionales.

La disminucion del rendimiento de trabajo.

El peligro del contagio de diversas enfermedades.
Trastornos en la organizacién de la produccion.
Déficit en la calidad de sus productos.

e Menor calidad de produccion.

e Mas elevados niveles de costo.

14. Estudio Socioecondmico

La investigacion socioecondmica debe cubrir tres areas:
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a) Proporcionar una informacién de la actividad socio familiar, a efecto de conocer
las posibles situaciones conflictivas que influyan directamente en el rendimiento
del trabajo.

b) Conocer lo mas detalladamente la posible actitud, responsabilidad y eficacia en
el trabajo en razén de las actividades desarrolladas en trabajos anteriores.

c) Corroborar la honestidad y veracidad de la informacion proporcionada.

En esta fase se verifican los datos proporcionados por el candidato en la solicitud, y en
la entrevista del proceso de seleccion. Asimismo se investigan sus condiciones actuales
de vida y se verifican sus antecedentes a través de las opiniones expresadas por las
personas con las que ha tenido interrelacion: compafieros de estudio, de trabajo, jefe en
los mismos, etc.

Dependiendo de la politica particular de cada organizacion, la fase apuntada queda
reservada a una trabajadora social, a un agente de investigaciones o a una rutina
establecida en que la informacion se solicita por escrito. La veracidad de la informacién
proporcionada por la investigacion socioeconémica de acuerdo con la experiencia, el
nivel y el puesto que se pretende cubrir, asi como el costo de la misma, determinara el
canal que se utiliza para su realizacién. De manera general, las areas que se exploran
son:

¢ Antecedentes personales: estado civil, nacionalidad, enfermedades, accidentes,
estudios, antecedentes penales, pasatiempos, intereses, etc.

e Antecedentes familiares: nombre, estudios y ocupaciéon de los padres, de los
hermanos, de la esposa, de los hijos; e integracion familiar.

¢ Antecedentes laborales: puestos desempefiados, salarios percibidos, causa de la
baja, evaluacién de su desempefio, comportamiento, etc.

e Situacion economica: presupuesto familiar, renta, colegiaturas, propiedades,
ingresos, etc.

15. Decision Final

Con la informacion obtenida en cada una de las diversas fases del proceso de
seleccion, se procede a evaluar comparativamente los requerimientos del puesto con
las caracteristicas de los candidatos. Hecho esto, se presenta al jefe inmediato y, de ser
necesario, al jefe del departamento o gerente de area, para su consideracion y decision
final.

En este apartado resulta importante insistir en que es recomendable que la decision
final corresponda al jefe o jefes inmediatos del futuro empleado, por ser el o los
directo(s) responsable(s) del trabajo del futuro subordinado; al departamento de
seleccion de personal corresponde un papel de asesor en dicha decision final.
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Induccioén

Una vez tomada la decision final es comunicada al candidato. Cuando se selecciona y
contrata a uno de los aspirantes a ingresar y a la organizacion, es necesario no perder
de vista el hecho de que una nueva personalidad va a integrarse a aquélla. El nuevo
trabajador va a encontrarse de pronto inmerso en un ambiente con normas, politicas,
procedimientos y costumbres extrafias para él; en suma, esta ingresando a una nueva
cultura. El desconocimiento de ello puede afectar en forma negativa su eficiencia asi
como su calidad de vida. Asi pues, es necesario disminuir el shock cultural.

La propia organizacion debe preocuparse por informar al respecto a todos los nuevos
elementos, y establecer planes y programas cuyo objeto sera acelerar la integracion del
individuo, en el menor tiempo posible, al trabajo, al jefe, al equipo de trabajo y a la
organizacion en general.

Un buen programa de administracion del factor humano que establezca un sistema
técnico de seleccion de persona quedara inconcluso si descuidase la importancia y
trascendencia que implica la recepcion de personal de nuevo ingreso, la informacion
que se le proporciona para su progreso en el trabajo.

Contrato de Trabajo

La Relaciéon de trabajos e establece formalmente por medio del contrato de trabajo,
cumpliéndose asi lo dispuesto en la legislacidn vigente. Este contrato de trabajo permite
determinar las responsabilidades y derechos tanto de los trabajadores como de la
organizacion.

Por su parte, es necesario que junto con el contrato de trabajo, el nuevo miembro firme
su hoja de registro de incorporacion a las instituciones respectivas como el registro en
el IMSS, INFONAVIT, Sindicato (en caso de que se afilie), por mencionar los mas
importantes.

Registros

El nimero y disefio de registros del personal debe realizarse de acuerdo con las
necesidades de cada organizacion; es por ello que sélo se hace una breve mencién de
dos registros que normalmente se abren al ingresar el trabajador: expediente y hoja de
servicios.

A. Expediente.- Se integrara con todos aquellos documentos que formen el historial
del trabajador en la organizacion; estara compuesto por una carpeta con su
solicitud de empleo, copia del contrato de trabajo, avisos de alta al sindicato, al
Seguro Social, al Registro Federal de Causantes, los aumentos de sueldo,
evaluacion del desempeno, amonestaciones, etc. Es recomendable que a fin de
no olvidar detalles de la contratacion se cuente con una lista de verificacion de
todos ellos con objeto de tener el expediente completo con una verdadera
historia del empleado. Por ética profesional y para evitar un uso inadecuado de la
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informacioén, no es recomendable que el estudio psicolégico, el reporte del
examen meédico asi como el resultado del estudio socioecondmico formen parte
del expediente.

B. Hoja de Servicios.- El fin que se busca es contar con un registro en el cual
puedan incluirse en forma resumida y clara los datos mas importantes acerca del
trabajador en lo tocante a detalles personales: escolaridad, antecedentes de
trabajo, promociones y transferencias; evaluacién del desempefio y control de
asistencias; capacitacion y desarrollo, separacién de la empresa (en su caso); es
decir, un resumen de todo lo que aparezca en su expediente. Este registro
permite una consulta rapida de las caracteristicas primordiales del trabajador.
Realmente el conjunto de hojas de servicio constituye parte importante del
inventario de recursos humanos.

Bienvenida

En sentido estricto, no es posible determinar cuando se inicia y en donde termina la
introduccién del personal de nuevo ingreso; de hecho ésta principia desde el momento
en que la persona es recibida para presentar su solicitud y se le proporciona
informacion sobre la vacante que se pretende cubrir. Normalmente, puede considerarse
como terminada cuando el empleado ha tenido tiempo suficiente para digerir la
informacion requerida y aplica con un grado razonable de éxito lo que ha estado
aprendiendo. Sin embargo, uno de los aspectos mas delicados del proceso de
induccion tiene lugar al primer dia de labores, el cual habitualmente resulta indeleble en
la memoria. Es por ello que, independientemente de su contenido técnico, es imperativo
considerar que cuando se inician por vez primera las actividades en una organizacion,
los individuos exacerban su necesidad de apoyo, seguridad y aceptacion; de tal suerte
que las actividades realizadas deben estar matizadas por una actitud cordial.

La magnitud y formalidad del plan de induccion estaran determinadas por el tipo de
organizacion que se trate y por las actividades que realice; sin embargo, la mayoria de
los planes contienen informacion sobre la organizacion, las politicas de personas, las
condiciones de contratacién, el plan de beneficios para el empleado, los dias de
descanso que tiene la organizacién, el trabajo a desempefar, la forma de pago. Todos
estos aspectos y otros mas se encuentran contenidos en el llamado Manual de
Bienvenida entregado a cada nuevo trabajador.

Capacitacion

En este punto habra que considerar que uno de los requerimientos de los profesionistas
y de las empresas es el del aprendizaje continuo, por lo que, el proceso para
proporcionar competencias para un trabajador, se denomina capacitacion.

Lograr el aprendizaje humano y el de la empresa requiere una planeacion y preparacion
cuidadosas de los pasos a dar y antes de iniciar la imparticion de cursos (o de cualquier
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otro medio de transmisién de conocimientos y habilidades), es necesario iniciar un
diagndstico de la propia, funcién de capacitacion.

El Proceso de la Capacitaciéon

Cabe mencionar que la Capacitacion no solo consiste en dar cursos y mas cursos, por
el contrario, consiste en un proceso constante, compuesto por varias etapas que a
continuacidn se mencionaran, sin embargo, esto no implica que tengan que los pasos
enunciados siempre tengan la misma secuencia rigida; en algunas circunstancias
alguno puede cambiar su posicidn en el proceso, ademas de que en otros casos
algunas etapas pueden y deben efectuarse al unisono.

En términos generales, el proceso constituye un ejemplo del sistema de diagndstico —
intervencidon — evaluacién, es decir, de un procedimiento para detectar problemas y sus
posibles causas como paso inicial, para resolverlo mediante la manipulacién de las
posibles causas y, por ultimo, para determinar si la dificultad se solventd y si ocurrio
gracias a las actividades emprendidas.

A. Situacion Deseada y Situacion Real

Aqui el interrogante basico es: ;Qué se desea o es necesario cambiar= Elevar la
calidad de vida, incrementar la productividad, disminuir el desperdicio, propiciar ciertos
comportamientos, bajar los costos o los indices de accidentes, adquirir mayores
competencias en las funciones productivas, entre otras posibilidades, se convierten en
blancos hacia los cuales dirigir la mira. Obviamente, es indispensable apreciar o medir
objetivamente el estado real de estos aspectos, para lo cual se emplean diversos
indicadores, instrumentos y procedimientos. Es preciso enfatizar en que si se carece de
una medicion o una clasificacidon objetivas de la situacion actual sera imposible
determinar después si las actividades desplegadas condujeron a mejorar (0 a
empeorar) dicha situacion.

La estimacion de la situacion real se obtiene de dos fuentes principales: el perfil del
candidato, en el caso de seleccidn de personal y de la evaluacién del desempefio, si las
personas ya estan laborando en la empresa.

Para poder determinar la situacion actual o real en la cual nos encontramos, es preciso
establecer también la situacion a la cual se aspira o, si se prefiere emplear otro término,
las metas a lograr, las cuales, inutil resulta mencionarlo, deben estar expresadas
también en forma cuantificable (si se trata de aspectos cuantitativos) o clasificable (en
caso de facetas cualitativas) o ambas. La situacion deseada puede verse como el perfil
de alto desempernio, el cual va a contribuir a la competitividad.

La diferencia, en caso de existir, entre la situacion ideal y la actual, se denomina una

necesidad. Puede hablarse también de deficiencia. Igualmente, en la medida en la cual
exista proximidad entre ambas situaciones, se incrementara la calidad de la situacién
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actual. Entonces, la calidad se entiende como el grado de aproximacion de la situacion
real o actual con la deseada.

Definir y medir la diferencia entre la situacién deseada y la real resulta mas complejo de
lo aparente a primera vista. Puede requerir la construccién de instrumentos, con las
caracteristicas necesarias (confiabilidad, validez y estandarizacion).

B. Anélisis de Opciones

El paso siguiente es el examen de soluciones aplicables lo cual debe incluir las
consecuencias dables de cada alternativa asi como sus costos en dinero, esfuerzo,
tiempo, etc. Esta etapa constituye la busqueda de posibles factores causales para
lograr un cambio en la situacion real. Desde luego una de las alternativas factibles es la
capacitacion; pero pueden existir otras: estructura, remuneracién, tecnologia, falta de
habilidades o de motivacion de las personas involucradas, entre otras.

Comunmente se dice que pueden existir tres posibilidades por las cuales una persona
no actua conforme a lo esperado:

¢ No puede.- El problema radia en una seleccion defectuosa de personal.

e No sabe.- Aqui la solucion si es la capacitacion.

e No quiere. La dificultad se localiza en el campo de la motivacion, las
actitudes y los valores.

En este punto es imprescindible emplear un enfoque sistémico para visualizar la
organizacion, sobre todo en la exploracion de consecuencias indeseables.

C. Establecimiento de misiones de Aprendizaje

Si se especifica que la capacitacion es una alternativa con probabilidades de éxito; es
decir, si ya se determinaron las necesidades de capacitacion, el siguiente paso a dar es
la determinacién de misiones de aprendizaje en las diferentes esferas del trabajo. Si la
carencia de capacitacion parece no ser la responsable de la situacion actual la solucién
debe buscarse en otra parte.

En el proceso de capacitacién y desarrollo, las misiones de aprendizaje, que se
desprenden inmediatamente de las competencias (0 sea, los comportamientos
observables especificados en cada puesto o tipo de trabajo) se clasifican en seis
esferas. La ventaja de contar con misiones de aprendizaje para la capacitacion radica
en la posibilidad de poder evaluar éste. Se convierten asi en competencias por lograr
mediante la capacitacion o la educacion. Por su parte, otra ventaja radica en el
conocimiento, por parte de capacitados y capacitadores, de los comportamientos
esperados al finalizar el proceso y de la relacion de éste con el perfil de alto
desempefio. Ademas, dichas misiones facilitan la elaboracién de los programas de
capacitacion en forma congruente con los principios de la educacion de adultos, asi sea
de que deben preparase conforme a los requerimientos organizacionales y legales.
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D. Proyecto de Programa

Con base en las misiones de aprendizaje que se redactaron en la etapa anterior sélo en
forma general, se elabora un primer proyecto del contenido del curso. Se especificaran
los temas y las misiones de aprendizaje particulares de cada uno.

Un aspecto es trascender aqui: a partir de las competencias requeridas en cada puesto
tipo o trabajo, es preciso deducir las habilidades, los conocimientos y los valores para
desempefiar con calidad las operaciones o funciones necesarias ene | trabajo. En gran
medida, dichos elementos, asi como al complejidad de los mismos dentro de cada
esfera, constituiran el contenido de la capacitacion. Si se trata de los estilos de
personalidad adecuados al trabajo, entonces estaremos ante un evento de desarrollo.
Debe incluirse, ademas, una estimacion de la duracion del evento.

E. Estimacion de Recursos

Tomando como punto de partida el proyecto del inciso previo, se realiza una
apreciacion de los elementos requeridos para la capacitacion. Entre ellos se cuentan:
presupuesto, instalaciones, materiales, aparatos, etc. Las finalidades de este paso son
dobles:

a) Fijar un presupuesto para el evento de capacitacion, a fin de planear y
evaluar mas adecuadamente.

b) Propiciar el establecimiento del incremento minimo necesario en la
productividad para recuperar el monto de la capacitacion.

F. Determinacion del Punto de Equilibrio

Debera entenderse como punto de equilibro como aquella situacién en la cual los
beneficios son iguales a los costos o, si se prefiere, es la situacién en la cual no se
pierde ni se gana. La importancia radica en establecer, como un subproducto del
proceso, el incremento necesario en la productividad para cubrir los costos de la
capacitacion. En otras palabras, ¢En cuanto es necesario cambiar la situacion actual
para recuperar el reembolso en capacitacion?

Aqui debe tomarse una decision: ;Debo o no invertir en capacitacion? No obstante, la
respuesta esta relacionada con la estimacion de la mejoria requerida en la situacién
actual. Por tanto, conociendo este aumento podemos estimar si es posible o no en las
circunstancias dadas. Si la decision en afirmativa, entonces tenemos automaticamente
una meta minima a lograr. En caso contrario, decidimos permanecer con la falla con
base en un andlisis racional y conociendo que no es posible alcanzar el cambio o que
lograrlo resulta mas costoso en relacién al posible beneficio.
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G. Elaboracion de Programas y Materiales

Conocidas las misiones de aprendizajes generales y tomadas las decisiones de
continuar adelante, se disefian los programas respectivos. Aspectos sobresalientes
para tener en consideracion son:

¢ Los antecedentes de los capacitados.

¢ El tiempo y época disponibles.

¢ Estrategia educativa adecuada al personal a capacitar.
¢ Requerimientos organizacionales y legales.

H. Disefo de Procedimientos para determinar la Causacion

Como se menciond anteriormente, la capacitaciéon puede ser un medio para resolver
problemas. Ahora bien, a fin de utilizar mejor los recursos de la empresa, es necesario
determinar, después de efectuadas las acciones de capacitacion, dos aspectos
importantes:

1.Si se dio el cambio requerido, es decir, si se resolvid el problema.

2.En Caso de que se haya dado el cambio, considerar si se debio a la capacitacion.

Evidentemente, si la respuesta es negativa, se aprovecharan mejor los recursos
olviddndose de la capacitacién y dirigiendo la atencion a los que parecen ser los
verdaderos determinantes de haber cerrado la brecha entre situacién deseada y la
situacion real.

|. _Seleccion de candidatos para el Proceso

En México, la legislacion ordena que se establezca en los planes de capacitacion el
método para seleccionar a las personas a quienes se impartira dicho curso. Sin
embargo, esta seleccion, desde un punto de vista eminentemente practico, presenta
varias connotaciones importantes. Por un lado, este punto esta ligado estrechamente a
la determinacion de la causacion, mencionada anteriormente, Si se escogen personas
que no sean comparables con otras a quienes no se ha dado capacitaciéon, se
entorpece la adjudicacién del cambio al influjo de esta formacioén de las personas. Por
otro lado, dar capacitacion a unos y no a otros puede herir susceptibilidades que
acarreen otros efectos indeseables. Asi pues, una planeacion cuidadosa y ponderacion
de las posibles consecuencias de los diversos métodos de seleccidén revisten una
enorme trascendencia.

Por su parte, es preciso aclarar que al hablar de seleccibn de candidatos debe
entenderse restringida a los que necesitan la capacitacion.

J. Imparticion

El lector aguzado, como es, habra caido en cuenta de que todo lo anterior constituye la
etapa de planeacion si nos referimos al proceso administrativo tradicional. Todo ha sido

90



Capitulo 5. Plan de Recursos Humanos

tomar decisiones por anticipado, previendo las consecuencias de ellas, tomando como
punto de referencia la imparticion del curso o seminario. Llega pues, el momento de
dejar el paso a la accion, de dar vida a los planes.

K. Evaluacion

Esta es la etapa de la evaluacion completa de la capacitacion, es la hora de la verdad,
con esta se verifica si se lograron o no los objetivos a pesar de esas actividades y
recursos, o en forma independiente de las circunstancias que se presentaron.

Principios Fundamentales del Proceso de Capacitacion

1. Los responsables de las areas (jefes), por estar en contacto directo con el personal
y tener la responsabilidad de lograr ciertos objetivos, estan en mejor posicion para:

a) Establecer las competencias o los comportamientos necesarios en los
trabajos tipo; es decir, para disenar el perfil de alto desempenio.

b) Observar cotidianamente dichos comportamientos.

c) Detectar las necesidades de capacitacion.

d) Determinar los cambios en el comportamiento posteriores a la capacitacion.

En otras palabras, el responsable del area de Capacitacion se convierte en un asesor
de las areas sustantivas encargadas del proceso de fabricacion de articulos o
prestacion de servicios.

2. La elevacion de la competitividad de la empresa constituye una obligacién de
todos; pero, en especial, de los directivos. Por tanto, en la medida que la
capacitacion constituye a ello, recae también bajo su cargo.

3. Aun cuando sea de manera implicita, puede decirse que todos los responsables
tienen en mente un modelo de lo que esperan de sus colaboradores.

4. La tarea del responsable del area de Capacitacidén, entonces, es apoyar a los
directivos y supervisores principalmente en:

a) Sistematizar, clasificar y dar forma explicita a dichos modelos para llegar a
un perfil de alto desempefio.

b) Procesar la informacion.

c) Establecer programar de capacitacion con base en las necesidades.

d) Facilitar el cambio en los comportamientos, mediante los recursos y
procedimientos didacticos adecuados.

e) Evaluar los resultados de la capacitacion, incluyendo el analisis de beneficio
/ costo, de acuerdo con los procedimientos posteriormente.

5. No existen formas rapidas, sencillas e infalibles de lograr buenos resultados,
requiere esfuerzo, dedicacion y tiempo. Si Bien la investigacion inicial en recursos
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de todo tipo puede parecer cuantiosa, las actividades futuras se facilitan una vez
establecidos los procedimientos.

6. El proceso, como ha sido descrito, para su creacion, implantacion y funcionamiento,
requiere personas con talentos y capacidades y voluntad para inducir innovaciones.
Si estas tareas fueran muy faciles, bastaria encargarlas a un auxiliar de oficina o a
un peon, lo cual no es el caso.

7. Cualquier instrumento puede resultar fatal o muy benéfico, todo depende del
empleo que le den las personas encargadas de su manejo.

Conclusiones

El plan de Recursos humanos tiene como finalidad garantizar la adecuacion entre el
perfil de los trabajadores y sus puestos de trabajo, asi como asegurar el correcto
funcionamiento de los distintos departamentos y una adecuada coordinacion de los
mismos.

Para ello es necesario realizar una descripcion de puestos de trabajo, segun las areas,
con el fin de conocer cual es el capital humano necesario para garantizar un nivel
optimo de produccion; también es importante describir en profundidad las funciones y
responsabilidades que deben asumir los puestos directivos, asi como su perfil
(Experiencia y cualificacién). Asimismo es conveniente describir las responsabilidades y
tareas concretas a asumir por cada uno de los trabajadores de la empresa.

Por ultimo, a partir de la descripcion de puestos de trabajo se definiran las categorias
laborales que existiran en la organizacion con sus correspondientes funciones.
Conjuntamente se habra de identificar el convenio laboral en que se acogen los
trabajadores, las formas de contratacién, el numero de trabajadores por categorias y
puesto, la jornada laboral y los turnos de trabajo y la remuneracidén correspondiente a
cada grupo de trabajadores de las diversas areas.
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CAPITULO 6. PLAN FINANCIERO

El area de finanzas atiende la organizacién que debe existir para el manejo del dinero
dentro de la empresa. Se establecen los objetivos del area contable para después
definir el sistema contable de la empresa.

La contabilidad financiera es aquella que va a ayudar a producir y comunicar
informacion financiera comprensible, util y confiable que sirva de base para la toma de
decisiones, asi como también es utilizada como medio e instrumento de control interno,
para informar sobre el correcto uso de los bienes y recursos de la empresa en las
actividades de la misma.

Se pueden encontrar cuatro herramientas utiles para dar seguimiento a los objetivos de
la contabilidad de la empresa:

1. El Flujo de Efectivo

2. El Balance General

3. El Estado de Resultados

4. Los Indicadores financieros.

Debido a que el ambiente financiero a veces resulta especulativo y dificil de pronosticar,
se pueden establecer una serie de supuestos utilizados para las proyecciones
financieras de la empresa.

6.1 OBJETIVOS DE LA CONTABILIDAD

El sistema contable puede definirse como: “El proceso para llevar, ordenadamente, las
cuentas de la empresa, estar informados de cual es la situacion de la misma y buscar
alternativas atractivas que le permitan ahorrar en costos y/o gastos, para aumentar sus
expectativas del rendimiento.”®’

6.1.1 Flujo De Efectivo

El problema mas frecuente que se puede encontrar en las micro y pequefias empresas
es la falta de liquidez para cubrir necesidades inmediatas, por lo que se recurre
frecuentemente a particulares con el fin de solicitar préstamos a corto plazo y de muy
alto costo.

% ALCARAZ RODRIGUEZ, R. E. (2006). El emprendedor de Exito. Editorial Mc Graw-Hill Interamericana. 3a. Edicion. pag. 213.
México, D.F.
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En toda empresa cuando se esta elaborando un reporte de las ventas realizadas, asi
como de los gastos que se han generado a lo largo de su apertura, se obtiene un
diferencial que permite conocer la utilidad obtenida y ademas se realiza una proyeccién
a futuro, considerando las experiencias de periodos anteriores, logrando en esta forma
prever en qué momento es posible realizar nuevos gastos o inversiones, si asi lo
requiere la empresa.

Lo anterior es un estado proyectado de las entradas y salidas de efectivo en un periodo
determinado o también conocido como flujo de efectivo y se realiza con el fin de
conocer la cantidad de efectivo que requiere el negocio para operar durante un periodo
determinado, como puede ser una semana, mes, trimestre o afno.

Una forma muy sencilla de planear y controlar a corto y mediano plazo las necesidades
de recursos, consiste en calcular el flujo de efectivo de cualquier negocio.

El flujo de efectivo permite>®:

e Tomar la decision del mejor mecanismo de inversion a corto plazo cuando
exista un excedente de efectivo.

e Tomar las medidas de necesarias para definir la fuente de fondeo cuando
exista un faltante de efectivo como puede ser el manejar recursos del
propietario, 0 en su caso iniciar los tramites necesarios para obtener
préstamos que cubran dicho faltante y permitan la operacion continua de la
empresa.

e Cuando y en qué cantidad se deben pagar préstamos adquiridos
previamente.

e Cuando efectuar desembolsos importantes de dinero para mantener en
operacion a la empresa.

e De cuanto se puede disponer para pagar prestaciones adicionales a los
empleados como son el aguinaldo, vacaciones, reparto de utilidades,
etcétera.

e Con cuanto efectivo se puede disponer para asuntos personales sin que
afecte el funcionamiento normal de la empresa.

El flujo de efectivo se compone de tres partes principales: costos y gastos, capital
social, créditos y en general de entradas y salidas.

Costos y gastos: Costos es toda cantidad de dinero que se debe distribuir, para pagar lo
que se requiere en la operacion de la empresa. No tiene como fin la ganancia, mientras
que el gasto si es desembolsado con el objetivo de obtener utilidades. Ahora bien,
existen dos tipos de costos y gastos:

% ORTIZ VARGAS, I. (21 de 06 de 2007). Gestiopolis. Recuperado el 25 de 11 de 2010, de
http://www.gestiopolis.com/canales/financiera/articulos/37/flujo.htm
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e Variables: aquellos que se realizan proporcionalmente al nivel de produccion,
por estar asociados directamente con el proceso de producciéon o el producto
mismo, o bien, con la prestacion del servicio.

e Fijos: los que se dan con una misma frecuencia y que no pueden identificarse
claramente con el producto o servicio, ya que no varian con el volumen de los
mMismos.

Capital social: Capital social es la cantidad total de dinero que invierten los duefios de la
empresa (socios) para conformar la misma y sera la base para el inicio de operaciones
de ésta.

Créditos: Un crédito es una aportacion econdmica que se entrega a la empresa con el
fin de hacer frente a compromisos o0 necesidades de inversidon que no pueden ser
solventadas con el capital de la misma.

Entradas: Las entradas son todos los ingresos de dinero que la empresa recibe.

Salidas: Son todos los egresos que la empresa realiza. Los gastos y costos en que la
empresa incurre son salidas de dinero.

Elaboracién de un flujo de efectivo™®:

Para elaborar un flujo de efectivo, debera hacerse una lista en la que se estime por
adelantado todas las entradas y salidas de efectivo para el periodo en que se prepara el
flujo, por lo que se deberan de seguir los siguientes pasos:

1. Establecer el periodo que se pretende abarcar.

2. Hacer una lista probable del ingreso del periodo determinado y después de
registrar los valores de cada centro de costos se suman los valores y se obtiene
el total.

3. Se enlistan las obligaciones que implican gasto de efectivo, sumando el valor de
cada egreso para obtener el total.

4. Una vez que se han obtenido los totales de los ingresos y egresos, estos se
restan para obtener el resultado. Si el resultado es positivo, significa que los
ingresos son mayores que los egresos y por lo tanto existe un excedente, lo que
indica que la empresa opera favorablemente. En caso contrario, el empresario
debera estudiar las medidas para cubrir los faltantes o prever los periodos en los
que los resultados sean negativos, reflejandose estos datos en una partida
llamada saldo a fin del periodo.

5. Si se quiere trabajar el flujo de efectivo con mayor detalle, se puede emplear un
saldo acumulado que es la suma del saldo obtenido en el periodo mas el saldo
del periodo anterior.

® ORTIZ VARGAS, I. (21 de 06 de 2007). Gestiopolis. Recuperado el 25 de 11 de 2010, de
http://www.gestiopolis.com/canales/financiera/articulos/37/flujo.htm
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Una vez que se elabora el flujo de efectivo, sirve para la toma de decisiones y poder
controlar eficientemente a nuestra empresa para obtener mejores resultados.

6.1.2 Balance General

El Balance general, es el documento contable que presenta la situaciéon financiera de
un negocio en una fecha determinada. Presenta la situacion financiera de un negocio,
porque muestra clara y detalladamente el valor de cada una de las propiedades vy
obligaciones, asi como el valor del capital.

La situacion financiera de un negocio se advierte por medio de la relacion que haya
entre los bienes y derechos que forman su Activo y las obligaciones y deudas que
forman su Pasivo.

El Balance general unicamente presenta la situacion financiera de un negocio en una
fecha determinada, o sea la del dia en que se practica, porque si se hiciera un nuevo
balance al dia siguiente, no presentaria exactamente la misma situacion, debido a que
los saldos de las cuentas serian distintas, aun cuando no se practicara ninguna
operacion.

El Balance General se integra de los siguientes datos*:

Encabezado:
a) Nombre de la empresa o nombre del propietario.
b) Indicacion de que se trata de un Balance General.
c) Fecha de formulacion.

Cuerpo:
a) Nombre y valor detallado de cada una de las cuentas que formen el Activo.
b) Nombre y valor detallado de cada una de las cuentas que formen el Pasivo.
c) Importe del capital contable.

Firmas:
a) Del contador que lo hizo y autorizé.
b) Del propietario del negocio.

“ ROMERO LOPEZ, A. J. (2006). Introduccion a los Estados Financieros. En A. J. ROMERO LOPEZ, Principios de Contabilidad
(Tercera Edicion ed., pags. 147-204). México: Mc Graw-Hill Interamericana.
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Partes que integran un Balance General o Estado de Situacién Financiera

NOMBRE DE LA ENTIDAD
MENCION DE SER UN BALANCE GENERAL

ENCABEZADO FECHA A LA CUAL SE PRACTICA
( CONCEPTO COLUMNAS
ACTIVO
CIRCULANTE
Caja Signo— $1 000 Signo
C Bancos Corte— 10 000 $11.000
NO CIRCULANTE
U INMUEBLES,
MAQUINARIA Y EQUIPO
Terrenos Signo— $100 000 ~igno
E Edificios Corte— 150 000 250 000 | $261 000
PASIVO
R CIRCULANTE
Proveedores Signo— $111 000
= Acreedores Corte— 50 000 161 000
CAPITAL CONTABLE Signo— $50 000
o CAPITAL CONTRIBUIDO
Capital Social
CAPITAL GANADO
Utilidad neta del ejercicio $20 000
Utilidades acumuladas 25000
\ Reserva legal 5000 50 000 ' $100 000
Corte— -
Doble linea /
’
LAS NOTAS QUE SE ACOMPANAN SON PARTE INTEGRANTE
P DE ESTE ESTADO FINANCIERO
AUTORIZADO POR ELABORADO POR
I
| FIRMA FIRMA
E C.P. NOMBRE Y RELACION CON LA
NOMBRE Y PUESTO
EN LA EMPRESA EMPRESA Y EL ESTADO FINANCIERO.

Fuente: ROMERO LOPEZ, A. J. (2006). Principios de Contabilidad. Editorial Mc Graw-Hill Interamericana. 3a Edicion.
México. Pag. 155.
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e Clasificacion Del Activo

El Activo esta formado de bienes y derechos de distinta naturaleza se ha optado por
clasificarlos en grupos formados con valores semejantes. La clasificacion de los valores
que forman el Activo se debe hacer atendiendo a su mayor y menor grado de
disponibilidad.

Grado de disponibilidad. Se debe entender por grado de disponibilidad a la
mayor o menor facilidad que se tiene para convertir en efectivo el valor de un
determinado bien.

Mayor grado de disponibilidad. Un bien tiene mayor grado de disponibilidad en
tanto sea mas facil su conversién en dinero efectivo.

Menor grado de disponibilidad. Un bien tiene menor grado de disponibilidad en
tanto sea menos facil su conversién en dinero en efectivo.

Activo Circulante. Este grupo esta formado por todos los bienes y derechos del
negocio que esta en rotacion o movimiento constante y que tiene como principal
caracteristica la facil conversion en dinero en efectivo.

Activo fijo. Este grupo esta formado por todos aquellos bienes y derechos propiedad
del negocio que tiene cierta permanencia o fijeza que se ha adquirido con el propoésito
de usarlos y no de venderlos naturalmente que cuando se encuentren en malas
condiciones o no presten un servicio efectivo si pueden venderse o cambiarse.

Activo Diferido. Esta formado por todos aquellos gastos pagados por anticipado por lo
que se tiene el derecho de recibir un servicio, ya sea en el ejercicio en curso o0 en
ejercicios posteriores.

¢ Clasificacion del pasivo
El pasivo esta formado por deudas y obligaciones de distinta naturaleza, se ha juzgado
conveniente clasificar estas en grupos formados con valores homogéneos la
clasificacion de las deudas y obligaciones que forman el pasivo se debe hacer atendido
a su mayor y menor grado de exigibilidad.

Grado de exigibilidad. Se entiende como grado de exigibilidad el menor o mayor
plazo de que se dispone para liquidar una deuda o una obligacion.

Mayor grado de Exigibilidad. Una deuda o una obligacion tiene un mayor grado
de exigibilidad, en tanto sea el menor el plazo de que se dispone para liquidarla.

Menor grado de exigibilidad. Una deuda o una obligacién tiene menor grado de
exigibilidad en tanto sea mayor el plazo se que se dispone para liquidarla.
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Pasivo circulante o flotante. Esta formado por todas las deudas o obligaciones cuyo
vencimiento en un plazo menor de un afo; dichas deudas y obligaciones tienen como
caracteristica principal que se encuentran en constante movimiento o rotacion.

Pasivo fijo o consolidado. Este grupo estd formado por todas las deudas y
obligaciones con vencimiento mayor de un afio, contado a partir de la fecha de balance.

Pasivo Diferido o Créditos Diferidos. Lo forman todas aquellas cantidades cobradas
anticipadamente por las que se tiene la obligacion de proporcionar u servicio tanto el
mismo ejercicio como los posteriores.

e Capital

El capital es la inversion del propietario o propietarios de la empresa, segun se trate de
un comerciante individual o de una sociedad mercantil. También se dice que el Capital
es la diferencia entre el Activo menos el Pasivo.

Cuando se habla del Capital como diferencia entre Activo y Pasivo, se llama,
especificamente, Capital Contable, con un significado un poco mas amplio que el de
simple Capital, ya que al ser el Capital Contable la diferencia entre Activo y el Pasivo,
abarca también a las utilidades del ejercicio y a las reservas de capital, es decir, que
ademas de las de inversion inicial, incluye al Superavit, que son ganancias acumuladas
en las diferentes reservas de capital, o bien, en caso de pérdida, en lugar de Superavit,
incluiria al Déficit. Si se trata de un comerciante individual, “la expresién capital”,
sustituye a su nombre propio, y si la empresa se ha constituido con varios capitalistas,
se tratara de una sociedad, y entonces convendra referirse al capital, lamandolo Capital
Sociable.

Superavit. Es el excedente sobre la inversidn inicial, excedente que se encuentra
invertido en las diferentes Reservas de Capital y en la Utilidad por Aplicar.*’

Déficit. Significa que en un ejercicio contable han sido mayores los gastos que las
utilidades y a este resultado que es pérdida recibe el nombre de Déficit. *?

“ ROMERO LOPEZ, A. J. (2006). Principios de Contabilidad. Editorial Mc Graw-Hill Interamericana. 3a Edicion. México
Pags. 147-204.
“2 Ibidem.
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ACTIVO
Bienes y Derechos
propiedad del negocio

CIRCULANTE
Bienes y derechos que estdn en

de facil conversion en dinero en
efectivo.

FIJO
Bienes y derechos que tienen
cierta permanencia o fijeza,
adquiridos con el propdsito de
usarlos, y no de venderlos.

CARGOS DIFERIDOS
Gastos por antficipado, por los
que se espera recibir un servicio
aprovechable posteriormente.

\

rotacién o movimiento constante y <

\

Caja

Bancos

Mercancias

Clientes

Documentos por cobrar
Deudores Diversos

Terrenos

Edificios

Mobiliario y Equipo

Equipo De Reparto o Entrega
Maquinaria

Depdsitos en garantia
Acciones y valores

Gastos de Instalacion
Papeleria y Utiles.
Propaganda o publicidad.
Primas de seguros.

Rentas pagadas por
anticipado.

Intereses pagados por
anficipado

PASIVO
Deudas y obligaciones
a cargo del negocio

CIRCULANTE O FLOTANTE
Deudas y obligaciones que

venzan en un plazo menor de un
ann

FIJO O CONSOLIDADO
Deudas y obligaciones con

vencimiento mayor de un ano, a
nartir de la fecha del Ralance

CREDITOS DIFERIDOS
Cantidades cobradas
anficipadamente por las que se
tiene la obligacién de
proporcionar un servicio y que
son convertibles en utilidad
conforme pasa el tiempo.

\

< Acreedores hipotecarios

Proveedores
Documentos por Pagar
Acreedores diversos

Hipotecas por pagar o

Documentos por pagar
(alargo plazo)

Rentas cobradas por
anticipado

Intereses cobrados por
anticipado

\

CLASIFICACION DEL ACTIVO Y PASIVO

Fuente: LARA FLORES, Elias (2009). Primer Curso de Contabilidad. Trillas. 22a. Edicién. México. Pag 45.
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e Formas De Presentar El Balance
Balance general con forma de reporte: Consiste en anotar clasificadamente el Activo
y el Pasivo, en una sola pagina, de tal manera que a la suma del Activo se le pueda
restar verticalmente la suma del pasivo, para determinar el capital contable.*
El balance general con forma de reporte se basa en la formula:

Activo — Pasivo = Capital

El balance general se debe pasar al libro de Inventarios y Balance. El libro de
inventarios y Balances tienen un rayado especial distribuido de la siguiente manera:

e Un espacio amplio destinado para indicar los nombres de las cuentas.
e Cuatro columnas iguales con subdivision para pesos y centavos en las
cuales se anotan las cantidades.

El balance debe tener las siguientes indicaciones:**

—

El nombre del negocio se debe anotar en el centro de la hoja, en primera linea.

2. La fecha de presentacion se debe anotar dejando una sangria mas o menos de
tres centimetros, en la segunda linea.

3. La tercera linea debe transformar en doble, con el fin de separar el encabezado
del cuerpo del Balance.

4. Los nombres Activo, Pasivo y Capital contable se deben anotar en el centro del
espacio destinado para anotar el nombre de las cuentas.

5. El nombre de cada uno de los grupos que constituyen el Activo y el Pasivo se
deben anotar al margen de la hoja.

6. El nombre de cada una de las cuentas se debe anotar dejando una pequeia
sangria, con el objeto de que no se confundan los nombres de las cuentas con
el de los grupos.

7. Unicamente el signo de pesos ($) debe proceder en la primera cantidad de
cada columna, a los totales y a las cantidades que se escriban después de un
corte.

8. Los cortes deben abarcar toda la columna.

9. Unicamente el resultado final se corta con dos lineas horizontales.

10.No se deben dejar renglones en blanco, pues la ley lo prohibe.

“ ROMERO LOPEZ, A. J. (2006). Principios de Contabilidad. Editorial Mc Graw-Hill Interamericana. 3a Edicién. México
Pags. 147-204.
*“ Ibidem.
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BALANCE GENERAL EN FORMA DE REPORTE ESQUEMATIZADO

VERTICAL, S.A. DE C.V.
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA AL 28 DE FEBRERO DE 20XX
A $XX XXX
C XX XXX
T XX XXX
| XX XXX
Vv XX XXX
0 XX XXX
SUMA DEL ACTIVO $XX XXX
MENOS:
P $XX XXX
A XX XXX
S XX XXX
| XX XXX
Vv XX XXX
O XX XXX
SUMA DEL PASIVO FXX XXX
IGUAL:
CAPITAL CONTABLE $XX XXX

Fuente: ROMERO LOPEZ, A. J. (2006). Principios de Contabilidad. Editorial Mc Graw-Hill Interamericana. 3a Edicién. México
Pag. 156

Balance general con forma de cuenta: En esta forma se emplean dos paginas; en la
de la izquierda, se anotan clasificadamente el Activo y en la de la derecha, el Pasivo y
el Capital Contable.
El balance general con forma de cuenta se basa en la formula:

Activo = Pasivo + Capital

La formula anterior se conoce con el nombre de formula de balance general.

Anotacion de las cantidades: En este caso unicamente se utilizan la tercera y cuarta
columnas para anotar las cantidades.

e Tercera columna. En esta columna se anota la cantidad de cada cuenta.
e Cuarta columna. En esta columna se anota el total de cada grupo, asi como el
total de Activo, del Pasivo y del Capital.

Los renglones que quedan en blanco del capital Contable al total al Total del Pasivo

mas el Capital, se deben utilizar por medio de una linea quebrada que se conoce con
el nombre de zeta.
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BALANCE GENERAL EN FORMA DE CUENTA ESQUEMATIZADO

PXX XXX
XX XXX
XX XXX
XX XXX
XX XXX
XX XXX
XX XXX

ACTIVO XX XXX
XX XXX
XX XXX
XX XXX
XX XXX
XX XXX

XX XXX
XX XXX
XX XXX
ACTIVO $XX XXX

LA HORIZONTAL, S.A.

PASIVO

CAPITAL CONTABLE

PAS. + CAP. CONTABLE

BALANCE GENERAL AL 31 DE OCTUBRE DE 20XX

PXX XXX
XX XXX
XX XXX
XX XXX
XX XXX
XX XXX
XX XXX

$XX XXX
XX XXX
XX XXX
XX XXX

XX XXX
XX XXX
XX XXX

$XX XXX

XX XXX
$XX XXX

Fuente: ROMERO LOPEZ, A. J. (2006). Principios de Contabilidad. Editorial Mc Graw-Hill Interamericana. 3a Edicién. México

FORMULAS DEL BALANCE

Pag. 160

EL ACTIVO es igual al PASIVO mas el CAPITAL CONTABLE

ACTIVO = PASIVO + CAPITAL CONTABLE

EL PASIVO es igual al ACTIVO menos el CAPITAL CONTABLE

PASIVO = ACTIVO — CAPITAL CONTABLE

EL CAPITAL CONTABLE es igual al ACTIVO menos el PASIVO

CAPITAL CONTABLE = ACTIVO - PASIVO

6.1.3 Estado de Resultados

En lo que es el estado de resultados se muestra cuales son los efectos de las
operaciones de un ente econdmico y su resultado final en forma de un beneficio o una
pérdida. Modifica el capital contable del ente econdmico en el estado de situacion
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financiera. Muestra un resumen de los hechos significativos que originaron un aumento
o disminucion en el patrimonio de la entidad durante un periodo determinado.

En las operaciones de una empresa hay una distincion muy clara entre ingresos, costos
y gastos, y asi debe ser expresado en el estado de resultados.

Ingresos son las cantidades percibidas por un ente econdmico como consecuencia de
sus operaciones normales. Los costos y gastos, por el contrario, son las cantidades
requeridas para la generacion de los ingresos.

En el estado de resultados es dinamico en cuanto a que expresa en forma acumulativa
las cifras de ingresos, costos y gastos resultantes en un periodo determinado, a
diferencia del estado de situacion financiera cuyo caracter es preponderadamente
financiero. En cuanto en su importancia, es un estado principal.

Si un estado de resultados incluye partidas que corresponden a ejercicios anteriores se
denomina inclusivo.

La presentacion del estado puede hacerse unidamente con informacion de los
resultados del periodo o en forma comparativa, en el cual se reflejan las tendencias de
las operaciones de un periodo a otro y sera de ayuda para el usuario como elemento de
juicio. Si se presenta comparando con cifras de periodos anteriores y con cifras
presupuestas sera de mayor utilidad, pues se logra conocer las deficiencias 0 mejorias
realizadas.

En la practica se acostumbra presentar lo expresado en por cientos en donde a las
ventas se les asigna el 100% y a los demas elementos se les asigna una parte
porcentual de ellas, para poder interpretar de cada peso de ventas qué parte
corresponde al costo, a los gastos y cuanto a las utilidades.

Lo anterior deriva de una técnica de analisis financiero conocida como por cientos
integrales, la cual se basa en la férmula:

Por cientos integrales = Cifra Comparada X 100
Cifra Base

El estado de resultados, como cualquier otro estado financiero, se integra de tres
partes, que son:*®

a) ENCABEZADO. En esta parte se anotara el nombre, razén o denominacién social
de la entidad; la mencion de tratarse de un estado de resultados o de pérdidas y
ganancias (uno de los dos), y el periodo contable o ejercicio a que se refiere,
normalmente expresado con las palabras “del... al”.

“ ROMERO LOPEZ, A. J. (2006). Principios de Contabilidad. Editorial Mc Graw-Hill Interamericana. 3a Edicion. México
Pags. 147-204.
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b) CUERPO. Aqui anotaremos clara y comprensiblemente los ingresos, los costos y

gastos, asi como la utilidad o pérdida obtenida, teniendo en cuenta los comentarios
que hicimos anteriormente, en el sentido de agrupar en primer lugar los ingresos
primarios y normales y posteriormente los que no cumplen con estas caracteristicas.

En relacidn con el uso de las columnas, al igual que en el balance, no hay una regla
fija.

Aun cuando tradicionalmente se han empleado un concepto y cuatro columnas, lo
importante es que los datos sean presentados de manera clara y comprensible, en
cumplimiento con el principio de revelacion suficiente en la presentacion del estado
y las recomendaciones que se dieron respecto a los encabezados, subrayado, uso
del signo de pesos y corte, son aplicables los datos en relaciéon con el balance
general.

PIE. Esta parte esta destinada para los nombres, puestos y firmas de quienes lo
autorizaron, elaboraron, etcétera, y las notas al mismo, o la mencién de que las
notas que se acompafian son parte integrante de este estado financiero.

¢ Reglas De Presentaciéon

Las reglas generales de presentacion del estado de resultados son iguales a las
mencionadas en el estado de situacion financiera, con la unica diferencia en el cambio
de la fecha en que esta cortada la informacién con el periodo que cubre, por ser un
estado dinamico, es decir las cifras que muestran corresponden a un afo, seis meses
etc., en vez de una fecha determinada.

e Formas De Presentacion

Las formas de presentacion del estado de resultados se puede dividir en:*®

1.-

2.-

En cuanto a etapas de formacion:
a) De etapas multiples: separacion de conceptos de ingresos, costos y gastos.
b) De una etapa: agrupamiento de conceptos de ingresos y gastos
separadamente.

En cuanto al método de valuacion de inventarios:
a) Tradicional —costos historicos: costos totales de produccion incluidos en el
costo de ventas.
b) Marginal- costo directo: costos directos variables de produccion incluidos en el
costo de ventas. Costos fijos e indirectos de produccién, integramente
absorbidos por resultados.

46 ROMERO LOPEZ, A. J. (2008). Principios de Contabilidad. Editorial Mc Graw-Hill Interamericana. 3a Edicién. México
Pags. 147-204
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3.- En cuanto al analisis del costo de ventas — en un solo renglon.
a) Presentacion no analizada del costo de ventas — en un solo renglon.
b) Presentacion analizada del costo de ventas - compras e inventarios iniciales
y finales.
c) Presentacidon incluida del costo de fabricacibn — compras y gastos de
fabricacion e inventarios inicial y final.

4.- En cuanto a la informaciéon de utilidades en diferentes niveles.
a) De etapas multiples: determinacion de utilidades en deferentes niveles.
b) De una etapa: un solo resultado.

El modelo del estado de resultados de etapas multiples se usa para la administracion
principalmente por ser la presentacion mas detallada; se divide en las siguientes
secciones:

a) Ventas totales, deducciones y ventas netas.

b) Costo de ventas y utilidad bruta. El costo de ventas puede presentarse en un
solo rengldn, pero se acostumbra también informar acerca de la forma en que
se determino esa cifra, indicando los inventarios iniciales y finales, asi como las
compras para llegar al costo de venta.

c) Gastos de operacion y utilidad de operacion. Se acostumbra diferenciar los
gastos que se efectuan en la realizacion del objeto propio del negocio, de
aquellos que se hacen por conceptos ajenos a dicho objeto.

d) Otros ingresos y gastos.

e) Participacion de utilidades a los empleados. La participacion de las utilidades a
los empleados puede considerarse como un gasto de operacion o bien como
un reparto de utilidades.

f) Impuestos sobre la renta. (gasto de operacidén) se acostumbra y recomienda
mostrarlo en el antepenultimo renglén del estado de resultados.

g) Utilidad o pérdida neta. La utilidad o pérdida neta es obtenida al restar los
ingresos, los costos, los gastos y los impuestos.

e Costos Y Gastos
Los costos y gastos (costes) se clasifican en:
Directos: los que se generan simultaneamente al ingreso y como consecuencia de él.
Periddicos o de estructura: son los generados por el transcurso del tiempo y no se
relacionan en forma directa con el ingreso, como la depreciacion en linea recta, las
rentas, sueldos de administradores, etc.

¢ Ingresos Y Ganancias
Ingreso: Es el incremento bruto de activos o disminucion de pasivos experimentando

por una entidad, con efecto en su utilidad neta, durante un periodo contable, como
resultado de las operaciones que constituyen sus actividades primarias o normales.
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La Comision comenta los elementos de la definicion como sigue:

e Incremento bruto de los activos o disminucion de pasivos: Este elemento se
refiere a los logros de administracién y se miden en términos brutos para ser
enfrentados con los esfuerzos y sacrificio economicos (Costos) incurridos para
obtenerlos.

e Durante un periodo: Se refiere a que el ingreso se reconoce con el periodo
contable en que ocurre el evento critico.

El ingreso se reconoce contablemente cuando su proceso de generacion ha terminado
casi en su totalidad, lo cual ocurre cuando el evento critico o crucial se ha llevado a
cabo.

Ganancia: Es el ingreso resultante de una transaccion, incidental o derivada del
entorno econdmico, social, politico o fisico durante un periodo contable que por su
naturaleza se debe presentar neto de su costo correspondiente.

Representan otras partidas que encuadran en la definicion de utilidad, pero pueden o
no provenir del curso normal de actividades de una empresa.

e Gasto Y Pérdidas

Gastos: Es el decremento bruto de activos o incremento de pasivos experimentando
por su entidad, con efecto de su utilidad neta, durante un periodo contable, como
resultado de las operaciones que constituyen las operaciones consecuencia de la
generacion de ingresos.

e Decremento bruto de activo o incremento de pasivos con efecto en su utilidad
neta: Este elemento se refiere a los esfuerzos o sacrificios econdmicos
efectuados por la administracion para lograr sus logros (Ingresos). Estos
esfuerzos se ven reflejados en el consumo, uso o enajenacion de activos o en la
incurrencia de pasivos.

e Durante un periodo: Los gastos se pueden identificar directamente con los
ingresos que lo generaron o se identifican con el periodo con el cual se generan
los ingresos.

El reconocimiento de los gastos solo tiene significado dentro del periodo al cual
corresponden.

e Como resultado: De operaciones que constituyen sus actividades primarias o
normales. Las actividades primarias, son las que corresponden al giro de la
entidad. Las normales son las que sin ser actividad primaria son recurrentes a
través del tiempo.
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Perdida: Es el gasto resultante de una transaccién incidental o derivada del entorno
econdmico, social, politico y fisico en que el ingreso, consecuentemente, es inferior a
gasto y que por su naturaleza se debe presentar neto del ingreso respectivo.

¢ Utilidad Neta

El boletin A-11 de la Comisioén de Principios de Contabilidad (IMCP) define la utilidad
neta:

“La utilidad neta es la modificacion observada en el capital contable de la entidad,
después de su mantenimiento, durante un periodo contable determinado, originada por
las transacciones efectuadas, eventos y otras circunstancias, excepto las distribuciones
de los movimientos relativos al capital contribuido.”

La comision comenta los elementos de la definicion como sigue:
Modificacion observada. Se refiere al cambio incremental entre el inicio y final del

periodo, del monto total del capital contable. Cuando el cambio es un decremento se
trata de una pérdida neta.

Mantenimiento de capital. El capital es un punto de partida l6gico en el proceso de
medicion de la utilidad, ya que ésta no podra existir si el capital no se conservé intacto.

Periodo contable. Es el lapso convencional en que se subdivide la vida de la entidad y
a cuyo término se formulan estados financieros basicos. Al término de la vida entera
de la entidad, la utilidad neta de la misma es equivalente al neto del efectivo ingresado
y egresado a pesos del mismo poder adquisitivo, con exclusién de las aportaciones,
distribuciones y reembolsos de capital a sus propietarios.

Transacciones, eventos y otras circunstancias. La utilidad neta reconoce tres diferentes
fuentes:

a) Transacciones Yy transferencias entre la entidad y otras entidades diferentes de
sus propietarios.

b) Actividades productivas en su sentido mas amplio: manufactura, conversion,
extraccion, distribucion, prestacion de servicios y, en general, todas aquellas
que le adicionen a la entidad un beneficio comentario cuantificable.

c) Eventos y circunstancias derivados de la interaccion de la entidad en su entorno
econdmico, legal, social, politico y fisico, incluyendo las repercusiones por
cambios en precios.

Excepto las distribuciones y los movimientos relativos al capital contribuido. Aunque las
transferencias de recursos con los propietarios de la entidad modifican la magnitud
del capital contable en un periodo determinado, no constituyen beneficios o pérdidas
generales por la entidad o efectos del entorno sobre esta y , por lo consiguiente
deben excluirse en la determinacion de la utilidad.
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ESTADO DE RESULTADOS
FORMULAS
VENTAS NETAS

VENTAS TOTALES — DEVOLUCIONES SOBRE VENTAS = VENTAS NETAS
DESCUENTOS SOBRE VENTAS

COMPRAS TOTALES O BRUTAS
COMPRAS + GASTOS DE COMPRA = COMPRAS TOTALES
COMPRAS NETAS

COMPRAS TOTALES — DEVOLUCIONES SOBRE COMPRAS = COMPRAS NETAS
DESCUENTOS SOBRE COMPRAS

COSTO DE LO VENDIDO

INVENTARIO + COMPRAS = TOTAL DE MERCANCIAS — INVENTARIO FINAL = COSTO DE LO VENDIDO
INICIAL NETAS

UTILIDAD EN VENTAS
VENTAS NETAS — COSTO VENDIDO = UTILIDAD EN VENTAS
GASTOS DE OPERACION

GASTOS DE + GASTOS DE + GASTOS FINANCIEROS = GASTOS DE OPERACION
VENTA ADMON.

UTILIDAD DE LA OPERACION

UTILIDAD BRUTA — GASTOS DE OPERACION = UTILIDAD DE LA OPERACION

6.1.4 Indicadores Financieros

Un indicador financiero se entiende como los instrumentos que se utilizan para evaluar
los resultados de las operaciones del negocio, tomando como base los estados
financieros proyectados.47

Los indicadores son muchos y muy variados, por lo que su aplicacién y calculo
individual no es un elemento de toma de decisiones; es necesario aplicarlos

“” ALCARAZ RODRIGUEZ, R. E. (2006). El emprendedor de Exito. Editorial Mc Graw-Hill Interamericana. 3a. Edicién. pag. 213.
México, D.F.
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simultaneamente y analizarlos para llegar a conclusiones validas que faciliten el
proceso administrativo de la empresa.

La interpretacion de los resultados que arrojan los indicadores economicos y financieros
esta en funcion directa a las actividades, organizacién y controles internos de las
Empresas como también a los periodos cambiantes causados por los diversos agentes
internos y externos que las afectan.

Los cuatro estandares de comparacion utilizados en el analisis de razones son:

1. Estandares mentales del analista, comprende al criterio de este basado por la
experiencia y sus conocimientos.

2. Los registros historicos de la empresa; es decir indicadores de otros afos.

3. Los indicadores calculados con base a los presupuestos o los objetivos
propuestos para el periodo en estudio.

4. Los indicadores promedio del sector el cual pertenece la empresa.

Las razones se interpretan de acuerdo a los siguientes criterios:

e Las razones de liquidez conservan la denominacién del numerador cuando
ambos términos de la razén son de igual denominacion.

e Las razones de eficiencia siempre seran en veces, cuando los términos de la
razon (numerador y denominador) son iguales y conservan la denominacion del
numerador cuando se trate de eficiencia en los periodos.

e Las razones de eficacia siempre seran en pesos, esto es predomina la
denominacion del numerador.

e Las razones de productividad seran en veces cuando los términos de la razén
(numerador y denominador) son iguales.

e Las razones de endeudamiento seran en veces.

Algunos ejemplos de Indicadores Financieros de uso practico y comun son:

RAZONES O iNDICES DE LIQUIDEZ

Este indice permite medir cual es la capacidad que tiene la empresa para pagar los
préstamos o deudas obtenidas a Corto Plazo. Entre mayor a uno sea, hay mas
seguridad de que los Pasivos sean pagados si los Activos se pueden convertir en
efectivo.

o LIQUIDEZ = Activo Circulante + Pasivo Circulante
PRUEBA DE ACIDO
Esta razén va muy relacionada con la razén circulante, con la diferencia de que elimina
los inventarios (porque éstos son los activos circulantes mas dificiles de convertir en
efectivo). Mientras mayor a 1 sea la prueba del acido es mejor.

o PRUEBA DEL ACIDO = (Activo Circulante — Inventarios) + Pasivo Circulante
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CAPITAL DE TRABAJO
Son los bienes y derechos con los que cuenta una empresa después de cubrir la deuda
a corto plazo; es decir, los recursos que se tienen menos los que se deben.

o CAPITAL DE TRABAJO = Activo Circulante — Pasivo Circulante

RAZONES DE ENDEUDAMIENTO

Indica la proporcion en que los activos (recursos) totales han sido financiados por
personas ajenas a la empresa, ya sea por pasivos (proveedores de materias primas o
algun banco) o capital (por aportaciones de los duefios o accionistas del negocio).
Mientras la razén de endeudamiento sea Menor a 1, es mejor.

o ENDEUDAMIENTO PASIVO = Pasivo Total + Activo Total
o ENDEUDAMIENTO CAPITAL CONTABLE = Capital Total + Activo Total

** RAZONES DE EFICIENCIA Y OPERACION

ROTACION DE ACTIVO TOTAL
Mide el grado de utilizacion de activos totales (maquinaria por ejemplo) para general
ventas. Mientras mayor a 1 sea, es mejor.

o ROTACION DE ACTIVO TOTAL = Ventas Netas + Activo Total

RENTABILIDAD SOBRE VENTAS
Esta razén dice cuanto pasa a ser utilidad neta por cada peso que se vende. Mientras
mas cercana a 100% se encuentre esta razon, es mejor.

o DE LAS VENTAS = Utilidad Neta + Ventas Netas x 100

o DE OPERACION = Utilidad de Operacion + Ventas Netas x 100
RENTABILIDAD SOBRE ACTIVO TOTAL
Esta razon indica por cada peso que se invierte en los activos, cuanto se generé de
rendimiento (es decir, de utilidad neta en el periodo). Mientras mas cercano al 100% es
mejor.

o DEL ACTIVO = (Utilidad Neta + Activo Total) x 100

RENTABILIDAD SOBRE EL CAPITAL

Por cada peso que invierten los accionistas al capital, indica qué porcentaje se
convierte en utilidad (cuanto corresponde a ella). Es el rendimiento que se les da a los
accionistas por cada peso invertido. Mientras mas cerca se encuentre la razén a 100%,
es mejor.

o DEL CAPITAL = (Utilidad Neta + Capital Contable) x 100
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6.2 VALOR PRESENTE NETO (VPN)

El Valor Presente Neto (VPN) y la Tasa Interna de Retorno (TIR) son dos indicadores
que pueden ser muy utiles para valorar a la empresa, a continuacion una explicacién de
ellas:

Este método consiste en encontrar la equivalencia de los flujos de efectivo futuros de un
proyecto, para después compararlos con la inversion inicial que se haya hecho. Si la
equivalencia del VPN es mayor a la inversion inicial, el proyecto se acepta. Este indice
se utiliza para evaluar si conviene invertir ahora en un proyecto, y si en el futuro
convendra recibir ese rendimiento.

Es asi que de acuerdo con lo anterior, el Valor Total de los ingresos se le denomina
Valor Actual o Presente (porque se invierte hoy) y el monto positivo o negativo
resultante una vez deducido de la inversion inicial se le denomina Valor Presente Neto.

Obtencion para el Valor Presente y Valor Presente Neto

1 Ingresos
ARos Estimados = (1+t)" X  Estimados
Por Afo
Donde: Sumatoria de
t = Porcentaje (tasa) Todos los anos
n = Afos (tiempo) estimados
= VALOR
PRESENTE
Menos la inversién
Inicial
= VALOR
PRESENTE NETO

Fuente: Apuntes de la Clase de Planeacion y Control Financiero.

Total del Aho

6.3 TASA INTERNA DE RETORNO (TIR)

La tasa interna de retorno es cada vez mas un simbolo representativo en el analisis de
las inversiones de capital. Un numero creciente de empresas adoptan dia a dia este
método.

El método también se le conoce como método de rendimiento descontado, método de
flujo descontado de caja, método de renta o método de la tasa de rendimiento actual.

Este método mide la tasa de rendimiento del proyecto. Es decir, en términos generales
una TIR de 10% significa que se espera ganar en un proyecto el 10% sobre la
inversion. Este 10% se interpreta como que la vida del proyecto se recibira suficientes
ingresos en caja para alcanzar el interés sobre la inversion a amortizar, mas el monto
del capital invertido. Cada una de las cantidades que ingresan a la caja en este caso
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estaran constituidas por los dos valores sumados, uno que represente la inversion a
amortizar y el otro la amortizacion de la inversion.

La TIR es la tasa que resulta al descontar los ingresos que se esperan recibir de un
proyecto a una cantidad igual de la inversion inicial. En pocas palabras es la tasa de
interés que iguala el valor de las entradas en caja con el valor presente de las salidas
de caja. Es un indice de rentabilidad ampliamente aceptado, el cual va a mostrar si
conviene invertir en un determinado proyecto.

Obtencidon de la TIR

1 Entradas de
(1+t)" X  Efectivopor =
Afo

Anos Estimados = Total por cada Afio

Donde:
t = Porcentaje (tasa)
n = Afos (tiempo)

Sumatoria de Todos
los anos estimados

= VALOR
PRESENTE**

Fuente: Apuntes de la Clase de Planeacion y Control Financiero

** Se debe de obtener un Valor Presente Mayor y Menor que el de la inversion calculando con diferentes
porcentajes de tasas (n).

***Teniendo los dos valores presentes se realiza la Interpolaciéon, que es la igualacién del valor de las
entradas y salidas en caja.

** INTERPOLACION

CONCEPTO % VALOR VALOR
PRESENTE PRESENTE
Valor Presente Porcentaje de $ XXX, XXX $ XXX, XXX
MAYOR tasa utilizado Total del VP Total del VP
(4 Mayor Mayor
Menos Menos Menos
$ XXX, XXX
INVERSION Monto de
Inversion
Valor Presente Porcentaie de P XXX, XXX
MENOR 1ay Total del VP Es Igual
tasa utilizado M
enor
TOTALES % (3 $ xxx,xxx (1 $ xxx,xxx (2
TIR $$)>(())(()>8((>)<())((((21 Total X % (3 +% (4 = Totalx100 =%de TIR

Fuente: Apuntes de la Clase de Planeacion y Control Financiero
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6.4 SUPUESTOS UTILIZADOS EN LAS PROYECCIONES
FINANCIERAS

En esta parte del plan de negocios se deben de establecer todos los supuestos que
fueron tomados en cuenta para elaborar los estados financieros y determinar la
cantidad de dinero que se utilizara en inversiones, pagos de adeudos y cualquier otro
requerimiento de capital, asi como para calcular el nivel de ventas que se piensa
alcanzar en la empresa.

Los supuestos financieros deben ser previstos de acuerdo con la situacion actual del
medio, tomando en consideracion aspectos tales como la situacidon inflacionaria del
pais, las tendencias economicas de la region (tasas de interés bancario, nivel de
ingresos de la poblacién, en especial en el segmento del mercado al cual esta enfocado
la empresa, etc.), los acontecimientos sociales, culturales, climaticos, deportivos, o
politicos que se puedan estar viviendo en un momento determinado, para tratar de
establecer un escenario real y verdadero para el desarrollo futuro que pueda tener la
empresa.

6.5 SISTEMA DE FINANCIAMIENTO

Se puede decir que hay un numero muy grande de posibilidades de conseguir el capital
necesario para arrancar y operar la empresa; sin embargo, cada uno de ellos
representa tanto ventajas como desventajas que se debera manejar con mucho
cuidado, para asi tomar la decision mas conveniente.

El sistema de financiamiento se debera escoger con base a los estados financieros
proyectados, cuanto dinero requerira para llevar a cabo sus actividades y cuando los
necesitara; una vez realizado esto, es necesario comenzar a buscar las diversas
opciones de financiamiento y las condiciones de pago (en especial cual va a ser el
porcentaje de interés) que cada una de ellas ofrezca.

Entre las diversas formas de financiamiento que se pueden encontrar en el medio
estan:

e Socios Particulares.

e Préstamos Bancarios.

e Aportaciones Personales.
e Sociedades de Inversion.
e Créditos de proveedores.
e Oftros.
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Conclusiones

El Plan Financiero es la herramienta que permite tener una versién cuantificada de las
ideas, asi mismo ayuda a trazar objetivos y a encontrar la manera mas adecuada de
llevar lo planeado a la realidad y generar credibilidad ante los inversionistas. Este
documento es un reflejo del propietario y de su capacidad para administrar los recursos
financieros de la empresa. Es asi, que puede decirse que es el mapa que contiene la
direccion a seguir para alcanzar las metas en el plano econémico.

El sistema contable de una empresa es una herramienta muy util y practica que facilita
la toma de decisiones y mantiene un monitoreo constante de las operaciones y salud
financiera de la organizacién. La contabilidad puede ayudar a conocer quién realiza
cada actividad en la empresa, donde se efectua, qué resultados se alcanzan, como se
lleva a cabo, cuanto cuesta, etc., teniendo como obijetivo principal el mantener en forma
ordenada el registro de cada operacién econdémica realizada durante cierto periodo, por
lo cual es indispensable planear cuidadosamente el proceso.

Entre las herramientas utiles para realizar la contabilidad se encuentran: el flujo de
efectivo, el balance general, el estado de resultados e indicadores financieros. Una vez
que la empresa se encuentra en operacion los estados financieros se convierten en una
herramienta importante para acotar y comparar los resultados reales de la forma en
cdmo opera la organizacion, y se convierten en una forma de recordar los compromisos
que la empresa contrajo con el banco y los inversionistas. Por lo tanto, es fundamental
para todo emprendimiento.

Por ultimo, después de realizar los estados financieros es necesario establecer el Valor

Presente Neto (VPT), la Tasa Interna de Retorno (TIR) y los Indicadores Financieros, ya
que se utilizan para evaluar los resultados de las operaciones de la empresa.
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CAPITULO 7. CASO PRACTICO

Humeclife, S. A. de C. V.

RESUMEN EJECUTIVO

Humeclife S.A. de C.V. constituye una propuesta factible para la comercializacion de
productos humectantes para la piel con caracteristicas propias al nombre de la
empresa.

Humeclife S.A. de C.V. ofrece la produccién y la comercializacion de cremas corporales,
que si bien es un producto de uso comun, hasta el momento se ha caracterizado por
producirse en empresas internacionales a través de marcas reconocidas que van mas
alla de solo humectar la piel.

La mision de Humeclife S.A. de C.V. es ser una organizacién reconocida en la
produccion, distribucion y venta de una crema corporal, brindando al género femenino,
un producto eficaz, seguro y de calidad requerida para satisfacer las necesidades en
cuanto al cuidado de la piel.

A través de esta empresa se satisfaria la necesidad de hidratar la piel de las
consumidoras, lo que también proporciona una nueva alternativa de crema corporal en
el mercado. El producto consiste en una mezcla elaborada a base de cold cream, aceite
de almendras, vitamina E, talco, agua, grenetina y esencias aromaticas; aportando los
elementos necesarios para suavizar y humectar, asi como contribuir a la regeneracién
de células de la piel.

A través del estudio de mercado realizado se obtuvo la siguiente informacion: los
aromas preferidos para el producto fueron los frutales, la presentacion mas adecuada
fue la de tubo con una capacidad de 50 ml y el precio que el publico estaria dispuesto a
pagar seria de entre $15 y $30; con base en las encuestas se eligieron las Farmacias
San Pablo de Cuautitlan Izcalli como puntos de venta en el corto plazo.

El consumo mensual en el corto plazo sera de 6,880 unidades de la presentacion de
Tubo depresible de 50 ml.; 5,720 unidades de la presentacion de Tarro Grande de 60
ml. y 8,600 unidades de la presentacion de Tarro Chico de 40 ml. En el mediano plazo
se espera que en el primer aio de vida se pueda introducir y distribuir la crema corporal
en tiendas farmacéuticas dentro del area metropolitana. En el largo plazo se espera un
incremento del 110% de la produccion de la crema corporal a través de la venta en
otros Estados de la Republica Mexicana, abarcando estados como: Tlaxcala, Puebla,
Valle de México y la Ciudad de Toluca. Las estimaciones en el crecimiento fueron
resultados también de la investigacion de mercado.
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La planta de produccién se ubicara en Cuautitlan Izcalli, Estado de México; considerado
un lugar céntrico, el cual facilita la adquisicion de materia prima y la distribucion del
producto final, también permite acceso facil del personal que laborara en la misma.

El proceso de produccidon consiste basicamente en el mezclado de cold cream, aceite
de almendras, vitamina E, talco, esencia deseada y agua; su posterior envasado y
etiquetado, y finalmente su distribucién a los diferentes puntos de venta.

La planta de produccion medira 20 x 7 m. No se prevé equipo complicado para la
produccion, pues el proceso es muy sencillo, por lo que solo se requiere una
mezcladora, una llenadora, una termo selladora de tubo y mesas de trabajo.

La empresa se constituira como persona moral de actividad empresarial, contando con
el organigrama que se muestra a continuacion:

Administracion
General

Area de Area de Area de Recursos

i i4 Ar Finanz
Mercadotecnia Produccién Humanos ea de Finanzas

Aqui las funciones son desarrolladas por las socias del negocio, es decir, Maria
Guadalupe Donis Maturano, Montserrat Hernandez Vazquez y Jannete Marlene
Morales Ruiz; quienes por su preparacion profesional son capaces de desarrollar estas
funciones. Por otro lado, se contrataran 33 empleados para trabajar en el area de
produccion.

Para iniciar sus operaciones, la empresa requerira de una inversion inicial de
$1,516,963, de los cuales seran aportados por las socias y $ 716, 963 seran aportados
por la Institucién Financiera denomina BANORTE.

El punto de equilibrio de la empresa, acorde con los ingresos y egresos que se
percibiran, es igual a: 112 310 unidades de 50 ml, 111 330 unidades de 60 mly 141 089
unidades de 40 ml. El precio de venta sera de $15 para la presentacion de 50 ml, de
$18 de 60 mly $12 la de 40 ml.

Acorde con las proyecciones financieras, se espera que al finalizar el primer afno de
operacion, las utilidades después de impuestos ascienden a $696 869; contandose con
una TIR de 39% y un VPN de $395 244 a una tasa de descuento de 24% con lo cual en
el primer ano de operacion se habra recuperado la inversion inicial.

117



Capitulo 7. Caso Practico: “Humeclife, S. A. de C. V.”

En relacion con las razones financieras, la empresa tiene una razon de liquidez de 2.08,
lo cual indica que la empresa, en caso de que fuera necesario, podria cumplir con todas
sus obligaciones en el corto plazo; respaldo de ello es la prueba de acido, en el cual se
obtiene un valor de 1.84 es decir, que se puede cubrir cada peso del pasivo a corto
plazo.

Su rentabilidad se refleja a través de las razones de rentabilidad sobre ventas, sobre
activos totales y sobre capital, cuyos valores son 17.88%, 34.25% y 46.56%,
respectivamente. Los resultados anteriores estan respaldados por la eficiencia de
operacion de la empresa, denotada a través de una razon de rotacion de activos totales
de 1.92.

El Resumen de los Estados Financieros se muestra a continuacion:

HUMECLIFE S.A. de C.V.
Balance General

ACTIVO PASIVO

Circulante S 1,260,395 |Circulante S 537,719
Activo Fijo S 732,608 TOTAL PASIVO| § 537,719

Activo Diferido S 41,585 |CAPITAL
Capital Social $ 800,000
Resultado del Ejercicio $ 696,869
TOTAL CAPITAL| $ 1,496,869
TOTAL ACTIVOS S 2,034,588 | TOTAL PASIVO Y CAPITAL | S 2,034,588

HUMECLIFE S.A. de C.V.
Estado de Resultados

Ventas $ 3,897,936
Costo de Ventas $ 1,318,585
Utilidad Bruta $ 2,579,351
Gastos de Operacién $ 1,147,882
Utilidad antes de impuestos $ 995,528
UTILIDAD NETA (PERDIDA) S 696,869

Dados los procedimientos y tramites que deberan realizarse antes de que inicie la
empresa, se tiene previsto que las operaciones inicien el 12 de Octubre del 2011.
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Humeclife, S. A. de C. V.

DEFINICION DEL PRODUCTO

Humeclife es una crema humectante elaborado a base de cold cream, aceite de
almendras, vitamina E, talco, agua, grenetina y esencias aromaticas; aportando los
elementos necesarios para suavizar y humectar, asi como contribuir a la regeneracion
de células de la piel.

JUSTIFICACION DE LA EMPRESA
Humeclife esta elaborado con ingredientes de la mas alta calidad que mantiene la
humedad y elasticidad; ayudando a obtener una piel bella y protegida de la resequedad,

logrando una estabilidad en el tejido. A su vez, proporciona al consumidor la opcidn de
adquirir un producto de facil traslado en el momento que lo requiera.

NOMBRE DE LA EMPRESA

Humeclife, Sociedad Anénima de Capital Variable.

DESCRIPCION DE LA EMPRESA

A. Tipo de Empresa (Giro).- Industrial
Esta es una empresa manufacturera que forma parte de la industria
farmacéutica, dedicada a la elaboracién de cremas corporales.

Estructura de SCIAN MEXICO (Sistema de Clasificacién Industrial de América
del Norte)

Agrupacion tradicional — Actividades Secundarias (Transformacion de Bienes)
32 Industrias Manufactureras
325 Industria Quimica

3256 Fabricacion de jabones, limpiadores y preparaciones de tocador.

32562 Fabricacion de cosméticos, perfumes y otras preparaciones
de Tocador.

325620 Fabricacion de cosméticos, perfumes y otras
Preparaciones De tocador.

325620 - Unidades economicas dedicadas principalmente a la fabricacién de perfumes,
lociones y similares; crema y leches de tocador; cosméticos para el cabello (champus,
enjuagues, tintes, etc.); maquillajes, antitranspirantes y desodorantes personales;
cremas para afeitar, depilatorios y otras preparaciones de tocador.
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Excluye: la fabricacién de materiales sintéticos para perfumes y cosméticos (325190),
fabricacion de otros productos quimicos basicos organicos).

B. Tamano.- Esta catalogada como una pequefia empresa pues contara con un
rango de empleados que va de 31 a 100.

C. Ubicacion.- 37.5, Unidn, Industrial Cuamatla, Cuautitlan lzcalli, Estado de México,
México, 54720.

MISION DE LA EMPRESA

Ser una organizacion reconocida en la produccion, distribucion y venta de cremas
corporales, brindando al género femenino, un producto eficaz, seguro y de calidad
requerida para satisfacer las necesidades en cuanto al cuidado de la piel.

VISION DE LA EMPRESA

Ser una empresa con creciente presencia nacional en el mercado de cremas corporales
a través de un producto de alta calidad que proporcione la mayor satisfaccion a las
mujeres mexicanas jovenes y adultas.

OBJETIVOS DE LA EMPRESA

CORTO PLAZO:

e Elaborar un producto con las caracteristicas deseadas que satisfaga las
necesidades del cliente, asi como un envase adecuado que permita su
facil traslado.

e Crear una sucursal en un periodo de 6 meses de habernos establecido,
que nos permita dar a conocer nuestro producto, y asi tener un contacto
directo con los clientes.

MEDIANO PLAZO:
= En el primer afio de vida introducir y distribuir la crema corporal en tiendas
farmacéuticas dentro del area metropolitana.

LARGO PLAZO:
e En un periodo de 6 afos iniciar la distribucion de Humeclife en otros
Estados de la Republica Mexicana, abarcando estados como: Tlaxcala,
Puebla, Valle de México y la Ciudad de Toluca.
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Al 2005, las cinco zonas metropolitanas mayores de México concentran 29.7% de los
habitantes del pais:

CIUDAD MILLONES DE HABITANTES
Valle de México 19.2
Guadalajara, Jalisco 4.1
Monterrey, Nuevo Leén 3.7
Puebla-Tlaxcala 21
Toluca, México 1.6
Fuente: INEGI

En un periodo de 8 afios comenzar a exportar nuestro producto al mercado Chileno.

VENTAJAS COMPETITIVAS

Tiene una presentacion compacta del envase.
Tiene una nueva gama de olores (Sandia, Jazmin, Uva).
Abrir una sucursal donde se venda directamente el producto, ubicada en Torre

Baja, Esquina Torre Juan Diego, Colonia Santa Maria las Torres 12. Seccidn,
Cuautitlan lzcalli, Estado de México. C.P. 54760

DISTINGOS COMPETITIVOS:

Evaluaciones periddicas para determinar el gusto y satisfaccion del cliente.
Tener un sistema que permita la entrega en tiempo y forma de nuestro producto.

ANALISIS DE LA INDUSTRIA O SECTOR:

MARCO LEGAL DEL SECTOR COSMETICO

@)
©)

e Leyes

Ley General de salud (ultima Reforma, DOF 20-08-2009)
Ley Federal de Proteccion al Consumidor (ultima Reforma, DOF 10-06-2009)

¢ Reglamentos

Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios. (DIARIO OFICIAL,
Lunes 9 de agosto de 1999) Establece la regulacién control y fomento sanitario
de los procesos, importacion y exportacion de los producto de perfumeria,
belleza y repelentes de insectos.

Reglamento de la Ley Federal para la Proteccion del Consumidor (DIARIO
OFICIAL, Jueves 3 de agosto de 2006).
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o Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Publicidad (ultima
Reforma, DOF 06-04-2006).

o Modificaciéon a los reglamentos de la ley general de salud en materia de
publicidad y de control sanitario de productos y servicios (DIARIO OFICIAL,
jueves 6 de abril de 2006).

INDUSTRIA MANUFACTURERA

Es la actividad econdmica que transforma una gran diversidad de materias primas en
diferentes articulos para el consumo.

Esta constituida por empresas desde muy pequefias (tortillerias, panaderias y molinos,
entre otras) hasta grandes conglomerados (armadoras de automoviles, embotelladoras
de refrescos, empacadoras de alimentos, laboratorios farmacéuticos y fabricas de
juguetes, por ejemplo).

De acuerdo con los productos que se elaboran en ellas, la industria manufacturera se
clasifica en nueve divisiones de actividad:

V.

V.

VL.

VII.

VIIL.

IX

Productos alimenticios, bebidas y tabaco. i
Textiles, prendas de vestir e industria del cuero '
Industria de la madera y productos de madera %
Papel, productos del papel, imprentas y @
editoriales

Sustancias quimicas, derivados del petréleo,
productos del caucho y plasticos

Productos de minerales no metalicos,
exceptuando derivados del petréleo y carbon

Industrias metalicas basicas

Productos metalicos, maquinaria y equipo /’
Otras industrias manufactureras &

Fuente: Clasificacién de la Industria Manufacturera. INEGI
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Sustancias quimicas, derivados del petrdleo, productos del caucho y plasticos

« Jabones, detergentes y cosméticos. Jabones, detergentes, dentifricos vy

similares; perfumes, cosméticos y similares.

LA INDUSTRIA MANUFACTURERA
EN MEXICO

Al afo 2003, las divisiones de esta industria
que contribuyen con el mayor porcentaje al
producto interno bruto (PIB) de las
manufacturas en México son: la | (Productos
alimenticios, bebidas y tabaco) con 29.8% vy la
VIII (Productos metalicos, maquinaria y equipo)
con 28.5%.

DISTRIBUQION DEL MERCADO
COSMETICO MEXICANO

El mercado de cosméticos en México esta muy
fragmentado y la competencia es muy fuerte,
sobre todo en las empresas multinacionales. En
el pais se encuentran presentes las principales
empresas multinacionales coexistiendo con
firmas nacionales. Estas Ultimas ofrecen
principalmente productos orientados al sector
popular.

. Productos alimenticios, bebidas y tabaco

P VIl Productos metdlicos, maquinariay equipo
V. Sustancias guimicas derivados del petroleo,
productos de caucho y plasticos
- VI.  Productos de minerales no metilicos, exceptuando
derivados del petréleo y carbon
' IIl.  Textiles, prendas de vestir e industria del cuero
VII.  Industrias metdlicas basicas
@ V. Papel, productos de papel, imprentas y editoriales
i 1X.  Otrasindustrias manufactureras
‘III. Industria de 1a madera y productos de madera

FUENTE: INEGI. Producto interno bruto por
entidad federativa 1998-2003. SCNM. Meéxico,
INEGI, 2005.

La distribucién de las ventas de los productos de cosmética y tocador puede apreciarse

en el grafico que aparece a continuacion:

Mercado de cosméticos

2%
2% 0.30%

Composicion de ventas de cosmeticos

m Productos capilares
® Cremas

® Magquillajes

® Productos de tocador
M Fragancias

® Productos bebe-nino
m Otros productos

M Productos para sol

Fuente: Canipec (Camara Nacional de la Industria de Productos Cosméticos) 123
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PRINCIPALES EMPRESAS Y MARCAS EN MEXICO

Aunque no existe una competencia muy fuerte, actualmente por los cambios
tecnoldgicos que se han dado en cuanto a cosméticos no naturales, ha puesto en una
balanza a los consumidores que se inclinan por consumidor cosméticos naturales y los
que prefieren usar ofras marcas.

La competencia indirecta de Durance en Provence es muy extensa debido a que en el
mercado existen infinidad de empresas que ofrecen productos para el cuidado personal
y del hogar. Desde empresas con distribucion masiva en tiendas de autoservicio,
farmacias, etc.; hasta las de distribucion selectiva en tiendas como Palacio de Hierro,
Liverpool, Samborns, Sears.

En el mercado de cosméticos existen actualmente diferentes marcas que al parecen ser
iguales y ofrecen lo mismo, a continuacién presentamos el siguiente cuadro:

CATEGORIA DE 2
PRODUCTOS PRINCIPALES EMPRESAS Y MARCAS EN MEXICO
L'Oréal (Lancéme, Ralph Lauren, Giorgio Armani,
Cacharel, Paloma Picasso); Diffupar (Orlane, Enjoy); Coty
FRAGANCIAS (Adidas, Chanson); Revlon (Charlie, Aquamarine); Cannon
Puntana (Colbert, Kevin, Cannon Musk, L'Amour,
L'Extreme); Cosméticos Avon, Christian Dior, etc.
Unilever (Dove, Axe, Rexona, Lux, Impulse); Procter &
ARTICULOS DE Gamble (Old Spice); Colgate Palmolive (Palmolive,
TOCADOR Polyana); Coty) (Adidas, Dufour, Coty); La Farmaco
(Alberto VOS5, Antiall, Veritas); Gillette(a) (Jovialle,
Beiersdorf(b) (Nivea); L'Oréal (L'Oréal Paris, Lancéme,
Helena Rubinstein, Biotherm, Vichy y La Roche Posay); La
Farmaco(a); Natura Cosmeéticos; Mary Kay Cosmeéticos,

CREMAS Unilever (Pond's, Vasenol), GlaxoSmithKline, S.A. de C.V.
(Hains), Palmer’s, Jafra, Avon, Baauty control, Mary kay,
Maja, etc.

Fuente: Referencia Propia 2011.
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Participacion De La Competencia

Cremas Corporales Lideres en el Participacion en el
Mercado Mexicano Mercado %
Pond’s 35
Nivea 20
Vasenol 15
Lubriderm 15
Hinds 13
Otras 2
TOTAL 100

Fuente: Revista Interpreneur. “La Belleza: Nueva Tendencia en los Negocios”. México 2011

Cremas Corporales Lideres en México

40

35 .

30 \\
25

20 \—\\_‘

15

10 _\—‘\‘
5 G
o
FPond's MNivea Wasenol Lubriderm Hinds Otras

Porcentaje de Particpaciénen el
Mercade %

Marcas de cremas Corporales

Fuente: Revista Interpreneur. “La Belleza: Nueva Tendencia en los Negocios”. México 2011

NOTA.- La discrepancia en participacion de mercado por ser una empresa lider, se debe no solo a la
presentacion de sus productos o gama de estos, sino también en su costo.
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PARTICIPACION DE LOS CANALES DE DISTRIBUCION

CANAL DE DISTRIBUCION | PARTICIPACION %
Venta Directa 33.0
Autoservicios 30.3

Mayoristas y distribuidores 19.0
Farmacias 4.4
Departamentales 3.5
Exportacion 3.4
Gobierno 3.2

Otros 3.2

TOTAL 100

Fuente: Referencia Propia.

LA INDUSTRIA MANUFACTURERA EN LOS ESTADOS

Las entidades donde la industria manufacturera ocupa el primer lugar de aportacion a
su PIB son: Coahuila de Zaragoza, Querétaro Arteaga, Estado de México,
Aguascalientes, Guanajuato, Puebla y San Luis Potosi.

FUENTES: INEGIl.www.inegi.org.mx. Informacion estadistica.
INEGI. Producto interno bruto por entidad federativa 1998-2003.
SCNM. México, INEGI, 2005.

Coahuila de Zaragoza 35.2%
Querétaro Arteaga 30.2%
Estado de México 28.1%
Aguascalientes 27.1%
Puebla 23.5%
San Luis Potosi 23.3%
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PRODUCTOS DE LA EMPRESA:

e Es una crema humectante elaborado en base a cold cream, aceite de almendras,
vitamina E, talco, agua, grenetina y esencias aromaticas; envasada en un
recipiente hermético con capacidad de 60, 50 y 40 ml., el cual esta etiquetado
con la informacion basica del producto.

CALIFICACIONES PARA ENTRAR AL AREA:
e Conocimientos en el area farmacéutica.
e Conocimientos en el area de administracion.
¢ Aseguramiento de la calidad e higiene del producto.

Se cuenta con las anteriores calificaciones debido a la preparacion profesional, ya que
somos egresadas de la carrera de Licenciatura en Administracion en dos
especialidades que son: Organizacién de la Produccion y Sistemas.
APOYOS:
¢ Maestra en Administracion
M.A. Maria Teresa Mufioz Garcia.

Encargada de Pos-Grado

e Licenciado en Administracion
L.A. José Félix Pérez Rivera

127



Capitulo 7. Caso Practico: “Humeclife, S. A. de C. V.”

PLAN DE MERCADOTECNIA

3.1 PRODUCTO

Humeclife es una crema humectante elaborado en base a cold cream, aceite de
almendras, vitamina E, talco, agua, grenetina y esencias aromaticas; capaz de proteger
a la piel contra los rayos ultravioleta asi como evitando su resequedad vy
envejecimiento. Estara contenida en un envase adecuado que permita mantenerla
protegida de los cambios de temperatura. Adherida al envase se encontrara la etiqueta
con la cual se presentara el producto.

Atributo Tangible

e TAMANO

La produccion sera a través de lotes abarcando una sola linea de productos la cual
tendra las siguientes presentaciones:

o Tarrode 40 ml.
o Tarro de 60 ml.
o Tubo de Depresible de 50 ml.

Los cuales se presentan con tres diferentes aromas:

o Sandia
o Uva
o Jazmin
e ENVASE
TIPO DE ENVASE MEDIDAS (CM.) CAPACIDAD (ML.) MATERIAL
TUBO Longitud: 13.2 50 Polipropileno
Ancho: 4.5
Tapa 2.7
TARRO Ch. Altura: 3 40 Polipropileno
Diametro: 4
TARRO Gd. Altura: 4.3 60 Polipropileno
Diametro: 5.5
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o EMPAQUE

Caja: 38X42X10 cm
Capacidad - Tubo: 48 pz.

Caja: 38X42X10 cm
Capacidad - Tarro Grande: 20 pz.

Caja: 38X42X5 cm
Capacidad - Tarro Chico: 48 pz.

e ETIQUETA

Rumeclife

La manera de humectar

tu vida

e SN e Contenido NETO. 40 ml
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Humeclife

L& mEREre @8 (MAEHER

tu vida

Fuente: Referencia Propia

Humeclife es una crema humectante de efecto duradero
que proporciona suavidad, frescura y humeciacion, com-
binando las mejores fragancias futales para darle un to-
que fresco a tu piel.

INGREDIENTES: Agua, coid cream, falco, aceite de al-
mendras, grenetina, vitamina E y esencia. Contenido
Neto: 40 ml.

Fuente: Referencia Propia

Atributos Intangibles

¢ Marca: Humeclife

e Servicio
Sucursal: Venta Personalizada con
cada cliente.
Distribucién: En tiempo y forma.

e Calidad: Humeclife se encargara de
adquirir las mejores materias primas
para la realizacién de la crema.

L Ca RSy T

Fuente: Referencia Propia
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3.2 ESTUDIO DE FORTALEZAS, OPORTUNIDADES,
DEBILIDADES Y AMENAZAS

e El andlisis comparativo SWOT es inicio real de la planeacion, ya que representa
en forma global la evaluacion del negocio, integrandose en cuatro variables:

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

DEBILIDADES
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3.3 FUENTES DE INFORMACION
3.3.1 Internas

3.3.1.1 Benchmark

Es el proceso continuo de medir productos, servicios y practicas contra los
competidores mas duros o aquellas companias reconocidas como lideres en la
industria.

El concepto de Benchmarking se remonta en el afio de 1982 en Rochester, durante una
reunion de la Corporacion Xerox, tratando el aspecto organizacional de ésta con
respecto a sus competidores. Por lo cual, se conocieron dos facetas del Benchmarking:
la primera era un proceso para entender a los competidores o no competidores, donde
su clave era separar las medidas comunes en funciones similares; y la segunda se
enfatizo en aspectos del proceso, no solo de la produccién sino como se disefiaba,
fabricaba, comercializaba y proporcionaba el servicio o producto. A raiz de esto Xerox
continuo perfeccionando el concepto de Benchmarking Competitivo durante los anos 80
y a finales de estos se dio forma a lo que es hoy en dia.

Para la realizacion del Benchmark, recurrimos a la comparacion entre caracteristicas y
diferencias que presentan “Humeclife” y una serie de marcas de alto grado de
reconocimiento. El analisis realizado a continuacién, se realizO en base a tres
elementos fundamentales del producto: Su base, Su Cuerpo y Su Nucleo.

Los resultados después de haber realizado el mencionado estudio, se presentan a
continuacion:

Variable Producto

10

“ Hinds

CALIFICACION
(%]

< HMivea
© Wasenol

0

Aromais) Cuerpo Tamafio
B asenol [ =} 10
m Nivea El 9 10
Hinds a a 3

Fuente: Referencia Propia
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VariablePrecio
10 g
2 -
z 65
~ a - .
5 . J/ Hinds
5 7 F _.-’" -
o = / MNives
—_— f,r Vasenol
Precio I
Faklice Costo de iod
cadena Pn?cm 8
Fabrica
Precio Publico Costo de Cadena Precio de Fabrica
W asenal & & &
W Mivea a 3 g
W Hinds 10 10 10
Fuente: Referencia Propia
Variable Promocion
10
a2
-.E g Hinds
E % / Nivea
= . R — /' wasenol
a‘ Television T
] KT Viral ]
{BocaabBoca) MET Viral
Irternst
{Blogs, Redes
Sociales)
. RAKT Wiral Int t (Bl ;
Television FET Yiral (Bocaa Boca) ra nerr.uz Blogs
RedesSociales)
W asenaol 2 2 0
M HMives ] =] i
W Hinds 3 8 ]

Fuente: Referencia Propia
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VariablePlaza

10
= |
=) 8 I
= .
< 3 | Hindls
[}
o % 1 !/ MNives
- )
ﬁ """-----________. f; Wasenol
t\}ﬂ e——
o xd
& b o
{("b 6&{\¢ Ss'}':.l
)
& A
Q %
Q‘z’ “f?..-"'\
b'gi 2
< &®
A S}
9
Farmacia Tiendas Departamentale s *Punto de Yenta Especifico
W yasenol g 10 ]
W Mivea 9 10 0
W Hinds 7 10 ]

Fuente: Referencia Propia

Los resultados obtenidos en el producto por cada unas de sus variables se exponen a

continuacion:

VASENOL

0%
21% | B Producto

34%
B Precio

219 Promocion

24% B FPlaza

Fuente: Referencia Propia
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En esta grafica se observa que la Crema
Vasenol en un total de 100%, la gente la
elige por su producto en un 34%, por su
precio en un 24%, por su promocion en
un 21% y por su forma de adquisicion en
un 21%.
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HINDS

® Producto
M Precio

Promocién

= Plaza

NIVEA

209 0% spe, M Producto

B Precio

H Promocidn

25% B Plaza

Fuente: Referencia Propia

Fuente: Referencia Propia

En esta grafica se observa que la Crema
Hinds en un total de 100%, la gente la
elige por su producto en un 30%, por su
precio en un 34%, por su promocién en un
17% vy por su forma de adquisicion en un
19%.

En esta grafica se observa 90% -
que la Crema Nivea en un 80% -
total de 100%, la gente la 70% -
elige por su producto en un 60%
28%, por su precio en un

- 50% -

25%, por su promocién en .
° 40% -

un 27% y por su forma de .
] o 30% -

adquisicion en un 20%.

20% -
10% -

0%

m Vasenol

Nivea

Hinds

Vasenol

Nivea Hinds

F
uente: Referencia Propia
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Finalmente, una vez calificadas las variables Producto, Precio, Promocion y Plaza de
las diferentes cremas se puede apreciar que Nivea es la que obtuvo un mayor
porcentaje en la evaluacion de dichas variables con un 78%, seguida por Hinds con un
70%, y al final Vasenol con un 59%.
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3.3.1.2 STORECHECK

Organizacion: Unilever, S.A. de C.V.
Producto: Vasenol 100ml.

TABLA DE PRECIOS, COSTOS Y VENTAS
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Preci Costo Costo Us. Vv D Vent Vent Vent
Sucursal Direccion p recio DeLa | Estimado | X eces Le enta enta enta
ublico Cadena | Fabrica | Dia Abastecimiento Diaria Mensual Anual
Av. Jiménez Cantu
Esqg. Xaltengo s/n Col.
FARMACIA Centro Urbano, $37.5° [$30%| $13.° | 6 2 $450.%° | $13,500.%° | $162,00.
Cuautitlan Izcalli,
Estado de México
Av. 16 de Septiembre
208-A, Col. Centro, 90 71 45 80 00 $
AURRERA Cuautitian, Estado de $ 32. $ 26. $11. 6 2 $ 394. $ 11,848. 142,128.%
México
Organizacion: Beiersdoft, S.A. de C.V.
Producto: Nivea 50ml.
TABLA DE PRECIOS, COSTOS Y VENTAS
. Costo Costo Us.
. ‘s Precio . Veces De Venta Venta Venta
Sucursal Direccion Publico CDe La Estlm_ado X Abastecimiento Diaria Mensual Anual
adena | Fabrica | Dia
Av. Jiménez Cantu
Esq. Xaltengo s/n
FARMACIA | Col. Centro Urbano, | $25.2° | $203°| $87° |10 1 $250.%° | $7,500.° | $90,00.”
Cuaudtitlan lzcalli,
Estado de México
Av. 16 de
Septiembre 208-A,
AURRERA Col. Centro, $20.°($16.#| $6.% |10 2 $400.%° | $12,000.%° | $144,000.
Cuautitlan, Estado
de México
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Organizacion: GlaxoSmithKline, S.A. de C.V.
Producto: Hains 90 ml.

TABLA DE PRECIOS, COSTOS Y VENTAS

Costo Costo Us.
De La | Estimado | X
Cadena | Fabrica | Dia

Veces De Venta Venta Venta
Abastecimiento Diaria Mensual Anual

Precio

Sucursal Direccién fLve
Publico

Av. Jiménez Cantu
Esqg. Xaltengo s/n Col.
FARMACIA Centro Urbano, $12%°| $9.74 | $4"® | 9 1 $108.° | $3,240.° | $38,880.%
Cuadtitlan Izcalli,
Estado de México

Av. 16 de Septiembre

208-A, Col. Centro, 50 53 65 00 00 00
AURRERA Cuautitian, Estado de $10. $ 8. $ 3. 10 2 $ 210. $ 6,300. $ 75,600.

México
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3.3.2 Externas

3.3.2.1 Macroambiente

Entorno Econdmico

Hoy en dia y bajo el clima econdmico mundial que se vive, es dificil considerar la
certeza de éxito en el lanzamiento de nuevos productos, innovaciones sobre el mismo o
cualquier otra situacion mercadologica cual sea.

Sin embargo, es menester mencionar que algunos de los factores que nos ponen en
riesgo son: la inflacion puesto que debido a ella veremos aun mas la aceleracion de
precios en productos lo cual incluye la materia prima encareciendo el costo de
produccion y sus subsecuentes, para concretarse en el precio publico por lo que
provoca una baja en las ventas.

Por su parte, los sectores de manufactura, comercio y transporte seran los impulsores
del crecimiento econdmico de México este afo, de entre 4.5% y 5%, estimo6 el
economista en jefe de BBVA para México, Adolfo Albo Marquez. En la presentacion del
informe "Situacion regional sectorial México", precis6 que en el caso de las
manufacturas, luego de la caida de 10.2% reportada en 2009, el sector registra un
crecimiento de 9.6% este ano, en el que destaca el comportamiento de la industria
automotriz. En este sentido, continud, el sector automotriz es el unico que se ha
adaptado a las circunstancias y demanda econdmica, lo que le ha permitido registrar
una importante recuperaciéon. En el caso del comercio, tras la caida de 14.7$ del afio
pasado, se prevé que al cierre de este 2010 alcance un crecimiento de 8.6%; mientras
que en el sector transporte, descienda 8.2%, el cual, se estima concluya con un
aumento de 7.4%. "A la luz del comportamiento observado en el primer trimestre de
2010, pareciera estar caracterizado por un crecimiento generalizado de los grandes
sectores de la economia con respecto a 2009, pero aun alejado de los niveles maximos
alcanzados en 2008", manifesté. El economista insistio en que persisten los riesgos a
pesar de la recuperacion de este afo, sobre todo en el entorno externo que puede
debilitar o bien retrasar dicho proceso, como lo es un menor dinamismo de la economia
de Estados Unidos, el mayor socio comercial de México.

Fuente: Terra México Junio 23, 2010.
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Tamaino Y Densidad De La Poblacion

Municipio, edad Poblacién Sexo
desplegada y grupos total /1 )
quinquenales de edad Hombres Mujeres
121 Cuautitlan lzcalli 498021 242798 255223

15-19 afios 45565 22978 22587
20 - 24 anos 46117 22523 23594
25-29 afos 41291 19823 21468
30 -34 anos 40407 18917 21490
35-39 anos 35713 16567 19146
40 - 44 afios 34116 15953 18163

No especificado 34577 17306 17271

Fuente: INEGI. Il Conteo de Poblacién y Vivienda 2005. Tabulados basicos.

Distribucion De La Poblacion

En junio del 2009, diez municipios concentran poco mas de la mitad de la poblacion
total (7.7 millones): Ecatepec de Morelos (1.7 millones de habitantes), Nezahualcdoyotl
(1.1 millones), Toluca (815 mil), Naucalpan de Juarez (800 mil), Tlalnepantla de Baz
(661 mil), Chimalhuacan (553 mil), Ixtapaluca (535 mil), Cuautitlan Izcalli (533 mil),
Tultitlan (513 mil) y Atizapan de Zaragoza (478 mil). En caso contrario, San Simén de
Guerrero, Texcalyacac, Otzoloapan, Zacazonapan y Papalotla registran menos de seis
mil residentes.

Estructura De La Poblacion

De acuerdo con recientes estimaciones, el pais registra 106.7 millones de habitantes en
2008, 50.8% son mujeres y 49.2%, hombres; lo anterior arroja una relacion de 97
hombres por cada 100 mujeres. Por entidad federativa, en nueve estados de la
Republica se observa que el volumen de varones supera al de mujeres, destacan Baja
California Sur y Baja California con una relacién de hombres-mujeres mayor a los 108.

Por grupos de edad, para el 2008, menos de la tercera parte de la poblacién son nifios
y adolescentes menores de 15 afos (29.4%), los jovenes (15 a 29 afios) representan
27.3%, los adultos (30-59 afos) 35.1% y los mayores de 60 afos, 8.2%.

Con base en los datos del Conteo 2005, la edad mediana de la poblacidn mexicana es
de 24 afos; 25 afos las mujeres y 23 los hombres, estados como Chiapas y Guerrero
presentan la poblacion mas joven, 20 y 21 afios respectivamente; en tanto, el Distrito
Federal con 29 y Nuevo Ledn con 26 afios muestran las edades mas altas.
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Monto, Estructura Y Dinamica Del Ingreso De Los Hogares

La ENIGH 2005 cuantifica y caracteriza todos los ingresos que reciben los hogares
durante un cierto tiempo, ya sea en forma monetaria 0 no monetaria y los suma para
conformar el ingreso total. De esta forma se observa que, en el trimestre
correspondiente al levantamiento de esta encuesta, el ingreso total que en promedio
recibe cada hogar fue de $ 30 732 pesos, mientras que en el afio 2000, fue de 29 573
pesos. Esto significa un incremento del 3.9% en el periodo considerado.

Del total de ingresos que reciben los hogares, el 80.6% se obtiene en dinero y el 19.4%
restante en bienes o servicios no monetarios. De los primeros, la mayor parte (el 64.1%)
proviene de las remuneraciones que reciben los integrantes del hogar por un trabajo
subordinado; le siguen en importancia los ingresos que reciben los trabajadores
independientes y los derivados de negocios familiares (18.4%), y las transferencias que
se reciben por pensiones, jubilaciones o remesas provenientes del extranjero (10.6%),
por citar las fuentes mas importantes

Grafica 1
Distribucién del ingreso monetario y no monetario

Ingresos monetarios Ingreso total Ingresos no monetarios

Remuneraciones al trabaje  64.1% Estimacion del 602%

subordinado: alquiler de las
viviendas:
Ingresos del trabajo
independiente: 18:4% Regalos: 285%
Transferancias: 10.6% Pago en 7 2%
' especie:

Renta de |a propiedad: o
ES S .
Autoconsumo: 3 7,

Otros 01%
u.lvo

Fuente: INEGI. “Distribucion del Ingreso Monetario y no Monetario en México”.

Distribucién Del Gasto De Los Hogares

Al igual que los ingresos, el total de gastos que realizan los hogares se compone de
aquellos que implican una erogacién monetaria y que concentran al 77.4% del total, y
los que no implican una transaccion monetaria que representan el 22.6% del total.

Los principales componentes de los gastos monetarios tienen por destino la
alimentacion de los integrantes de los hogares (29.8%), el transporte (18.9%), la
educacion y el esparcimiento (14.8%) y las erogaciones que se hacen en la vivienda
(9.8%).
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Los ingresos no monetarios de los hogares estan compuestos, en su mayor parte, por
la estimacion que hacen las propias personas del pago que tendrian que hacer por
alquilar su vivienda (60.2%), de los regalos que reciben (28.9%), de los pagos que se
les hacen en especie (7.2%) y del autoconsumo de los bienes que ellos mismos
producen (3.7%).

Es necesario hacer notar que por ser todos estos conceptos estimaciones del
informante, estos rubros suelen registrar importantes variaciones, tanto en el tiempo,
como entre los sectores de la poblacion, segun sea el conocimiento que tienen los
informantes del valor real de los bienes.

Entre los afios 2000 y 2005, los rubros del gasto monetario que tuvieron un mayor
aumento fueron los gastos en la vivienda, que se incrementaron en un 20.4%; los
dirigidos al cuidado de la salud en 18.9%; y a la adquisicion de vestimenta, que
aumentaron 11.8 por ciento. Los que disminuyeron fueron los gastos en limpieza y
enseres domeésticos, con -17.6% y los destinados a la educacion y el esparcimiento,
que decrecieron en - 10.2%.

Rol De La Mujer En La Actualidad

La vida de la mujer actual estd atravesando una etapa de transicion que suele
provocarle un estado de stress dificil de sobrellevar.

El rol de la mujer en la sociedad se ha ido modificando a partir del ingreso masivo
femenino al mercado laboral.

Durante la ultima guerra mundial muchos hombres de los paises involucrados, fueron
asimilados a las fuerzas armadas y se vieron obligados a dejar sus trabajos en oficinas
y fabricas.

Por otra parte, la guerra, aunque significé una gran pérdida de vidas y recursos,
incrementd la producciéon y activd la economia que todavia sufria los efectos de la
depresion de los afos treinta.

La ausencia de mano de obra masculina fue reemplazada por mujeres, que de esa
manera tuvieron que modificar sus vidas hasta ese momento limitadas a las actividades
hogarenfas.

Las mujeres de principios del siglo pasado eran educadas para casarse, tener hijos y
atender un hogar y eran escasas las familias que mandaban a sus hijas a la
universidad.

Actualmente las estadisticas reflejan una mayor afluencia femenina en los claustros

académicos con gran dedicacion a los estudios, que da como resultado un mayor
porcentaje de profesionales mujeres que se reciben.
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Por otra parte, la participacion femenina ya no se limita a carreras estrictamente para
mujeres, sino que abarca todos los ambitos profesionales, habitualmente ocupados por
los hombres.

El nuevo rol de la mujer en la sociedad ha modificado su rol en la familia, cuyos
miembros aun no han podido adaptarse a las nuevas reglas de juego.

La mujer ha incorporado tareas a su quehacer cotidiano, sin dejar las que realizaba
habitualmente, debido a que no encuentra reemplazante.

Todavia muchos hombres, educados con madres que realizaban todas las tareas
hogarenas, no pueden asumir la obligacién de colaborar a la par con sus parejas en las
actividades hogarenas.

Los hombres tendran que ir adaptandose cada vez mas al nuevo rol que les exige la
vida moderna colaborando activamente con las tareas domésticas.

La mujer es y sera irremplazable en el gobierno de su hogar, porque es el director de
orquesta ideal que puede lograr la armonia justa para el buen funcionamiento de la
dificil empresa que consiste en llevar adelante una casa.

El desempefio correcto de este rol les dara a los hijos el marco adecuado familiar que
representa el continente necesario para que puedan mantener un estado emocional
equilibrado, sin altibajos y sin conflictos.

La imagen de la mujer en el hogar es insustituible para los hijos, y no implica la
realizaciéon de ninguna tarea sino solo el hacerse cargo de la atencién necesaria para
que estas tareas se cumplan.

El hombre no tiene condiciones para cumplir este rol adecuadamente, porque es mas
racional y no se involucra emocionalmente. Puede realizar cualquier trabajo hogarefio,
€so0 si, pero para él sera sélo un quehacer doméstico aislado, sin vision de conjunto y
sin ningun otro significado.

Las mujeres, aun hoy, siguen tratando de elevar su autoestima después de muchas
generaciones de sometimiento y desvalorizacion; y de haber sido consideradas a traves
de muchos siglos por gran parte de las culturas, como seres inferiores sin ninguno de
los derechos del hombre.
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3.4 PUBLICO OBJETIVO (MERCADO META)

Tamano Del Mercado

Los clientes a los que se pretende llegar son personas de nivel socioecondmico medio y
bajo, ya que el precio establecido para el publico es accesible. EI mercado que se
pretende abarcar es del municipio de Cuautitlan lzcalli, el cual esta habitado en su
mayoria por gente de clase media. De acuerdo con los datos del INEGI, la poblacion del
municipio es la siguiente tomando en cuenta el rango de 15 a 44 afios:

degnpl:;]g:g;o;/z(:'zgos P(t)gtlzf II:) n Sexe .
quinquenales de edad Hombres Mujeres
121 Cuautitlan lzcalli 498021 242798 255223
15-19 afios 45565 22978 22587
20 -24 anos 46117 22523 23594
25-29 afos 41291 19823 21468
30 - 34 anos 40407 18917 21490
35-39 anos 35713 16567 19146
40 - 44 afios 34116 15953 18163
No especificado 34577 17306 17271

Fuente: INEGI. Il Conteo de Poblacién y Vivienda 2005. Tabulados basicos.

Consumo Aparente:
De acuerdo con la informacién obtenida en el INEGI, el 10.5% de los ingresos
obtenidos por las familias mexicanas son destinados a otros gastos.

Demanda Potencial:
Con base a las investigaciones llevadas a cabo en relacion con el incremento de la
poblacion de Cuautitlan Izcalli se estableceran:

Para que la empresa sea rentable, se tiene que cubrir un 75% del mercado potencial
(En Farmacias y Tiendas Departamentales).

Perfil Del Consumidor:
Sexo: Mujeres.
Edad: De 16 a 44 afos.
Habitos: Personas preocupadas por el bienestar de su piel.
Presupuesto: De $15a $ 30
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3.5 METODO DE RECOLECCION DE INFORMACION

3.5.1 Método de Observacion Directa

Para realizar el método de observacion utilizamos como punto de analisis el Centro
Comercial Bodega Aurrera y la farmacia ABC ubicadas en Cuautitlan Izcalli.

Para analizar el comportamiento del cliente de la competencia, utilizamos el Método
Descriptivo para dar a conocer nuestros resultados, por lo que dividimos a los clientes
en “Cliente Seguro”, es decir, aquel que ya tiene en su mente un determinado producto
y que al asistir al centro comercial o farmacia simplemente busca su articulo sin
considerar otro.

Por su parte, consideramos a un “Posible Cliente”, aquel que al visitar la zona de
perfumeria va observando los diversos articulos que se muestran y, empieza a
comparar los diversos precios y beneficios que este otorga a la salud de su piel.

3.5.2 Método de la Encuesta
Para recopilar informacion referente a la competencia de Humeclife en el mercado, se
realizd una encuesta a 200 personas, cuyo cuestionario consta de 11 preguntas

abarcando la mezcla de marketing (producto, precio, plaza, promocion), que nos
permitieron obtener los resultados que posteriormente se presentaran.
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En primera instancia, haremos muestra de las preguntas realizadas dentro de la
Encuesta:

CUESTIONARIO DEFINITIVO

1. ¢Con que frecuencia usa crema corporal?
a) 1 vez al dia b) 2 veces al dia
c) Mas de 2 veces

2. ¢Con que frecuencia adquiere una crema corporal?
a) Cada semana b) Cada 15 Dias
c) 1 vez al mes d) Otros

3. ¢Cual es su marca de uso regular?

a) Nivea b) Vasenol
¢) Hinds d) Lubriderm
e) Otra
4. ¢Qué factor propicia su preferencia en la marca?
a) Precio b) Presentacion
c) Calidad d) Otro
5. ¢ Qué tipo de aspecto desea para su crema corporal?
a) Espesa b) Liquida
6. ¢Qué tipo de envase le parece mas practico?
a) Tarro b) Presién
c) Tubo d) Otro
7. ¢Qué tamario de envase compra con mayor frecuencia?
a) 500 ml b) 100 ml
c) 50 ml d) Otro
8. ¢Qué tipo de aroma es de su preferencia?
a) Frutales b) Florales
c¢) Sin olor d) Otro:

9. ¢Cuanto esta dispuesto a pagar por una crema corporal?
a) 15 a 30 pesos b) 30 a 45 pesos
c) 45 a 60 pesos

10. ¢ En donde acostumbra adquirir su producto?
a) Tiendas Departamentales b) Farmacia
c) Tiendas de Abarrotes d) Otro:
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Resultados de las Encuestas Realizadas.

La encuesta se realizo a una muestra de 100 mujeres ubicadas en el municipio de
Cuautitlan lzcalli, lugar donde se lanzara la crema corporal para su consumo; y cuyas
edades oscilan entre los 15 y 44 anos.

Entre los resultados obtenidos se decidié agrupar a las encuestadas en tres rangos de
edad, que posteriormente, nos permitieron identificar sus caracteristicas:

1)

2)

3)

De 15 a 25 anos
No. de Encuestadas: 25

Las mujeres ubicadas en este rango de edad se caracterizan por adquirir cremas no
solo corporales sino para las manos, las cuales acostumbran cargar en el bolso o
mochila en presentaciones pequenas para su facil traslado.

De 26 a 35 anos
No. de Encuestadas: 59

Las mujeres ubicadas en este rango de edad se caracterizan por adquirir cremas no
solo para humectar la piel, sino también para su regeneracién y proteccion ante
agresiones del medio ambiente. Adquieren presentaciones mas grandes que
oscilan de 500 mililitros a 1 litro de crema cuyo precio se incrementa dependiendo
del objetivo de dicha crema.

De 36 a 44 anos
No. de Encuestadas: 16

Las mujeres ubicadas en este rango de edad se caracterizan por adquirir cremas
tanto corporales como para regeneracion de la misma, asi como de limpieza vy
aquellas para eliminar arrugas; debido al uso que se da, el precio que pagan por
adquirir alguna crema corporal se incrementa y oscila entre los $40 y $60.

60

40
20

De 15 a25 De 26 a35 De36 a44
anos aios anos

Fuente: Referencia propia
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Cabe mencionar que la encuesta realizada también se obtuvo el siguiente resultado:

a) Frecuencia de Uso de Crema Corporal

Una vez efectuada la encuesta pudimos verificar que las cremas corporales son
aplicadas en la piel mas de dos ocasiones al dia, ya sea por hidratar el cuerpo después
de tomar un bafo o simplemente para humectar las manos; ya que los resultados a
esta pregunta arrojaron lo siguiente:

El 7% de las mujeres utiliza crema corporal una vez al dia, especificando que esta
es aplicada después de bafarse.

El 35% de las mujeres utiliza crema corporal dos veces al dia, no solo después de
la ducha sino también, cuando el clima es frio, la utilizan para protegerse ante la
resequedad.

El 58% de las mujeres utiliza crema corporal mas de 2 veces al dia, mencionando
que no solo la utilizan después de la ducha o temporada de frio, sino también,
cuando sienten que la piel de sus manos requiere estar humectada, por lo que la
aplican varias veces al dia.

Usode Grema Gorporal

m Unavez al Dia
u Dos veces al dia

Mas de 2 veces

Fuente: Referencia Propia

b) Marcas Adquiridas

A pesar de medir la frecuencia de uso de una crema corporal, fue facil reconocer que
marcas se encuentran no solo posicionadas en el mercado sino también en la
preferencia de las consumidoras que las adquieren.

En este punto se verifico lo siguiente:

Pons con un 43%, como en el estudio de mercado realizado, es la crema que se
encuentra bien posicionada en el mercado y no solo por su eficacia en la
hidratacion de piel, sino por sus diversas presentacion y nichos que mercado que
abarca, ya que no solo humecta la piel, sino que contiene productos que van desde
aclarar la piel hasta evitar el envejecimiento de la misma.
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Nivea con un 38%, se ubica en una segunda posicion no solo por sus
presentaciones sino que es una de las cremas cuyo precio es accesible y con su
nueva presentacion de 7 gramos ha entrado en el gusto de las consumidoras que,
al igual que Humeclife, pretenden facilitar el traslado de la crema corporal.

Hinds con un 15%, se ubica en segunda posicion no unicamente por humectar la
piel como las dos marcas anteriores, sino que, con su presentacion de Hinds Brillos
logro posicionarse las mujeres entre 15 y 25 afios que mencionan usarla cuando
tienen eventos especiales y desean una piel que sobresalga.

En ultimas posiciones, Vasenol y Lubriderm se colocan con un 2% que a pesar de
ser cremas también ubicadas y reconocidas en el mercado no son adquiridas
totalmente por las clientas, ya que estas presentan un precio “un poco” elevado.

Marca adquirida

u Nivea

® Vasenol
Hinds

u Lubriderm

= Pons

Fuente: Referencia Propia

c) Caracteristicas de la Marca

No solo la marca ayuda a un producto a posicionarse en el mercado, también lo ayuda
su calidad, precio o hasta su presentacion, la cual puede capturar la atencidén de las
consumidoras. Cabe mencionar que se hace hincapié en este punto ya que Humeclife
no solo quiere un producto de buena calidad, sino que cubra las expectativas de las
clientas, por lo que se analizaron las siguientes variables:

El 47% de las encuestadas, aseguro que la calidad de la crema es primordial, ya
que la funcion de hidratar debe estar siempre presente; y si esta no cumple con ello,
pues simplemente no volverian a adquirir el producto y lo cambiarian por otro.

El 35% de las encuestadas aseguro que a pesar de que tenga calidad la crema, el
precio debe ser justo que no exceda el presupuesto con el que se cuenta.

El 18% de las encuestadas aseguré fijarse en la presentacion, en el cual las
mujeres ubicadas en el rango de 26 a 35 anos adquieren pequefias que permitan
trasladarse en el bolso.
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caracteristica de la Marea

m Precio
m Presentacidn

Calidad

Fuente: Referencia Propia.

d) Textura de la Crema Corporal

Un aspecto a considerar y que es primordial en una crema corporal es: su textura, ya
que esta puede ser liquida o espesa y su preferencia depende del gusto de las
consumidoras.

e EI| 65% de las encuestadas prefiere la crema con una textura Liquida, asegurando
que esta se expande mas en el cuerpo que una espesa, por lo que pueden pasar
varios dias antes de comprar otra.

e EI 35% de las encuestadas prefiere una crema con textura Espesa ya que suponen
que humecta mejor la piel y en caso de traerla en el bolsillo esta no puede
derramarse como una liquida.

Aspecto de Crema Gorporal

B Espesa

m Liquida

Fuente: Referencia Propia.

e) Envase para Crema Corporal

Las mujeres encuestadas también, mencionaron que tipo de envase es el preferido por
ellas ya sea por el contenido o su facilidad para trasladarse.
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El 65% de las encuestadas prefiere la presentacion de tubo ya que esta ocupa
menos espacio al momento de introducirla al bolso y permite controlar la cantidad
de crema a utilizar.

El 25% prefiere la de tarro ya que mencionan que es factible tenerla en el tocador y
utilizarla después de la ducha.

El 10% de las encuestadas adquiere la presentacion a presion, de la cual aseguran
evita el desperdicio de la crema al momento de usarla.

Envase para Grema Corporal

m Tarro
= Presidn

10% Tubo

Fuente: Referencia Propia.

f) Tamarho de Envase

En cuanto al tamafio del envase, las encuestadas respondieron lo siguiente:

El 67% de las encuestadas aseguro que la presentacién de 50 ml podria permitirles
trasladar la crema corporal en sus bolsillos, y utilizarlas en el momento en que se
requiera.

El 28% de las encuestadas prefiere la presentacién de 500 ml ya que aseguran que
esta les permite utilizarla varios dias o adquirirla cada vez que van por su despensa.

El 10% de las encuestadas prefirié la presentacion de 100 ml, afirmando que esta
ocupa menor espacio en sus tocadores.

Tamaiio de Envase

=500 ml
=100 ml
50 ml

Fuente: Referencia Propia.
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g) Frecuencia de Adquisicion de Crema Corporal

La muestra elegida para ser encuestada, establecié la frecuencia de adquisicién de la
crema corporal de la siguiente manera:

e EIl 65% de las encuestadas establecié que adquiere crema corporal cada quince
dias o en cada quincena, ya que es cuando recibe su gasto y al adquirir la
despensa adquiere articulos para higiene personal.

e EI 47% de las encuestadas establecié que adquiere crema corporal cada semana,
ya que es producto que puede terminarse rapidamente por la frecuencia de uso que
le da.

e El 8% de las encuestadas establecié que adquiere crema corporal cada mes,
principalmente cuando realiza la adquisicion de la despensa, aqui, adquiere varias
unidades o presentaciones que le permite una duracion de 30 dias.

Aduuisicion de Crema Corporal

B Cada semana
B Cadza Quince Dias

Unavez al mes

Fuente: Referencia Propia.

h) Lugar de Adquisicion

En cuanto al lugar de adquisicion, las cremas corporales son adquiridas en: Tiendas
Departamentales (69%), Farmacias (27%) o Tiendas de abarrotes (4%).

i) Costo de Crema Corporal

A pesar de la calidad y presentacion, un punto importante a considerar por nuestras
encuestadas fue el “Precio”, del cual mencionaron lo siguiente:

e EI 45% de las encuestadas estaria dispuesta a pagar entre $30 y $45 por una
crema corporal de las marcas que anteriormente se han mencionado.
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e El 41% de las encuestadas estaria dispuesta a pagar entre $15 y $30 por una
crema corporal, principalmente aquellas presentaciones pequefas o con menor
cantidad de crema, de facil traslado y enfocada a las manos.

e EIl 14% de las encuestadas estaria dispuesta a pagar entre $45 y $60 por adquirir
una crema corporal, principalmente aquellas presentaciones que involucran
generacion de células, cremas contra las arrugas o aclarante de piel.

Gostode Grema Gorporal
14%

m$15a530
m 5$30a545
$45 a$60

Fuente: Referencia Propia.

Jj) Aroma de Crema Corporal

El aroma, una variable no menos importante, es considerada por nuestras encuestadas
al momento de adquirir una crema corporal, entre los resultados tenemos:

e El 43% de las encuestadas (principalmente entre 15 y 25 anos) aseguro que
prefiere los aromas frutales, sin que estos sean tan dulces.

e El 35% de las encuestadas (principalmente entre 26 y 35 afos) aseguro que
prefiere aromas florales, de manera que los hace mas frescos y agradables al
olfato.

o El 22% de las encuestadas aseguro que prefiere aromas citricos, de manera que
no sean tan frescos o dulces.

Aroma

22%

B Frutales
® Florales

Otro: Citricos

Fuente: Referencia Propia.
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3.5.3 Método de Experimentacion

Se realizd el método de experimentacion con la finalidad de recabar informacion
referente a la consistencia, olor y presentacién del producto; obteniendo los siguientes
resultados:

Presentacion

VASENOL

Se comprob6é que Vasenol cuenta con una presentacion poco atrayente para el
consumidor, ya que los colores azul y blanco utilizados en su etiqueta llegan a ser en
ciertos tonos deprimentes a la vista.

NIVEA

En el caso de Nivea se pudo comprobar que cuenta con un disefo innovador en la
forma de su envase y los colores en su etiqueta son utilizados de manera estratégica
para cada tipo de piel.

HINDS

La presentacion del envase de Hinds es el mismo para todas las opciones de tipo de
piel y lo unico que lo diferencia son los colores de cada una de sus etiquetas, lo cual
permite al consumidor la identifique con mayor facilidad.

Consistencia

En este aspecto se pudo verificar que Vasenol, Nivea y Hinds cuenta con un aspecto
liquido y agradable al tacto, permitiendo una suave frescura al contacto con la piel.

OLOR

En este aspecto se pudo identificar que Vasenol posee un olor neutro, lo cual
obstaculiza su identificacidon en comparacion con la competencia.

3.6 ESTRATEGIA DE PUBLICIDAD Y PROMOCION

Publicidad
Nuestra publicidad se basa en utilizar medios impresos, como la reparticién de volantes
en los puntos de venta de nuestros distribuidores en cada una de las compras que
realizan los clientes, asi como el disefio de una pagina web que permita al consumidor
tener un contacto mas directo con la empresa. Dicha promocion se realizara a través de
lo siguiente:
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—Humeclife

""" La manera de humectar tu vida

g

R

L. Humeclifé

uuuuu

HOMECL

HumecLife HumecLife

Romeclife

cﬂp

a £z Inao ¥)
Fuente: Referencia Propia.

Promocién
Con el fin de ganar clientes y crear un incentivo de ventas nuestra promocion se regira

a través de la entrega de pequeifas muestras de nuestro producto en puntos
estratégicos de Cuautitlan Izcalli.

TIPO DE ENVASE MEDIDAS (CM.) CAPACIDAD (ML.) MATERIAL

Longitud: 6
TUBO Ancho: 2.7 10 Polipropileno
Tapa 1.5
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PLAN DE PRODUCCION

1. Especificaciones del Producto

Es una crema humectante elaborada a base de cold cream, aceite de almendras,
vitamina E, talco, agua, grenetina y esencias aromaticas; capaz de proteger a la piel
contra los rayos violeta asi como evitando su resequedad y envejecimiento. Estara
contenida en un envase adecuado que permita mantenerla protegida de los cambios de
temperatura, la cual puede ser de 40, 50 o 60 mililitros, ademas, adherida al envase se
encontrara la etiqueta con la cual se presentara el producto.

TAMANO
La produccion sera a través de lotes abarcando una sola linea de productos la cual
tendra las siguientes presentaciones:

e Tarro de 40 ml.

e Tarro de 60 ml.

e Tubo depresible 50 ml.

Los cuales se presentan con tres diferentes aromas:
a. Sandia
b. Uva
c. Jazmin

ENVASE

TIPO DE ENVASE MEDIDAS (CM.) CAPACIDAD (ML.) MATERIAL
Longitud: 13.2

TUBO Ancho: 4.5 50 Polipropileno
Tapa 2.7
Altura: 3 . .
TARRO Ch. Diametro: 4 40 Polipropileno
TARRO Gd. Al 2.8 60 Polipropileno

Diametro: 5.5
EMPAQUE

e Caja: 38X42X10 cm
e Capacidad - Tubo: 48pz.

e Caja: 38X42X10 cm
e Capacidad - Tarro Grande: 20pz

e Caja: 38X42X5 cm
e Capacidad - Tarro Chico: 48pz.
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2. Descripcion del Proceso de Produccién

La produccion semanal de la empresa sera de 1,720us. de la presentacion de Tubo de
50ml., 1,430us. De la presentacién de Tarro Grande de 60ml. y 2,150us. De la
presentacion de Tarro Chico de 50mil, debido a que la empresa funcionara cinco dias a
la semana la produccién diaria sera de 344us. de la presentacion de Tubo de 50ml.,
286us. De la presentacion de Tarro Grande de 60ml. y 430us. De la presentacion de
Tarro Chico de 50mil en proporciones individuales.

Descripcion:

VL.

VIL.

VIIL.

Verter en la mezcladora el cold cream y aceite de almendras dulces (5
minutos).

Agregar a la mezcla la vitamina E (2 minutos).

Posteriormente, anadir el talco y mezclar hasta que éste se incorpore a la
mezcla (15 minutos).

Agregar a la crema, la grenetina previamente disuelta en agua (5 minutos).
Incorporar a la mezcla anterior la esencia deseada (10 minutos).
Enseguida, se traslada y vacia la crema obtenida a la llenadora (20 minutos).
Inmediatamente se inicia el llenado de los envases (40 minutos).
A continuacion, se procede al tapado de cada uno de los envases.

a. Tarro.- 10 piezas X minuto (20 minutos aprox.)

b. Tubo Depresible.- 12 piezas X minuto (20 minutos aprox.)

Para concluir con la elaboracion del producto terminado, se realiza el
etiquetado de cada uno de los envases (30 minutos).

Finalmente, se procede a el empaque del producto y almacenaje del mismo
(1.5 horas).
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Diagrama de Flujo
“Proceso Productivo Crema Corporal”

Aprovisionamiento Area de Area de Llenado Area de Area de Area de Almacén

Mezclado Envasado Etiquetado Empaque

Y

Inicio

Pesado de
| Materia Prima

Requisicion de
Materia Prima

A 4
P Traslado de MP

a mezcladora HP¥raslado de Mezcla a
Si la Llenadora »
Colocacion del
Producto en Cajas
A 4
y
No

Mezclado de
Materia Prima 18 Llenado de Envases Cerrado de Etiquetado de v
en sus diversas . Envases » Envases L
Requisicion de presentaciones i Traslado del
Compra de Progucto —
Materia Prima Termlnac]jo a
Almacén Control de Producto
! Terminado

Fin
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3. Caracteristicas De La Tecnologia

Maquinaria Requerida para la Fabricacion de Cremas Corporales

CONCEPTO CANTIDAD | CAPACIDAD VALOR | peopucTto
APROX.
Mezcladora Multiusos 1 10 litros $ 13,000.00
Llenadora semi automatica con tolva de 10 litros
Acero Inoxidable, agitador empujador 1 (300 cm cubicos x $ 156,000.00
con motor de 1/2 y 1/8. minuto)
P
q - |
Termo selladora de Tubo Depresible 1 2 ttgl;?snﬂﬁgtrgsmle $ 8,000.00 '/dﬂ L) 113;
e
Mesa de trabajo de madera de pino con
4 cajoneras medidas: 1x2x1 metros, 3 $ 19,500.00
cubierta en formaica.
TOTAL $ 196,500.00

4. Equipo e Instalaciones

COSTO DE VEHICULOS

VEHICULO CANTIDAD  MEDIDA COSTO UNITARIO TOTAL
| Camionetas ‘ 2 ‘ $ 120,000.00 $  240,000.00
Total Vehiculo $ 240,000.00

COSTO DE MATERIAL OPERATIVO

CANTIDAD MEDIDAS COSTO UNITARIO TOTAL
Guantes 1 Caja con 100 piezas 300.00 | $ 300.00
Cubre bocas 1 Caja con 100 piezas | $ 300.00 | $ 300.00
Batas 43 Piezas S 300.00 | $ 12,900.00
Cubre zapatos 1 Caja con 100 piezas | $ 300.00 | $ 300.00
Redes para Cabello 1 Caja con 100 piezas | $ 300.00 | $ 300.00
Basculas 2 Unidades S 800.00 | $ 1,600.00
Olla de 5 litros 2 Piezas S 3,000.00 | $ 6,000.00
Garrafones 2 Garrafones S 50.00 | $ 100.00
Total Material Operativo S 21,800.00
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COSTO DE MOBILIARIO PARA OFICINA

CANTIDAD MEDIDA COSTO UNITARIO TOTAL
Anaq;;fi Z’sd:;t;ia'es 12 Unidades $ 999.00 | $  11,988.00
Archivero Gde. 2 Unidades S 1,150.00 | $ 2,300.00
Archivero Normal 7 Unidades S 800.00 | $ 5,600.00
Botes de Basura 9 Unidades S 200.00 | $ 1,800.00
Computadoras 8 Unidades S 11,000.00 | S 88,000.00
Despachador de Agua 2 Unidades S 1,800.00 | $ 3,600.00
Diurex 1 Caja con 6 unidades | $ 78.00 | $ 78.00
Engrapadoras 9 Piezas S 85.00 | $§ 765.00
Escritorios 9 Unidades S 2,300.00 | S 20,700.00
Estufa 1 Unidades S 10,000.00 | S 10,000.00
Folders 1 Caja 100 unidades | $ 120.00 | $ 120.00
Grapas 1 Caja S 100.00 | $ 100.00
Impresora Multifuncional 3 Unidades S 5,000.00 | S 15,000.00
Laptop 1 Unidades S 12,500.00 | S 12,500.00
Lapices 1 Caja 40 piezas S 90.00 | $ 90.00
Lavabos 2 Unidades S 3,000.00 | $ 6,000.00
Libreros 6 Unidades S 1,200.00 | $ 7,200.00
Locker Capacidad 5 x5 5 Unidades S 3,000.00 | S 15,000.00
Mesa de Junta 1 Unidades S 6,000.00 | S 6,000.00
Mesas de Centro 2 Unidades S 500.00 | $ 1,000.00
Mueble de Cocina con 4 cajas 1 Unidades S 47,000.00 | $ 47,000.00
Papel 1 Caja S 700.00 | $ 700.00
Pizarrén Blanco
A.90x 180 cm 1 Unidades S 1,499.00
B. 60 x 90 cm 4 Unidades S 379.00 | $ 3,015.00
Plumas 1 Caja S 100.00 | $ 100.00
Silla Ejecutiva 9 Unidades S 1,000.00 | $ 9,000.00
Sillas 32 Unidades S 800.00 | S 25,600.00
Sillones 4 Unidades S 5,000.00 | S 20,000.00
Teléfono 9 Unidades S 300.00 | $ 2,700.00
Tinta Impresora 3 Piezas S 1,000.00 | $ 3,000.00
Total Oficina S 318,956.00
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COSTO DE MOBILIARIO OPERATIVO

COSTO SERVICIOS BASICOS

Agua S 1,000.00
Teléfono S 2,000.00
Luz S 2,000.00
Gas S 1,000.00

Total Servicios Basicos $ 6,000.00

CANTIDAD MEDIDAS COSTO UNITARIO TOTAL
Guantes 1 Caja con 100 piezas S 300.00 S 300.00
Cubre bocas 1 Caja con 100 piezas S 300.00 S 300.00
Batas 43 Piezas S 300.00 S 12,900.00
Cubre zapatos 1 Caja con 100 piezas | $ 300.00 S 300.00
Redes para Cabello 1 Caja con 100 piezas | $ 300.00 S 300.00
Basculas 2 Unidades S 800.00 S 1,600.00
Olla de 5 litros 2 Piezas S 3,000.00 S 6,000.00
Garrafones 2 Garrafones S 50.00 S 100.00
Total Operativo $ 21,800.00
COSTO MATERIALES PARA SANITARIOS
CANTIDAD MEDIDA COSTO UNITARIO TOTAL
Excusado 4 Unidades S 2,500.00 S 10,000.00
Lavabos de Bafio 4 Unidades S 1,000.00 S 4,000.00
Instalacion S 2,000.00
Papel Higiénico 1 (ZafonJS $ 30000 | $ 300.00
Jabén Liquido 1 Botella de 5 Litros. | $ 200.00 S 200.00
Alcohol Liquido 1 Botella de 5 Litros. | $ 200.00 S 200.00
Cubeta 4 Piezas S 300.00 S 1,200.00
Trapeador y Escoba 4 Unidades S 70.00 S 280.00
Otros S 500.00 S 500.00
Total Equipo  $ 18,680.00
COSTO DE EQUIPO ADICIONAL
CANTIDAD MEDIDA COSTO UNITARIO TOTAL
Cafetera 1 Piezas S 800.00 S 800.00
Horno de Microondas 1 Piezas S 3,000.00 S 3,000.00
Total Equipo $ 3,800.00
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5. Materia Prima

Principales Proveedores de Humeclife

MATERIA PRIMA PROVEEDOR PRECIO CALIDAD
Cold Cream Perfumeria de Tacuba 13 $36.00 / Kg Buena
Aceite de Almendras Perfumeria de Tacuba 13 $71.207/1 Buena
Talco Perfumeria de Tacuba 13 $12.20 / Kg Buena
Vitamina E Farmacia Paris $160.00 / 5940 mg Buena
Grenetina Perfumeria de Tacuba 13 $15.00/100 g Buena
Agua
Esencia Equality Esencias $1.15/g Buena
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6. Ubicacion de la Compaiia

Direccién: 37.5, Unién, Industrial Cuamatla, Cuautitlan lzcalli, Estado de México, México, 54720.

% T - L —
A = = [ mapa | satélite |
%' Humeclife
Empresa

37.5, Unidn, Industrial Cuamatla, Cuautitlan [zcalli,
México, México, 64720
Estado: Pendiente
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Fuente: Google Maps

162



7. Diseno y Distribuciéon de Planta y Oficinas

PRODUCCION

e L T BT e

Capitulo 7. Caso Practico: “Humeclife, S. A. de C. V.”

| Ui |

|
H

.....................................................................

A e A | g e e R e T L L i

| FLPITFL |

CALMACE

...........................................................

KN RRODUCTR..

wliu

-

"

]

WINHE Y
[_I_i .

{ OavsvANT I 0avL3Inoil3

LLENADORA

163



Capitulo 7. Caso Practico: “Humeclife, S. A. de C. V.”

8. Mano de Obra requerida

Total de Mano de Obra requerida en el Area Administrativa: 12 Personas

Puesto Numero de Personas

Administracién General

Jefe de Recursos Humanos

Jefe de Mercadotecnia

Jefe de Produccién

Jefe de Finanzas

Administracién de Personal
Encargado de Némina

Encargado de Ventas

Encargado de Relaciones Publicas
Encargado de Almacén

[P N N, (. U, N . N, (. (. U —

Contador
TOTAL

—_
N

Total de Mano de Obra requerida en el Area Operativa: 33 Personas

Puesto Numero de Personas

Supervisor Operativo
Auxiliar General
Mezclador

Envasador

Etiquetador
Empaquetador

Auxiliar de Almacén
Intendencia

Encargado de Sucursal

O N NADIEDIDADNDR

Vendedores
TOTAL

w
w
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Humeclife, S.A. de C.V.
Manual de Procedimientos

Introduccioén

El presente manual integra las funciones desempefiadas dentro del Area
de Produccion, asi como, la especificacion de los responsables de dichas
actividades, tiempos requeridos y su representacion en Diagrama de

Flujo.

Propésito del Manual

Inducir a los miembros del Area de Produccién en las actividades

desarrolladas dentro de la misma.

Fecha de Emision Revision
XX de XXXXX del 201X. XX de XXXXX 201X.
J. Marlene Morales Ruiz M. Guadalupe Donis M. Montserrat Hernandez V.
Elaboro: Reviso: Autorizo:

Jefe de Produccion Jefe Recursos Humanos Administrador General




Humeclife, S.A. de C.V.
Manual de Procedimientos

Descripcion de Actividades del Area de Produccién

No. S - Tiempo .
. Responsable Descripcion de Actividad . Dependencia
Actividad P P (Min.) P
1 Supervisor Realiza la requisicion de materia prima al almacén. 10
Operativo
2 Encargado de Verifica que se cuente con materia prima suficiente 10 1
Almacén para iniciar el proceso de mezclado.
3 Auxiliar General Traslada la mercancia prima al Area de Produccion 5 2
4 Supervisor Supervisa que el pesado de materia prima sea el 5 3
Operativo correcto.
5 Mezclador Pesa los ingredientes de manera que se cumpla con 5 4
las caracteristicas de la crema.
6 Mezclador Vierte en la mezcladora el cold cream y el aceite de 2 5
almendras dulces.
7 Mezclador Realiza la mezcla de grenetina con agua. 2 6
8 Mezclador Agregar a la mezcla la vitamina E. 3 7
9 Mezclador Anade el talco y mezcla hasta que desaparezcan los 5 8
grumos.
10 Mezclador Agrega la grenetina a la mezcla anterior. 5 9
11 Mezclador Anade la esencia deseada & 10
12 Mezclador Traslada y vierte la mezcla en la llenadora. 3 11
13 Supervisor Verifica que la llenadora este funcionando 5
Operativo correctamente sin que exista desperdicio de crema.
14 Envasador Coloca los envases en la llenadora en los cuales se 5 12
depositara la crema.
15 Envasador Coloca las tapas de los envases de acuerdo a su 0.3 13
presentacion y aroma.
16 Etiquetador Coloca la etiqueta en los envases de acuerdo a su 0.3 14
presentacion y aroma.
17 Empaquetador Coloca los envases en las cajas de acuerdo a su & 15
presentacion.
18 Auxiliar General Coloca las cajas que contienen el producto al 3 16
almacén de producto terminado.
Fecha de Emision Revision
XX de XXXXX del 201X. XX de XXXXX 201X.
J. Marlene Morales Ruiz M. Guadalupe Donis M. Montserrat Hernandez V.

Elaboré:
Jefe de Produccion

Reviso:
Jefe Recursos Humanos

Autorizo:
Administrador General
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Manual de Procedimientos
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Humeclife, S. Ade C. V
Manual de Operaciones

INTRODUCCION

El presente manual esta dirigido a todo aquel que opera dentro de la

organizaciéon y se incorpora en la elaboracién de Humeclife Crema

Corporal, ya que dentro de este, se dan las instrucciones de cémo

realizar dicha mezcla.

PROPOSITO DEL MANUAL

e Proporcionar informacion clara y precisa sobre la elaboracion del

producto.

e Describir los pasos a seguir para realizacion de la crema corporal.

Fecha de Emision

XX de XXXXX del 201X.

Revision
XX de XXXXX 201X.

J. Marlene Morales Ruiz

M. Guadalupe Donis M.

Montserrat Hernandez V.

Elaboro:
Jefe de Produccion

Reviso:
Jefe Recursos Humanos

Autorizo:
Administrador General




Humeclife, S. Ade C. V
Manual de Operaciones

Ingredientes De La Crema Corporal

e Cold Cream, compuesto por:

a. Acido Estearico al 6%
b. Alcohol Etilico al 3%
c. Lanolina al 3%
d. Petrolato al 2%
e. Sodio Hidroxido al 6.5. %
f. Gaolin al 18%
e Esencia
e Agua

e Aceite de Almendras Dulces.
e Grenetina

e Talco

e Vitamina E

Adquisicion de la Materia Prima

Antes de que Humeclife presente su producto al publico es necesario adquirir
previamente los ingredientes necesarios para su elaboracion, por lo que, realiza la
Solicitud de Requisicion de Materia Prima a nuestros principales proveedores como:

1. Farmacia Paris

Esta casa matriz, nos proporciona Cold Cream de la mejor calidad para cumplir con el
objetivo de humectar, asi como, el talco natural que proporciona a la crema una textura
suave y agradable al tacto.

2. Perfumeria Tacuba 13

Este proveedor otorga a la companiia el Aceite de Almendras Dulces que, junto con el
Cold Cream daran origen a la sensacion fresca y absorcién que permiten humectar la
piel. Ademas, otorga dos ingredientes de gran importancia: a) La Grenetina que al
mezclarse con los ingredientes ya mencionados dara origen a la crema, y b) La Esencia
que proporcionara el olor florar o frutal que identifica a nuestro producto frente a otros.
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3. Equality Esencias

obstante, Equality Esencias se caracteriza por informarnos de cada una de las

nuevas esencias existentes en el mercado, y de la cual es el principal proveedor de
esencias relacionadas con grandes importadores de perfumes finos.

Realizacion De La Crema Corporal

La

realizacion de nuestra crema corporal que se expone a continuacion, no solo

contiene los pasos a seguir, sino la cantidad de ingredientes que requerimos para lograr
un producto de excelente calidad y textura.

V.

V.

A. Mezclado

Para la realizacion de una presentacion (40, 50 o 60 ml) requeriremos verter en la
mezcladora 4.5 kilogramos de cold cream y 0.378 mililitros de aceite de almendras
dulces durante 5 minutos.

Simultaneamente a este paso, se procede a hervir agua, y una vez alcanzado su
punto de ebullicién agregar 0.18 gramos de grenetina los cuales se mezclaran hasta
que desaparezcan los grumos y se le dejara reposar por 2 minutos sin que esta
cuaje.

Agregar a la mezcla la vitamina E y se mezclara por dos minutos mas.
Posteriormente, se procede a afiadir los 2.7 kilogramos de talco que estaran
mezclandose por 15 minutos, tiempo que permite deshacer cualquier grumo
existente en la mezcla.

Posteriormente, agregar a la crema, la grenetina previamente disuelta en agua y se
mezclara por 5 minutos mas.

Incorporar a la mezcla anterior los 27 gramos de la esencia deseada (Sandia, Uva,
Jazmin) cuyo proceso llevara 10 minutos de mezclado.

B. Envasado y Etiquetado

Una vez concluido el proceso de mezclado, se procede al envasado y etiquetado
de la crema corporal que posteriormente estara listo para su venta.

Una vez que se tiene la mezcla, esta se traslada y vierte en la llenadora.
Inmediatamente se inicia el llenado de los envases a través de la llenadora.
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A continuacion, se procede al tapado de cada uno de los envases.

Para concluir con la elaboracion del producto terminado, se realiza el etiquetado
de cada uno de los envases.

Finalmente, se procede al empaque del producto y almacenaje del mismo de
acuerdo a su presentacion.
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Humeclife, S. Ade C. V
REGLAMENTO INTERIOR DE SEGURIDAD E
HIGIENE EN EL TRABAJO

Normas Generales

1.

Dotar a los trabajadores de implementos de seguridad apropiados a los riesgos
de trabajo.

Instalar equipo de proteccion personal.

Los trabajadores deberan portar batas y guantes cuando se encuentren
trabajando con algun quimico.

La empresa debera observar y conservar en la ejecucion del trabajo y los medios
adecuados de proteccion para los trabajadores.

Normas De Seguridad Para Oficinas
Mantener ordenado el lugar de trabajo, sin objetos que molesten o puedan
causar una lesion.
Mantener despejados los pasillos, circulaciones o puertas para no dificultar el
paso
Evitar el amontonamiento de papeles, objetos 0 muebles que podran ocasionar
algun accidente.
No se deberan tomar alimentos dentro de la oficina para evitar un habito
antihigiénico.

Obligaciones Y Responsabilidades De Los Jefes
Difundir entre sus subordinados las medidas aconsejables para evitar riesgos de
trabajo.
Los jefes deberan conocer el contendido del Reglamento General de Seguridad
e Higiene en el Trabajo, ya que son responsables de su aplicacion.
El jefe debera estar al pendiente del trabajo de cada uno de sus subordinados,
teniendo en cuenta su seguridad.
Verificar que se le han proporcionado las herramientas necesarias a sus
trabajadores para su desempefio laboral.

Obligaciones De Los Trabajadores

Deberan conocer y observar las medidas preventivas de seguridad e higiene de
la empresa.

Asistir a los cursos de capacitacion y adiestramiento para la prevencion de
riesgos de trabajo que proporcione la empresa.

Deberan usar los uniformes, calzado y equipo de seguridad, asi como
herramientas y accesorios que se les proporcione.

Tendran que conservar en buen estado de limpieza en el lugar de trabajo a su
cargo, dandoles el uso adecuado.
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Humeclife, S. Ade C. V
REGLAMENTO INTERIOR DE SEGURIDAD E
Equipos De Seguridad

HIGIENE EN EL TRABAJO

¢ Medidas Informativas: son aquellas que dan a conocer la existencia de un
riesgo.

e Se colocaran sefales de prohibicion, precaucion e informaciéon en lugares
estratégicos y con excelente visibilidad.

OO ®

Prahibido fumar Prohibido fumar Frohibido pasar Prohibido apagar
¥ enoender fuego a log peatones CON BgUa
Ertrads prohibids Agus no poisble Frohibido = log vehiculos Mo tocar
A parsonas de manutencién

no autor zadas

e Se llevara a cabo una Instruccién al personal, orientando a cada uno de los
trabajadores en la realizacion de sus actividades, haciendo consciencia de los
peligros a los que se enfrentan y la forma de debilitarlos.

e Medidas de Proteccién: son aquellas que buscan proteger al individuo de
los riesgos de trabajo a los que se enfrenta.
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Humeclife, S. Ade C. V
REGLAMENTO INTERIOR DE SEGURIDAD E
HIGIENE EN EL TRABAJO

MEDIDAS DE PREVENCION DE ACCIDENTES

Orden y limpieza en el lugar de trabajo
Objetos existentes en el suelo indebidamente

e No se colocaran cables, mangueras o cuerdas, por los corredores o
peldanos de las escaleras.

e Mantener los suelos limpios, evitando derrame de grasa y otros liquidos
que puedan hacerlos deslizantes.

e Si no se puede evitar el suelo deslizante, se utilizara calzado especial de
suela de goma antideslizante.

Equipo fuera de lugar

¢ Implementacion de un sistema de control de equipos.

¢ Buena iluminacion.

e No obstruir el acceso en pasillos y zonas de servicio para almacenar
materiales.

Apilamiento desordenado o con mucha altura
¢ Realizar almacenajes ordenados, evitando grandes alturas y con ello el
desplome de cajas.

Existencia de sustancias nocivas

e Solo seran utilizadas por empleados totalmente preparados.

e Las sustancias toxicas se guardaran en recipientes herméticamente
cerrados.

e Los empleados usaran ropa limpia y apropiada.

En caso de Incendios

¢ No utilizar sustancias inflamables en la limpieza de la ropa.

e Cuando se utilicen sustancias inflamables se prohibe fumar o utilizar
equipos que produzcan chispas o que sean fuentes de alta temperatura.
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Capitulo 7. Caso Practico: “Humeclife, S. A. de C. V.”

PLAN DE RECURSOS HUMANOS

HUMECLIFE S.A. de C.V.
ORGANIGRAMAS

Administracion
General

. . Area de p
Area de Area de ReCUrsos Area de
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Humanos
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Organigrama Area de Produccién

Organigrama Area de Mercadotecnia
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AREA DE

1
MERCADOTECNIA | |

Administracién ‘
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Produccién
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L. ; ]
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Mercados Péblicas Planeacién Y Producto ‘

Control de la .
Produccién Terminado

Materia prima ‘ ‘
|

Publicidad Promocidén Control de
Calidad
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Organigrama Area de Recursos Humanos

AREA DE RECURSOS

HUMANOS

Administracion
del Personal

Némina

Capacitacion y
Desarrollo

Reclutamiento Seleccién

Organigrama Area de Finanzas

AREA DE FINANZAS

[
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[ ]

Planeacion y < 4
Control g c’, icr’g gz); Contabilidad Compras
Financiero
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HUMECLIFE S.A. DE C.V.
NOMINA QUINCENAL

FECHA DE PROCESO: XX DE XXXXX DE 201X

, . Salario
No. X Dias Salario o
RFC No. Seg. Social Puesto L. Diario
Empleado Diario
Integrado
Pagados Laborados

1 HEVM860123TGY 90-09-86-35-63-5 15 15 Administracion General $ 19726|$% 206.18
2 DOMGB830512EDR 90-09-83-3563-2 15 15 Jefe de Recursos Humanos $ 16438 $ 171.81
3 MORJ870719XDX 90-09-87-3563-3 15 15 Jefe de Mercadotecnia $ 16438 | $ 171.81
4 HEGA860119NB1 90-07-86-35-63-5 15 15 Administracién de Personal $ 131.51 | $ 137.45
5 GUAF700201E82 90-09-70-35-63-9 15 15 Encargado de Nomina $ 131.51 | $ 137.45

6 HEAJ8103027D5 90-07-81-35-63-6 15 15 Encargado de Ventas $ 131.51 | $ 137.45

7 MORE820403UH2 90-09-82-35-63-4 15 15 Encargado de Relaciones Pdblicas| $ 131.51 | $ 137.45
8 AESE830504N51 90-07-83-35-63-2 15 15 Encargado de Almacén $ 131.51 | $ 137.45
9 GOGI8406055R5 90-09-84-35-63-0 15 15 Contador $ 13151 % 137.45
10 TORM850706TMA 90-09-85-35-63-7 15 15 Tesorero $ 131511 % 137.45
11 MOEJ860807IVA 90-06-86-35-63-5 15 15 Supervisor Operativo $ 98.631 % 103.09
12 MESR8709081Bé 90-06-87-35-63-3 15 15 Auxiliar General $ 9205| % 96.22
13 SAMY701009152 90-06-70-35-63-9 15 15 Auxiliar General $ 9205 % 96.22
14 BEPL711110IX5 90-09-71-35-63-7 15 15 Auxiliar General $ 92051 % 96.22
15 CAOL721211DA8 90-09-72-35-63-5 15 15 Auxiliar General $ 9205| % 96.22
16 AOBR730112211 90-09-73-35-63-3 15 15 Mezclador $ 9205| % 96.22
17 PELE740213P42 90-09-74-35-63-1 15 15 Mezclador $ 92051 % 96.22
18 TAPP750314IB2 90-09-75-35-63-8 15 15 Envasador $ 92051 % 96.22
19 PERM760415MD1 90-09-76-35-63-6 15 15 Env asador $ 9205| % 96.22
20 OIUR7705164L3 90-09-77-35-63-4 15 15 Envasador $ 92051 % 96.22
21 RORE7806161X0 90-09-78-35-63-2 15 15 Envasador $ 92051 % 96.22
22 MIRE790718C77 90-09-79-35-63-0 15 15 Etiquetador $ 92051 % 96.22

Cuadro A - Del No. De Empleado 1 al 22
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No. Total Fondo de| subsidio al Total fotal Total
Empleado Sueldo Percepciones ISR IMSS Ahorro Empleo Deducciones Petubndo Percibido
Quincena Mensual
1 $ 2,958.90] $ 295890 | $ 21785 % 39035 3%$14795]-% 14535] % 61079 1% 2348.12| $ 4,696.24
2 $ 2,46575| $ 2,46575| % 16419 1% 34901 ] $12329]-$ 16035] % 476.141% 198924611 % 3.979.23
3 $ 2465751 % 2,465.751 % 164191 % 34901 ] $12329|-$ 160351 % 476.141% 1989611 % 3.979.23
4 $ 1,972.601 $ 1972601 % 115231% 31555]1% 98433 18870 $ 34071 1% 1.,63182]|% 3.263.79
5 $ 1,972.601 $ 1972601 $ 11523]1$ 31555 % 98.63|-3 188701 % 34071 |$ 1.631.89]|$% 3.263.79
6 $ 1,972.601 $ 1,972.601 % 115231$% 315551 % 98433 18870 $ 34071 1% 1,63182]| % 3.263.79
7 $ 1,972.601 $ 1972601 $ 11523]1$ 31555 % 98.63|-3 188701 % 34071 |$ 1.631.89]| % 3.263.79
8 $ 1,972.60] $ 197260 ] $ 11523 $ 31555 % 98463|-% 18870] % 340711 $ 1.631.89| 3% 3.,263.79
9 $ 1,972,601 $ 1,972.601 % 115231% 31555]% 98.43)-$ 18870 $ 34071 1% 1.63182]|% 3.263.79
10 $ 1,972.60] $ 197260 ] $ 11523 |$ 31555] % 98.63|-$ 188.70] % 34071 $ 1.631.89| 3% 3,263.79
11 $ 1,479.45]1 % 1,479.451 % 83.67 1% 28209]1% 7397]-% 200.70| % 239.021$ 1,24043]|$ 2.480.85
12 $ 1,380.82| $ 1.380.82 | $ 7735|% 27540 % 69.04]|-% 200.70] $ 221101 $ 1.159.73| $ 2.319.45
13 $ 1,380.821 % 1,380.821 % 77351 % 27540 % 69.04]-% 200.70] % 221.101$ 1159731 % 2.319.45
14 $ 1,380.82| $ 1.380.82 | $ 7735| % 27540 % 69.04]|-% 20070] $ 221.101$ 1.159.73| $ 2.319.45
15 $ 1,380.821 % 1,380821 % 7735|% 27540 % 69.04]-% 200701 % 221.101$ 1159731 % 2.319.45
16 $ 1,380.821 % 1,380.82 | $ 77351 % 27540]| % 69.04]-%$ 200.70] $ 221.101$ 1,159.73|$ 231945
17 $ 1,380.821 % 1,380821 % 7735|% 27540 % 69.04]-% 200701 % 221.101$ 1159731 % 2.319.45
18 $ 1,380.821 % 1,380821 % 77351 % 27540 % 69.04]-%$ 200.70] % 221.101$ 1159731 % 2.319.45
19 $ 1,380.821 % 1,380.82 1 $ 77351 % 27540]| % 69.04]-$ 200.70] $ 221.101$ 1159731 % 231945
20 $ 1,380.821 % 1,380821 % 77351 % 27540 % 69.04]-% 200.70] % 221.101$ 1159731 % 2.319.45
21 $ 1,380.821 % 1,380.82 1 $ 77351 % 27540]| % 69.04]-$ 200.70] $ 221.10$ 1159731 $ 231945
22 $ 1,380.821 % 1,38082 | $ 7735]|% 27540 % 69.04]-% 200.70] % 221.101$ 1159731 % 2.319.45

(Continuacion) Cuadro A - Del No. De Empleado 1 al 22
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No. . Dias Salario Sa.lafio

EI e RFC No. Seg. Social " Puesto Diario Diario
agados Laborados Integrado
23 MODI80081?AJ6 90-09-80-35-63-8 15 15 Etiquetador $ 92051 % 96.22
24 MASE8109203D1 90-06-81-35-63-2 15 15 Etiquetador $ 92051 % 96.22
25 RUME821021K43 90-08-82-35-63-2 15 15 Etiquetador $ 92051 % 96.22
26 EIOC831122F11 90-08-83-35-63-4 15 15 Empaquetador $ 92051 % 96.22
27 SOSF8412237AA 90-08-84-35-63-2 15 15 Empaquetador $ 92051 % 96.22
28 MOSE850124TAA 90-08-85-35-63-9 15 15 Empaquetador $ 92051 % 96.22
30 SABB870326SQ7 90-08-87-35-63-5 15 15 Chofer $ 92051 % 96.22
31 SASJ700427146 90-08-70-35-63-1 15 15 Auxiliar de Almacén]| $ 92051 % 96.22
32 MOUA7105281Z2 90-08-71-35-63-9 15 15 Auxiliar de Almacén]| $ 92051 % 96.22
33 CAUJ7206292H4 90-08-72-35-63-7 15 15 Auxiliar de Almacén]| $ 92051 % 96.22
34 LOLJ730730V25 90-08-73-35-63-5 15 15 Intendencia $ 59.181 % 61.85
35 MIJE740801GZ4 90-08-74-35-63-3 15 15 Intendencia $ 592181 % 61.85
38 BADD771104CMé |90-08-77-35-63-6 15 15 Vendedores $ 65751 % 68.73
39 SAMA781205K29 90-08-78-35-63-4 15 15 Vendedores $ 65751 % 68.73
40 RORR790106MM2  |90-08-79-35-63-2 15 15 Vendedores $ 65751 % 68.73
41 CUML800207DSA  |90-08-80-35-63-0 15 15 Vendedores $ 65751 % 68.73

Cuadro A - Del No. De Empleado 23 al 41
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Total Fondo de | Subsidio al Total Total Pércibido | Total Pércibido
No. Empleado Sueldo . ISR IMSS . .
Percepciones Ahorro Empleo Deducciones Quincena Mensual

23 $ 1,38082 | $ 1,380.82|$ 7735]|% 27540 3% 69.04]|-$ 200701 % 221.101 $ 1,159.731 % 2,319.45
24 $ 1,380.82 | $ 1,38082|$ 7735]1% 27540 % 69.04]|-$ 200701 % 221101 $ 1,159.73 | $ 2,319.45
25 $ 1,38082 | $ 1,38082|$ 7735]% 275401 $ 69.04 1-$ 200.701 $ 221101 $ 1,159.73 | $ 2,319.45
26 $ 1,380.82 | $ 1,380.82|$ 7735]1$ 27540 % 69.04]|-$ 200.70] $ 221101 $ 1,159.73 | $ 2,319.45
27 $ 1,380.82 1] % 1,38082| % 7735]1% 275401 % 69.04 |-% 200.70 1 $ 221.101 $ 1,159.731 % 2,319.45
28 $ 1,380.82 | $ 1,38082|$ 7735]% 275401 % 69.04]|-$ 200701 % 221.101 $ 1,159.73 1 $ 2,319.45
30 $ 1,380.82 | $ 1,38082|$ 7735]% 275401 % 69.04]|-$ 200701 % 221.101] $ 1,159.73 | $ 2,319.45
31 $ 1,380.82 | $ 1,38082|$ 7735]% 275401 % 69.04]|-$ 200701 % 221101 $ 1,159.73 | $ 2,319.45
32 $ 1,38082 1 % 1,.38082 % 7735]1% 27540 % 69.04 |-% 200.70 | $ 221.101 $ 1159731 % 2,319.45
33 $ 1,38082 1] % 1,38082| % 7735]1% 27540 % 69.04 |-% 200.70 | $ 221.101 $ 1159731 % 2,319.45
34 $ 887.67 1 % 887.671% 4579 % 24192|$ 4438]-$ 200.70] $ 13139 | $ 756.28 1 % 1,512.56
35 $ 887.67 1% 887.67|%$ 45791% 241921 % 4438|-%$ 200.70] % 131.39 | $ 756281 % 1,512.56
38 $ 986.30 | $ 98630 % 52111% - $ 4932]-$ 200.70]-% 99281 % 1,085.58 | $ 2,171.16
39 $ 986.30 | $ 98630 %$ 52111% - $ 4932]-$ 200.70]-% 99281 % 1,085.58 | $ 2,171.16
40 $ 986.30 | $ 98630 % 52111 % - $ 49.32 |-$ 200.70 |-$% 9928 | $ 1,085.58 | $ 2,171.16
41 $ 986.30 | $ 98630 % 52111% - $ 4932]1-%$ 200.70 |-$ 9928 | $ 1,085.58 | $ 2,171.16
ek Totala Pagar=| $ 49,200.16 | $ 89,715.68

kK Honorarios $ 8,684.65

(Continuacion) Cuadro A - Del No. De Empleado 23 al 41
***Total de los 41 Trabajadores y Honorarios a Pagar
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5.1 ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

ADMINISTRACION GENERAL

Disefiar un sistema de planificacién estratégica corporativa que permita conducir
a la organizacion al logro efectivo de los objetivos y alcanzar las metas
deseadas.

Funciones

Organizar, dirigir, supervisar y coordinar las actividades operativas de la
organizacion.

Supervisar y dirigir la elaboracién de los planes estratégicos de largo plazo, los
planes operativos anuales; los presupuestos de funcionamiento e inversion y los
estados financieros de la entidad, asi como, proponer sus modificaciones,
ajustes y actualizaciones.

Velar por el cumplimiento de las leyes vigentes, las politicas generales y
operativas, los reglamentos y los manuales que amparan las operaciones de la
organizacion.

Coordinar y supervisar las actividades de los Jefes de Area, Administrativos y
Financieros de la Organizacion.

Aprobar la formulacion del presupuesto anual, asi como, dirigir y controlar su
ejecucion.

AREA DE MERCADOTECNIA

Disefar una estrategia funcional de comercializaciéon para coordinar el trabajo del
area, asi como, fijar una politica de precios que permita introducir y mantener al
producto en el mercado.

Funciones

Evaluar la demanda del producto a través de la Investigacion de mercado y el
pronostico de ventas.

Generar la demanda a través de cuatro factores: ventas, promocién de ventas,
planeacién del producto y publicidad.

AREA DE PRODUCCION

Planear y controlar los materiales necesarios para la fabricacién del producto, de
manera que se maximicen los recursos, se realicen con calidad y satisfagan las
necesidades de nuestros clientes; asi como atender la demanda a través de la
administracion de inventarios, manejo de pedidos (tanto de Proveedores como
Clientes), su almacenamiento y transporte.

Funciones

Planeacién y Control de la Producciéon: Establecer que programas vy tipo de
supervision emplear para asegurar que se cumplan los programas de
produccion.
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Control de Calidad: Regular la realizacion de los productos conforme a las
normas y especificaciones legales y sanitarias del mismo.

Almacén: Preservar y controlar el uso de materiales para la realizacién del
producto, asi como las unidades salientes del proceso de produccion.

AREA DE RECURSOS HUMANOS

Identificar, seleccionar, desarrollar y retener personal capacitado que aporte el
talento, habilidades y conocimientos necesarios para determinar y lograr los
objetivos propios de la organizacion.

Funciones

Planeacién: Desarrollar planes especificos de contratacion y capacitacion de
personal.

Reclutamiento: identificar y atraer aquellos candidatos que reunan los requisitos
necesarios para cubrir los puestos vacantes.

Seleccion: elegir al candidato para cubrir el puesto determinado, tomando en
consideracién sus habilidades, aptitudes y caracteristicas afines a la descripcion
del puesto.

Induccién: Proporcionar la informacion y descripcion de actividades que
ayudaran al nuevo empleado a adaptarse rapidamente a las normas, politicas y
procedimientos de la empresa.

Entrenamiento: Dotar al empleado de las actitudes y conocimientos necesarios
para cumplir mejor su trabajo.

Nomina: Realizar el pago en tiempo y forma con forme a la ley a los
trabajadores.

AREA DE FINANZAS

Establecer la organizacion, coordinacién, supervision y control de las
operaciones financieras, contables y presupuestarias, con arreglo a las normas y
demas disposiciones a que ellas deben sujetarse.

Funciones

Estudiar y proponer, un proyecto de presupuesto para cada area de la
organizacion.

Recibir, recopilar, elaborar y consolidar la informacion financiera que requieran
los distintos niveles directivos para formular planes, programas y adoptar
decisiones.

Adquirir los materiales y recursos necesarios para desempefar las funciones
fundamentales de la organizacion.

Registrar y establecer los impactos monetarios sobre la empresa, de sus
transacciones y hechos de los negocios; asi como de informar e interpretar
resultados financieros y con ello proporcionar informacion necesaria para tomar
decisiones monetarias de la organizacion.
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ADMINISTRACION DE PERSONAL
Lograr el mejoramiento de las organizaciones de que forman parte, haciéndolas
mas eficientes y eficaces, a través de una correcta administracion de los
recursos humanos, permitiendo el logro de objetivos.

Funciones

e Organizar, dirigir, supervisar y coordinar las actividades operativas de la
organizacion.

e Responsable por la planeacion, organizacion, liderazgo y control de los recursos.

e Planeacion: incluye la definicion de metas, establecimiento de estrategias y el
desarrollo de planes para coordinar actividades.

e Organizacién: determina qué tareas han de realizarse, quién las efectuara,
quien reporta a quien y donde se tomaran las decisiones.

e Liderazgo: incluye la motivacion de los colaboradores, seleccionar los canales
de comunicacion mas eficaces y resolver conflictos.

e Control: seguimiento de las actividades para asegurarse de que se realicen de
acuerdo a lo planeado y corregir cualquier desviacion significativa.

ENCARGADO DE NOMINA
Planificar las actividades que se ejecutan en las unidades de nodmina,
distribuyendo, coordinando y supervisando el trabajo realizado por el personal
responsable, a fin de fomentar el trabajo en equipo y optimizar los resultados.

Funciones
e Elaboracion quincenal de nomina con NOI bajo diferentes esquemas, asi como la
elaboracién y control de recibos de nédmina, cheques.
Atencion a clientes, sobre aspectos de ndmina y contabilidad.
Elaborar reportes de avances, quincenal, mensual, y anual.
Captura en COI datos como viaticos.
Apoyo para presentacion de declaraciones.
Elaboracion de Formas de retencion de impuestos.
Manejo de archivo.

ENCARGADO DE VENTAS
Es el encargado de persuadir a un mercado de la existencia de un producto,
valiéndose de su fuerza de ventas o de intermediarios, aplicando las técnicas y
politicas de ventas acordes con el producto que se desea vender.

Funciones

e Desarrollo de Plan de Negocios de ventas y el desarrollo e implementacion de
estrategias para lograr los objetivos del plan comercial.

e Impulsar y promover el desarrollo de los planes para la mejora penetracién en el
mercado mediante la expansion de la fuerza de ventas.

e Papel de lider, proyectando una actitud positiva y profesional, mostrando una
actitud de cooperacién y ejerciendo un buen criterio comercial y demostrando el
compromiso de defender los valores y la ética de la empresa.

183


http://www.monografias.com/trabajos7/plane/plane.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/control/control.shtml
http://www.monografias.com/trabajos28/saber-motivar/saber-motivar.shtml

Capitulo 7. Caso Practico: “Humeclife, S. A. de C. V.”

ENCARGADO DE RELACIONES PUBLICAS

Fortalecer los vinculos con los distintos publicos, escuchandolos, informandolos y
persuadiéndolos para lograr consenso, fidelidad y apoyo de los mismos en
acciones presentes y/o futuras.

Funciones

Gestion de las comunicaciones internas: Es de suma importancia conocer a
los recursos humanos de la institucion y que éstos a su vez conozcan las
politicas institucionales, ya que no se puede comunicar aquello que se
desconoce.

Gestion de las comunicaciones externas: Toda institucion debe darse a
conocer a si misma y a su accionariado. Esto se logra a través de la vinculacion
con otras instituciones, tanto industriales como financieras, gubernamentales y
medios de comunicacion.

Funciones humanisticas: Resulta fundamental que la informacion que se
transmita sea siempre veraz, ya que la confianza del publico es la que permite el
crecimiento institucional.

Analisis y comprension de la opinién publica: Es esencial comprender a la
opinién publica para poder luego actuar sobre ella.

ENCARGADO DE ALMACEN

Coordinar y organizar los recursos disponibles, con el fin de cumplir los objetivos
prefijados de la manera mas eficaz posible.

Funciones

Recibir para su cuidado y proteccion todos los materiales y suministros: materias
primas, materiales parcialmente trabajados, productos terminados, y piezas vy
suministros para la fabricacién, para mantenimiento y para la oficina.
Proporcionar materiales y suministros, mediante solicitudes autorizadas.
Controlar los productos terminados para su posterior destino.

Mantener el almacén limpio y en orden, teniendo un lugar para cada cosa y
manteniendo cada cosa en su lugar, es decir, en los lugares destinados segun
los sistemas aprobados para clasificacion y localizacion.

Mantener las lineas de produccién ampliamente abastecidos de materias primas,
materiales indirectos y de todos los elementos necesarios para y un flujo
continuo de trabajo.

Llevar registros al dia de sus existencias.
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CONTADOR
Suministrar de manera clara todas las informaciones de relevancias importantes
a la administracion, que conduzca a una buena toma de decisiones.

Funciones
e Las aperturas de los libros de contabilidad
e Establecimiento de sistema de contabilidad
e Estudios de estados financieros y sus analisis
e Certificacion de planillas para pago de impuestos
e La elaboracion de reportes financieros para la toma de decisiones

TESORERO
Coordinar las actividades financieras, tales como: planeaciéon financiera y
percepcion de fondos, administracion del efectivo, desembolsos de capital,
manejo de créditos y administracion de la cartera de inversiones.

Funciones
e Firmar los documentos
Llevar los registros de los socios.
Percibir los valores que por cualquier titulo ingresen a la sociedad.
Efectuar los pagos autorizados por el consejo de administracion.
Presentar al consejo de administracion los estados mensuales de tesoreria.
Encargado de pagar comisiones, deuda, excedentes, etc.
Rendir cuentas al gerente de finanzas.

MEZCLADOR
Preparar, controlar y verificar que la mezcla de la crema corporal cumpla con los
estandares de calidad para proveer a las lineas de produccion.

Funciones
e Verificar el buen funcionamiento de la maquinaria para una optimizar la
realizacion de la mezcla.
e Supervisar que la materia prima sea la correcta para la mezcla.
e Pesar cada uno de los ingredientes con las cantidades establecidas para la
mezcla.

e Controlar que la mezcla se realice de forma optima.
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SUPERVISOR OPERATIVO
Garantizar el cumplimiento del programa mensual de
produccién/acondicionamiento en calidad, cantidad, costo y tiempo, a través de
la administracion de recursos materiales y humanos de que dispone el area,
asegurando el cumplimiento a las Buenas Practicas de Fabricacion.

Funciones

Inspeccionar que la Matera Prima llegue en 6ptimas condiciones al Almacén.
Controlar el buen manejo de la maquinaria por parte de los trabajadores.

Vigilar el cumplimiento en tiempo y forma del proceso del producto.

Supervisar que los trabajadores realicen de la mejor forma sus actividades en la
fabricacion del producto.

AUXILIAR DE ALMACEN (ENVASADOR, ETIQUETADOR O EMPAQUETADOR)
Realizara en el area de produccion el envasado y/o etiquetado y/o empacado
para la terminacién del producto.

Funciones
o ENVASADOR:
e Controlar el buen funcionamiento de la maquinaria que va a utilizar para la
realizacién del producto.
Efectuar el traslado de la mezcla a la maquina de llenado.
Supervisar el llenado correcto de los envases.
Realizar y revisar el cerrado de cada uno de los envases.
Verificar que el producto este en optimas condiciones para ser enviado al
etiquetado.
o ETIQUETADOR:
e Verificar que el cerrado del producto sea el correcto.
e Controlar el manejo de las etiquetas del producto.
e Realizar y revisar que el etiquetado sea de la forma correcta para ser
enviado al empaquetado del producto.
o EMPAQUETADOR:
e Verificar que el producto contenga correctamente la etiqueta.
e Realizar la colocacién del producto en cajas de cada presentacion para el
traslado.
e \Verificar que las cajas contengan el producto en forma correcta y
trasladarlo al Almacén de la empresa.
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AUXILIAR DE ALMACEN

Administracion de almacén, inventarios, control de documentos y reportes.

Funciones

Recibir y verificar que la materia prima este en 6ptimas condiciones.

Controlar el abastecimiento de la materia prima.

Recibir y verificar la presentacidn y el tipo de aroma de las cajas que contienen el
Producto terminado.

Colocar el Producto Terminado en los estantes del tipo de presentaciéon y aroma
que se hayan realizado.

Realizar los reportes necesarios de entradas y salidas de Materia Prima y
Producto Terminado.

INTENDENCIA

Responsabilidad de limpiar completamente el corporativo (pisos y bafos).

Funciones

Realizar la limpieza de las oficinas de las diversas areas de la empresa, asi
como de la sala de descanso de los trabajadores.

Efectuar la limpieza de los banos del area de oficinas, asi como de la planta. Y
verificar que se realice el buen uso de estos.

Verificar que los insumos necesarios del area de limpieza sean los suficientes
para abastecer los banos y limpiar las diversas areas de la empresa.
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HUMECLIFE, S.A. DE C.V.
Descripcion Del Puesto

Puesto ADMINISTRADOR GENERAL

Tipo de puesto:

Nivel o grado  Directivo Jornada completa Externo Horas: 48 Hrs. / semana

Media jornada Interno

Descripcién general

Disefar un sistema de planificacion estratégica corporativa que permita conducir
a la organizacion al logro efectivo de los objetivos y alcanzar las metas
deseadas.

Requisitos

— Titulado en Lic. Administracion o Administrador Industrial.

- Por lo menos 3 Afios de experiencia en cargos Gerenciales en el sector productivo.

- Facilidad de palabra y Trabajo en equipo.

— Conduccion de Personal.

- Visidn organizacional y operativa.

- Capacidad para trabajar por objetivos y autonomia.

REVISADO POR

APROBADO POR
FECHA DE
PUBLICACION

FECHA DE
CONTRATACION

MARIA GUADALUPE DONIS MATURANO Titulo  Descripcion de Puestos
MONTSERRAT HERNANDEZ VAZQUEZ
01/04 /2011

01/04 /2011
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HUMECLIFE, S.A. DE C.V.

Descripcion Del Puesto

Puesto JEFE DE MERCADOTECNIA

Nivel o grado = Jefe

Tipo de puesto:
Jornada completa

Media jornada

Horas: 48 Hrs. / semana

Descripcién general

Disefar una estrategia funcional de comercializaciéon para coordinar el trabajo del
area, asi como, fijar una politica de precios que permita introducir y mantener al
producto en el mercado.

Requisitos

— Titulado en Lic. Administracion,

Comerciales.

Lic. En Mercadotecnia, Lic. En Relaciones

- Por lo menos 2 Afos de experiencia en Mercadotecnia y Publicidad.

- Facilidad de palabra y Trabajo en equipo.

— Conduccion de Personal.

— Creativa.

REVISADO POR

APROBADO POR
FECHA DE
PUBLICACION

FECHA DE
CONTRATACION

MARIA GUADALUPE DONIS MATURANO

MONTSERRAT HERNANDEZ VAZQUEZ

01/04 /2011

01/04 /2011

Titulo = Descripcién del Puesto
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HUMECLIFE, S.A. DE C.V.

Descripcion Del Puesto

Puesto JEFE DE PRODUCCION

Nivel o grado  Jefe

Tipo de puesto:
Jornada completa

Media jornada

Horas: 48 Hrs. / semana

Descripcién general

Planear y controlar los materiales necesarios para la fabricacién del producto, de
manera que se maximicen los recursos, se realicen con calidad y satisfagan las
necesidades de nuestros clientes; asi como atender la demanda a través de la
administracion de inventarios, manejo de pedidos (tanto de Proveedores como

Clientes), su almacenamiento y transporte.

Requisitos

REVISADO POR

APROBADO POR
FECHA DE
PUBLICACION

FECHA DE
CONTRATACION

Facilidad de palabra y Trabajo en equipo.

Conduccion de Personal.

MARIA GUADALUPE DONIS MATURANO

MONTSERRAT HERNANDEZ VAZQUEZ

01/04 /2011

01/04 /2011

Titulado en Lic. Administracion, Ing. Industrial, Relaciones Industriales.

Por lo menos 2 Ahos de experiencia en procesos productivos.

Titulo | Descripcion del Puesto
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HUMECLIFE, S.A. DE C.V.

Descripcion Del Puesto

Puesto JEFE DE RECURSOS HUMANOS

Nivel o grado  Jefe

Tipo de puesto:
Jornada completa

Media jornada

Horas: 48 Hrs. / semana

Descripcién general

Identificar, seleccionar, desarrollar y retener personal capacitado que aporte el
talento, habilidades y conocimientos necesarios para determinar y lograr los

objetivos propios de la organizacion.

Requisitos

- Titulado en Lic. Administracién, Lic. En Psicologia, Lic. En Pedagogia, Relaciones
Industriales.

-~ Por lo menos 2 Afos de experiencia en manejo de personal.

- Facilidad de palabra y Trabajo en equipo.

- Conocimiento en elaboracion de nominas a través del NOI y manejo de SUA.

- Manejo de paqueteria Office.

REVISADO POR

APROBADO POR
FECHA DE
PUBLICACION

FECHA DE
CONTRATACION

MARIA GUADALUPE DONIS MATURANO

MONTSERRAT HERNANDEZ VAZQUEZ

01/04 /2011

01/04 /2011

Titulo | Descripcién del Puesto
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HUMECLIFE, S.A. DE C.V.

Descripcion Del Puesto

Puesto JEFE DE FINANZAS

Tipo de puesto:
Nivel o grado  Jefe Jornada completa Externo Horas: 48 Hrs. / semana

Media jornada Interno

Descripcién general

Establecer la organizacion, coordinacion, supervision y control de las
operaciones financieras, contables y presupuestarias, con arreglo a las normas y
demas disposiciones a que ellas deben sujetarse.

Requisitos

— Titulado en Lic. Administracion, Lic. En Economia, Lic. En Contabilidad.

- Por lo menos 2 Aios de experiencia en finanzas y presupuestos, y elaboracion de
estados financieros.

- Facilidad de palabra y Trabajo en equipo.

— Conduccion de Personal.

REVISADO POR | MARIA GUADALUPE DONIS MATURANO Titulo  Descripcion del Puesto

APROBADO POR = MONTSERRAT HERNANDEZ VAZQUEZ
FECHA DE
PUBLICACION

FECHA DE
CONTRATACION

01/04/2011

01/04/2011
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HUMECLIFE, S.A. DE C.V.

Descripcion Del Puesto

Puesto ADMINISTRADOR DE PERSONAL

Nivel o grado

Departamento

Tipo de puesto:
Jefe de Jornada completa Externo Horas: 48 Hrs. / semana

Media jornada Interno

Descripcion general

Lograr el mejoramiento de las organizaciones de que forman parte, haciéndolas
mas eficientes y eficaces, a través de una correcta administracion de los
recursos humanos, permitiendo el logro de objetivos.

Requisitos

- Titulado en Lic. Administracion de empresas, Lic. Psicologia Industrial o Lic.
Administraciéon de Recursos Humanos.

- Por lo menos 3 Afios de experiencia en en administracion de aspectos referentes al
recurso humano para lograr su contribucion en la consecucion de los objetivos de la

empresa.

- Capacidad para trabajar con otras personas, para motivarlas, tanto individualmente
COmo en grupo.

- Capacidad mental de analizar y diagnosticar situaciones complejas.

- Capacidad para trabajar por objetivos y autonomia.

REVISADO POR

APROBADO POR
FECHA DE
PUBLICACION

FECHA DE
CONTRATACION

MARIA GUADALUPE DONIS MATURANO Titulo = Descripcién del Puesto
MONTSERRAT HERNANDEZ VAZQUEZ

01/04 /2011
01/04/2011
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HUMECLIFE, S.A. DE C. V.

Descripcion Del Puesto

Puesto ENCARGADO DE NOMINA

Tipo de puesto:

Nivel o grado = Encargado Jornada completa Externo Horas: 48 Hrs. / semana

Media jornada Interno

Descripcién general

Planificar las actividades que se ejecutan en las unidades de nodmina,
distribuyendo, coordinando y supervisando el trabajo realizado por el personal
responsable, a fin de fomentar el trabajo en equipo y optimizar los resultados.

Requisitos

— Titulado en Lic. Administracion de empresas o Lic. en Contaduria.

- Experiencia de 1 a 2 afios como encargado de Nomina, captura en NOI y apoyo

contable.

- Excelente manejo de Excel
—~ Dominio de NOI y SUA

— Dominio intermedio en COlI

- Excelente manejo de Internet

- Capacidad para trabajar en equipo.

- Mantener un nivel de compromiso formal y honestidad.

REVISADO POR

APROBADO POR
FECHA DE
PUBLICACION

FECHA DE
CONTRATACION

MARIA GUADALUPE DONIS MATURANO Titulo = Descripcion del Puesto
MONTSERRAT HERNANDEZ VAZQUEZ

01/04/2011
01/04/2011
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HUMECLIFE, S.A. DE C.V.

Descripcion Del Puesto

Puesto ENCARGADO DE VENTAS

Tipo de puesto:

Nivel o grado = Encargado Jornada completa Externo Horas: 48 Hrs. / semana

Media jornada Interno

Descripcién general

Es el encargado de persuadir a un mercado de la existencia de un producto,
valiéndose de su fuerza de ventas o de intermediarios, aplicando las técnicas y
politicas de ventas acordes con el producto que se desea vender.

Requisitos

— Titulado en Lic. Administracion de empresas o Lic. en Mercadotecnia

- Experiencia de 3 anos en ventas en el area farmacéutica

- Excelente manejo de Office

- Excelente capacidad de negociacion.

- Creativo y astuto en cuanto a la identificacion de nuevas oportunidades de negocios.

- Capacidad para trabajar en equipo.

- Poseer pensamiento estratégico enfocado a resultados.

REVISADO POR

APROBADO POR
FECHA DE
PUBLICACION

FECHA DE
CONTRATACION

MARIA GUADALUPE DONIS MATURANO Titulo = Descripcion del Puesto
MONTSERRAT HERNANDEZ VAZQUEZ

01/04/2011
01/04 /2011
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HUMECLIFE, S.A. DE C. V.
Descripcion Del Puesto

Puesto ENCARGADO DE RELACIONES PUBLICAS

Tipo de puesto:

Nivel o grado = Encargado Jornada completa Externo Horas: 48 Hrs. / semana

Media jornada Interno

Descripcién general

Fortalecer los vinculos con los distintos publicos, escuchandolos, informandolos y
persuadiéndolos para lograr consenso, fidelidad y apoyo de los mismos en
acciones presentes y/o futuras.

Requisitos

Titulado en Lic. Administracion de empresas o Lic. Relaciones Comerciales
Experiencia de 3 afios en el area de relaciones publicas.

Excelente manejo de Office

Excelente capacidad de negociacion, asi como coherencia con la palabra y la accién.
Creativo y astuto en cuanto a la identificacién de nuevas oportunidades de negocios.

Tener un conocimiento lo mas abarcador posible de los medios y ramas que
interactuan en el proceso de comunicacion.

Poder expresarse con fluidez en diversos idiomas.

Conocimiento sobre el uso y utilidad de las nuevas tecnologias de la informacion y la
comunicacion.

REVISADO POR = MARIA GUADALUPE DONIS MATURANO Titulo = Descripcién del Puesto

APROBADO POR = MONTSERRAT HERNANDEZ VAZQUEZ

FECHA DE 01/04 /2011

PUBLICACION

FECHA DE 01/04 /2011

CONTRATACION
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HUMECLIFE, S.A. DE C.V.

Descripcion Del Puesto

Puesto ENCARGADO DE ALMACEN

Tipo de puesto:
Nivel o grado = Encargado Jornada completa Externo Horas: 48 Hrs. / semana

Media jornada Interno

Descripcién general

Coordinar y organizar los recursos disponibles, con el fin de cumplir los objetivos
prefijados de la manera mas eficaz posible.

Requisitos

— Titulado en Lic. Administracion de empresas o Lic. en Ingenieria

- Experiencia de 2 afos en puesto similar en manejo de almacén e Inventarios ciclicos.
- Manejo de Office (Excel, Word, Access, Internet)

- Capacidad en organizacién estricta de material

- Conocimiento de SAP (Minimo)

— Excelente actitud de servicio

- Responsable con actitud de servicio, tolerancia a la frustracidén y que le guste trabajar
bajo objetivos

REVISADO POR  MARIA GUADALUPE DONIS MATURANO Titulo = Descripcion del Puesto

APROBADO POR = MONTSERRAT HERNANDEZ VAZQUEZ

FECHA DE
PUBLICACION

FECHA DE 01/04 /2011
CONTRATACION

01/04 /2011
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HUMECLIFE, S.A. DE C.V.

Descripcion Del Puesto

Puesto CONTADOR

Nivel o grado

Tipo de puesto:
Jornada completa Externo Horas: 48 Hrs. / semana

Media jornada Interno

Descripcién general

Suministrar de manera clara todas las informaciones de relevancias importantes
a la administracién, que conduzca a una buena toma de decisiones.

Requisitos

— Titulado en Lic. Administracion de empresas o Lic. en Contaduria.

- Experiencia minimo 2 afios como Contador General en impuestos, finanzas, cuentas
por pagar, cuentas por cobrar, cargos, abonos, flujos de efectivo.

- Manejo en calculo de impuestos y elaboracién de reportes.

- Excelente manejo de Office.

— Proactivo, orientado a resultados.

— Trabajo bajo presion.

- Poseer pensamiento estratégico enfocado a resultados.

REVISADO POR

APROBADO POR
FECHA DE
PUBLICACION

FECHA DE
CONTRATACION

MARIA GUADALUPE DONIS MATURANO Titulo = Descripcion del Puesto
MONTSERRAT HERNANDEZ VAZQUEZ

01/04 /2011
01/04 /2011
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HUMECLIFE, S.A. DE C.V.
Descripcion Del Puesto

Puesto TESORERO

Tipo de puesto:

Nivel o grado = Encargado Jornada completa Externo Horas: 48 Hrs. / semana

Media jornada Interno

Descripcién general

Coordinar las actividades financieras, tales como: planeacion financiera y
percepcion de fondos, administracion del efectivo, desembolsos de capital,
manejo de créditos y administracion de la cartera de inversiones.

Requisitos

— Titulado en Lic. en Contaduria.

~ Experiencia minima de 2 afios en sectores administrativos en el Area de Tesoreria o
en Cuentas a Pagar.

— Conocimiento en la elaboracion de informes financieros.

— Conocimientos administrativos en general.

- Manejo del sistema SAP.

- Experiencia en pagos a proveedores y emision de cheques.

- Capacidad para trabajar en equipo.

- Poseer pensamiento estratégico enfocado a resultados.
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HUMECLIFE, S.A. DE C.V.

Descripcion Del Puesto

Puesto OPERARIO MEZCLADOR

Nivel o grado

Tipo de puesto:
Jornada completa Externo Horas: 48 Hrs. / semana

Media jornada Interno

Descripcién general

Preparar, controlar y verificar que la mezcla de la crema corporal cumpla con los
estandares de calidad para proveer a las lineas de produccion.

Requisitos

- Edad: 23 a 35afos (si hay alguien mayor a ese rango se podria contemplar)

- Escolaridad: TSU (Técnico Superior Universitario), Técnico en Alimentos / Técnico
Quimico Laboratorista y/o TSU Ambiental, Bachillerato con perfil Quimico.

- Estado Civil: Indistinto

- Sexo: Masculino

- Experiencia: Conocimiento en el area de mezcla y fabricacién de cremas corporales.

- Conocimientos Indispensables en: GMPs, Microbiologia Basica, Seguridad
Industrial, Manejo de Equipo de Laboratorio.

- Habilidades: Trabajo en equipo, Analisis de problemas, Profesionalismo,
Compromiso y Responsabilidad.
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HUMECLIFE, S.A. DE C.V.

Descripcion Del Puesto

Puesto SUPERVISOR DE OPERACIONES

Tipo de puesto:
Nivel o grado Jornada completa Externo Horas: 48 Hrs. / semana

Media jornada Interno

Descripcién general

Garantizar el cumplimiento del programa mensual de
produccion/acondicionamiento en calidad, cantidad, costo y tiempo, a través de
la administracién de recursos materiales y humanos de que dispone el area,
asegurando el cumplimiento a las Buenas Practicas de Fabricacion.

Requisitos

- Edad: 25 a 40 afios
- Escolaridad: QFB, QFI o afin Titulado.
- Sexo: Masculino (preferentemente)

- Experiencia: Minima de 1 afio en puesto similar indispensable en la Industria
Farmacéutica.

- Conocimiento: Manejo de documentacion farmacéutica (ordenes de produccion,
técnicas y procedimientos) Conciliacion de materiales, manejo de personal
sindicalizado.

- Habilidades: Acostumbrado a trabajar bajo presion, Trabajo en equipo, Analisis de
problemas, Profesionalismo, Compromiso y Responsabilidad.

REVISADO POR = MARIA GUADALUPE DONIS MATURANO Titulo  Descripcion del Puesto
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HUMECLIFE, S.A. DE C.V.

Descripcion Del Puesto

AUXILIAR DE ALMACEN /

Puesto
ENVASADOR, ETIQUETADOR O EMPAQUETADOR
Tipo de puesto:
Nivel o grado Jornada completa Externo Horas: 48 Hrs. / semana

Media jornada Interno

Descripcién general

Estara en el area de produccion envasando y/o etiquetando y/o empacando para
la terminacion del producto.

Requisitos

Edad: 20 a 40 anos

Escolaridad: Preparatoria Concluida y/o Trunca.

- Estado Civil: Indistinto
- Sexo: Indistinto

- Con o sin experiencia en manejo de inventarios, auxiliar administrativo o en
produccion.

- Conocimiento: Manejo de PC y Office nivel muy basico.

- Habilidades: Trabajo en equipo, Ordenado y con Responsabilidad. Excelente actitud
de servicio y atencion a detalles.

REVISADO POR  MARIA GUADALUPE DONIS MATURANO Titulo  Descripcién del Puesto

APROBADO POR  MONTSERRAT HERNANDEZ VAZQUEZ

FECHA DE

puBLICACION ~ 01/04/2011

202




Capitulo 7. Caso Practico: “Humeclife, S. A. de C. V.”

HUMECLIFE, S.A. DE C.V.

Descripcion Del Puesto

Puesto  AUXILIAR DE ALMACEN

Nivel o grado

Tipo de puesto:
Jornada completa Externo Horas: 48 Hrs. / semana

Media jornada Interno

Descripcién general

Administracion de almacén, inventarios, control de documentos y reportes.

Requisitos

- Edad: 18 a 35 anos

- Escolaridad: Preparatoria Concluida y/o Trunca.

- Estado Civil: Indistinto

- Sexo: Masculino

- Experiencia: Minimo 1 ano en Almacén y Ayudante General. Minimo 6 meses en
manejo de montacargas.

- Conocimiento: Manejo de PC y Office. Recepcién de mercancia y conocimiento
en procesos de almacén (recibo, acomodo, surtido etc.)

- Habilidades: Trabajo en equipo, Ordenado y con Responsabilidad. Excelente actitud
de servicio y atencion a detalles.

REVISADO POR
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HUMECLIFE, S.A. DE C.V.

Descripcion Del Puesto

Puesto INTENDENCIA

Tipo de puesto:
Nivel o grado Jornada completa Externo Horas: 48 Hrs. / semana

Media jornada Interno

Descripcién general

Responsabilidad de limpiar completamente el corporativo (pisos y bafios).

Requisitos

- Edad: 18 a 45 afos

- Escolaridad: Primaria Concluida. (Como minimo)

- Estado Civil: Indistinto

- Sexo: Indistinto

- Experiencia: Minimo 1 afio en limpieza de oficinas e instalaciones en general.
- Conocimiento: conocimiento de la utilidad de las herramientas de trabajo.

- Habilidades: Habilidades para la limpieza, agilidad y energia. Persona responsable,
Honesta, puntual y con buen caracter. Actitud de servicio.

REVISADO POR = MARIA GUADALUPE DONIS MATURANO Titulo | Descripcién del Puesto
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5.3 PRESTACIONES QUE SE OTORGAN SEGUN LA LEY
FEDERAL DEL TRABAJO.

La jornada sera diurna de 8 horas, de 7:00 a 16:00 horas.

Descanso de una hora durante la jornada, que forma parte de la misma.
Pago de horas extras conforme a Ley.

2 dias de descanso a la semana, con goce de salario.

8 dias de descanso obligatorio al afo.

Vacaciones con goce de salario.

Aguinaldo.

Participacion de trabajadores en las utilidades.

Prima de antigledad.

Capacitacion y adiestramiento.

5.4 PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
CAPACITACION E INDUCCION DEL PERSONAL

El proceso de Reclutamiento Principal sera por medio de Internet con las siguientes
caracteristicas:

Costo: $500.00 Mensuales.
Pagina Web de publicaciéon: www.occmundial.com.mx

Ejemplo de Publicacion:
BECARIO DE RECURSOS HUMANOS

Objetivo:

® Apoyo en Reclutamien ele

o Auxiliar en Actividades Administrativas
Actividades:

. Atencion a clientes

. Elaboracion de documentos

. Apoyo en Reclutamiento y Seleccion

. Aplicacion de Pruebas Psicométricas

. Apoyo en actividades administrativas en genera
Requisitos:

. e ndistinto

e De 20 a 25 afnos

e Que no viva a mas de 30 min de la zona de trabajo
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Proceso De Seleccion

La seleccion del personal se llevara a cabo de la siguiente manera:

Los aspirantes llenaran una solicitud de empleo y con base en ella
seleccionaremos a los que cubran las caracteristicas deseadas.

Se les hara una encuesta sobre su estado civil, numero de hijos, residencia y
otros datos que nos permitan saber si el candidato no tendra muchos problemas
para asistir o cumplir con su trabajo, o si va a faltar con frecuencia.

Se les hara una entrevista para conocer sus habilidades y si tiene experiencia en
los puestos que desean cumplir.

Se les sometera a pruebas psicométricas y de cultura general.

Proceso De Contratacion

TIPOS DE CONTRATOS

o Contrato Indefinido Ordinario: donde no existen requisitos especificos
para la empresa ni para el trabajador.

o Contrato por Obra o Servicio Determinado: Tiene por objeto la
realizacion de obras o servicio determinados por autonomia e
individualidad propias dentro de la actividad de la empresa cuya ejecucion,
aunque esta limitada en el tiempo es de duracion incierta.

ASPECTOS LABORALES A CONSIDERAR

o Contar con un equipo e instalaciones adecuadas que evite accidentes
dentro del trabajo.

o Mantener estrecha relacién laboral con el resto de las Areas de la
empresa.

o Promover la interaccién para mejorar procesos y produccion.

o Los empleados deberan trabajar tiempo completo, es decir, de 7 am a 4
pm con 1hr. De comida. Recibiran su salario quincenalmente con derecho
a una falta al mes y derecho a vacaciones.

Proceso De Induccidon

PERSONAS QUE REALIZARAN LA INDUCCION: La induccién sera realizada por la
propia empresa.

PROCESO DE INDUCCION Y CAPACITACION

Primero se les dara la Bienvenida amablemente

Presentacién de la misién, visidén y objetivos de la empresa.

Presentacion del equipo de trabajo y los demas empleados.

El tipo de puesto que desempenfiara la persona.

Llevar a cabo una capacitacidon general en el uso de equipo, mediante una
presentacion de proyecciones, para explicarles la elaboracion de la crema.
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PLAN FINANCIERO

HUMECLIFE S.A. DE C.V.
DATOS INICIALES

Datos de la Economia 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 201X
MES ENERO|FEBRERO | MARZO | ABRIL[ MAYO | JUNIO [ JULIO | AGOSTO | SEPT. | OCTUBRE | NOV. | DICIEMBRE
TIPO DE CAMBIO 12.96 12.76 12.32 |12.21| 12.89 | 12.84 | 12.65| 13.15 [12.54| 12.34 |12.26 12.26
INFLACION MENSUAL 95% 43% 23% | 25% | 24% | -3% | -5% 19% 29%
TASA DE INTERES PARA DEUDAS (TIE ) 24% 24% 24% | 24% | 24% | 24% | 24% 24% 24% 24% 24% 24%
TASA DE INTERES PARA INVERSIONES (CETES) 5% 4% 4% 4% 4% 5% 5% 5% 4% 4% 5% 5%
TASADE IMPUESTO (ISR) 30% 30% 30% | 30% | 30% | 30% | 30% 30% 30% 30% 30% 30%
PRESTAMO
BANCO ENERO
Crédito S 716,963.00
Pago Mensual Fijo al Capital S 14,937.00
POLITICAS DE CREDITO 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 201X
MES ENERO [ FEB. | MARZO| ABRIL | MAYO | JUNIO | JULIO [AGOSTO| SEPT. OCT. NOV. DIC.
CONTADO 100% | 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%
CREDITO A 30 DIAS 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
VALIDAR TOTAL IGUALAL 100% | 100% | 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%
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INVERSION INICIAL (PREOPERATIVOS)

INVERSIONES INICIALES

Parcial Total VIDA UTIL EN MESES DEP.MENSUAL DEP. ANO1

Concepto
Terreno y Edificios $ 50,000 $417 $5,000
Compra de Terreno $ - 0
Compra del Edificio $ 50,000 120 $417 $5,000
Otros
Acondicionamiento de Local $ 24,209
Equipo Adicional $ =
Mejoras al Local $ 2,529
Salarios por Decoracién y Remodelaciéon $ 3,000
Otros $ 18,680
Maquinaria $ 287,188 $1,818 $21,820
Mdguinas $ 196,500 120 $1,638 $19,650
Herramientas $ 21,700 120 $181 $2,170
Otros $ 68,988
Equipo de Cémputo $ 115,500 $417 $5,000
Computadoras $ 88,000
Impresoras $ 15,000 36 $417 $5,000
Otros $ 12,500
Equipo de Transporte $ 242,800 $5,000 $60,000
Camioneta $ 240,000 48 $5,000 $60,000
Oftros $ 2,800
Mobiliario y Equipo de Oficina $ 140,347 $951 $11,407
Mobiliario $ 103,700 120 $864 $10,370
Equipo de Oficina $ 10,367 120 $86 $1,037
Otros $ 26,280
Inventario Inicial $ 132,543

$ 132,543 DEP. MENSUAL | $8,602 | $103,227
Efectivo de Reserva $ 500,000
Efectivo $ 500,000
Otros $ 7,000
Etiquetas y Cajas $ 7,000
Total S 1,499,587
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GASTOS OPERACIONALES

Contratos de Servicios $ 6,000

Contrato del Teléfono $ 2,000

Conftrato de la Electricidad $ 2,000

Contrato del Agua y Drenagje $ 1,000

Contrato de Gas $ 1,000

Contrato de Seguros $ -

Déposito de Renta (1 meses) $ -

Gastos de Constitucion $ 6,876

Honorarios Profesionales $ -

Licencias, Permisos y Patentes $ 1,376

Notario PUblico $ 5,000

Registro PUblico de la Propiedad $ 500

Promocioén Inicial $ 4,500

Publicidad $ 2,000

Promocién $ 2,500

Total $ 17,376

|Total $ 1,516,963 |

CALCULO DE VENTAS
** EN UNIDADES - O1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 201X
MES ENERO FEB. MARZO | ABRIL [ MAYO [JUNIO|[JULIO | AGOSTO SEPT. OCT. NOV. DIC.

Tubo 50ml 6880 6880 6880 6880 6880 6880 | 7568 7568 7568 7568 7568 7568
Tarro Grande 60ml 5720 5720 5720 5720 5720 | 5720 | 6292 6292 6292 6292 6292 6292
Tarro Chico 40ml 8600 8600 8600 8600 8600 | 8600 | 92460 9460 9460 9460 9460 9460

209



Capitulo 7. Caso Practico: “Humeclife, S. A. de C. V.”

** PRECIO UNITARIO - 0T DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 201X

MES ENERO | FEB. |MARZO| ABRIL [ MAYO | JUNIO | JULIO |AGOSTO| SEPT. OCT. NOV. DIC.

Tubo 50ml $1500(% 1500($ 15.00($ 1500($ 1500($ 1500|$ 1500 % 15.00|$ 15.00|$ 15.00|$ 15.00 [ $ 15.00
Tarro Grande 60ml | $ 18.00|$ 1800 $ 1800 | $ 18.00|$ 18.00|$ 18.00|$ 18.00|$ 1800|$ 1800|$ 18.00|$ 18.00 | $ 18.00

Tarro Chico40ml | $ 1200 [ $ 1200 $ 1200 | $ 1200 $ 1200 | $ 12.00 | $ 12.00 | $ 1200 [ $ 1200 $ 1200 $ 1200 | $ 12.00

** CALCULO DE GASTOS - 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 201X

MES ENERO FEB. MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SEPT. OCT. NOV. DIC.
Sueldos/ duefnos $ 1265470 | $ 12,654.70 | $ 12,654.70 | $ 12,654.70 | $ 12,654.70 | $ 12,654.70 | $ 12,654.70 | $ 12,654.70 | $ 12,654.70 | $ 12,654.70 | $ 12,654.70 | $ 12,654.70
Sueldos/ empleados $ 77,061.00 | $ 77,061.00 | $ 77,061.00 | $ 77,061.00 | $ 77,061.00 | $ 77,061.00 | $ 77,061.00 | $ 77,061.00 | $ 77,061.00 | $ 77,061.00 | $ 77,061.00 | $ 77,061.00
Honorarios $ 868470 $ 868470 | $ 868470 | $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ -
Papeleria $ 10,367.00 | $ 10,367.00 | $ 10,367.00 | $ 10,367.00 | $ 10,367.00 | $ 10,367.00 | $ 10,367.00 | $ 10,367.00 | $ 10,367.00 | $ 10,367.00 | $ 10,367.00 | $ 10,367.00
Electricidad $ 2,000.00 | $ 2000.00 | $ 200000 |$ 2000.00|$ 200000|$%$ 2000.00|$% 2000.00]|$% 2000.00]|$% 2000.00|$% 200000 |$ 2000.00($ 2000.00
Gas $ 100000 $ 1,000.00| $ 1,00000|$ 1,000.00|$% 1,00000(|¢%$ 1000.00]$% 1,00000|$ 1000.00]|$ 100000 $ 100000 ]|$ 1,000.00($ 1,000.00
Teléfono $ 2000.00| $ 200000 | % 2000.00|$ 2000.00[|$% 200000|%$ 2000.00]$% 200000 |$%$ 2000.00|$ 2000.00]|$ 200000 |$ 2000.00 (9% 2000.00
Agua $ 1,000.00|$ 1,00000| % 1,000.00|$ 100000 % 1,00000(|$ 1000.00[|$% 100000|$ 1000.00|$ 1,00000]|$ 1000.00]|$ 1,000.00 (% 1,000.00
Pago de Préstamo $ 14937.00 | $ 14937.00 | $ 14937.00 | $ 14,937.00 | $ 14,937.00 | $ 14,937.00 | $ 14,937.00 | $ 14,937.00 | $ 14,937.00 | $ 14,937.00 | $ 14,937.00 | $ 14,937.00
Intereses $ 1433926 | $ 1404052 | $ 13,741.78 | $ 13,443.04 | $ 13,14430 | $ 1284556 | $ 12,546.82 | $ 12,248.08 | $ 11,94934 | $ 11,650.60 | $ 11,351.86 [ $ 11,053.12
Reparaciones $ 250000 $ 2.500.00 % 2500.00|$% 2500.00 (% 250000]|$% 2500.00 (% 250000]$% 2500.00($% 250000]|$ 2500.00(|$% 250000]|$ 2500.00
Gasolina y combustibles | $ 2,800.00 | $ 2,800.00 | $ 2,800.00 | $ 2.800.00 | $ 2,800.00 | $ 2.800.00 | $ 2,800.00 | $ 2.800.00 | $ 2,800.00 | $ 2.800.00 | $ 2,800.00 [ $ 2,800.00
Gastos v arios $ 500.00 | $ 500.00 | $ 500.00 | $ 500.00 | $ 500.00 | $ 500.00 | $ 500.00 | $ 500.00 | $ 500.00 | $ 500.00 | $ 500.00 | $ 500.00
Depreciacién $103,226.70 | $ $ $ $ $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ -
Otros $ 7.000.00|$ 7,00000|$%$ 7000.00|$% 7.000.00]|$ 700000|¢%$ 7000.00][$%$ 7.00000|9%$ 7000.00|$% 7,00000]|$ 7000.00]|$ 7000.00 |$ 7.000.00
Total $ 260,070.36 | $156,544.92 | $156,246.18 | $147,262.74 | $146,964.00 | $146,665.26 | $146,366.52 | $146,067.78 | $145,769.04 | $145,470.30 | $145,171.56 | $144,872.82
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Participacién
Concepto Monto Nombre
%% S
Terreno y Edificios $ 50,000 Socios:
Acondicionamiento de Local $ 24,209 Donis Maturano Maria Guadalupe 25% $ 200,000
Maquinaria $ 287,188 Herndndez Vdzquez Montserrat 37% $ 296,000
Equipo de Computo $ 115,500 Morales Ruiz Jannete Marlene 38% $ 304,000
Equipo de Transporte $ 242,800
Mobiliario y Equipo de Oficina $ 140,347
Inv entario Inicial $ 132,543
Efectivo de Reserva $ 500,000 Total Socios $ 800,000
Oftros $ 7,000
Contratos de Servicios $ 6,000 Préstamo Bancario Corto Plazo $ 716,963
Gastos de Constitucion $ 6,876 Préstamo Bancario Largo Plazo
Promocion Inicial $ 4,500 Total Préstamos Bancarios $ 716,963
TOTAL S 1,516,963 TOTAL S 1,516,963
PRESTAMO
MES ENERO FEB. MARZO | ABRIL MAYO JUNIO JULIO | AGOSTO | SEPT. OCT. NOV. DIC.
SALDO INICIAL $716,963 | $702,026 | $687,087 | $672,152 | $657,215 | $642,278 | $627,341 | $612,404 | $597,467 | $582,530 | $567,593 | $552,656
TASADE INTERES PARA DEUDAS (TIIE ) 24.00% 24.00% 24.00% 24.00% 24.00% 24.00% 24.00% 24.00% 24.00% 24.00% 24.00% 24.00%
TASA DE INTERES MENSUAL 2.00% 2.00% 2.00% 2.00% 2.00% 2.00% 2.00% 2.00% 2.00% 2.00% 2.00% 2.00%
PAGO DE INTERES $ 14339 | $ 14041 | $ 13742 | $ 13,443 | $ 13,144 | $ 12846 | $ 12,547 [ $ 12248 | $ 11,949 | $ 11,651 |$ 11,352 | $ 11,053
PAGO AL CAPITAL $ 14937 |$ 14937 |1 $ 14937 [ $ 14937 | $ 14937 | $ 14937 | $ 14937 | $ 14937 [$ 14937 | $ 14937 | $ 14937 | $ 14,937
PAGO TOTAL $ 29276 | $ 28978 1% 28,679 | $ 28380 | $ 28,081 | $ 27,783 | $ 27,484 | $ 27,185 $ 26886 | $ 26,588 | $ 26,289 | $ 25,990
SALDO FINAL $702,026 | $687,089 | $672,152 | $657,215 | $642,278 | $627,341 | $612,404 | $597,467 | $582,530 | $567,593 | $552,656 | $537,719
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COSTOS FIJOS
Ano 1 Costo fijo por Unidad Tubo 50ml| Tarro G 60ml | Tarro Ch 40ml
Enero $ 104,400.40 | $ 104,400.40 [ $ 104,400.40
Febrero $ 104,400.40 | $ 104,400.40 | $ 104,400.40
Marzo $ 104,400.40 | $ 104,400.40|$% 104,400.40
Abril $ 95715701 % 95,715.70 | $ 95,715.70
Mayo $ 95715701 % 95,715.70 | $ 95,715.70
Junio $ 9571570(% 95,715.70 | $ 95,715.70
Julio $ 94715701 % 94,715.70 | $ 94,715.70
Agosto $ 9571570(% 95,715.70 | $ 95,715.70
Septiembre $ 95715701 % 95,715.70 | $ 95,715.70
Octubre $ 95715701 % 95,715.70 | $ 95,715.70
Noviembre $ 9571570 % 95,715.70 | $ 95,715.70
Diciembre $ 9571570 % 104,400.40$ 104,400.40
PUNTO DE EQUILIBRIO

Ano 1 Mes Tubo 50ml [ Tarro G 60ml | Tarro Ch 40ml

Enero $ 9,990 % 9,831 (% 12,458

Febrero $ 9,990 1 % 9,831 1% 12,458

Marzo $ 9,990 $ 9,831 1% 12,458

Abril $ 92,1591 % 90131 % 11,422

Mayo $ 92,159 1 $ 92,0131 % 11,422

Junio $ 92,1591 % 2,013 % 11,422

Julio $ 2,064 | $ 8219 (% 11,303

Agosto $ 9,159 1 % 92,0131 % 11,422

Septiembre | $ 2,159 1% 92,0131 % 11,422

Octubre $ 92,1591 % 90131 % 11,422

Noviembre | $ 92,1591 % 9013 $% 11,422

Diciembre $ 9,159 1 % 9,831 1% 12,458
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HUMECLIFE S.A. DE C.V.
COSTOS VARIABLES Y DE VENTAS

COSTOS VARIABLES

CV UNITARIO POR PRODUCTO 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 201X

MES ENERO FEB. MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO | AGOSTO| SEPT. OCT. NOV. DIC.
Crema en Tubo 50ml S 455 S 455(S 455|S 455|S 455(S 455|S 455|S 455(S 455|S 455|S 455 | S 455
Materia Prima $ 215]1% 215|% 215|% 215|%$ 2.15|% 215($ 2.15|% 215(% 215(% 215|% 215(%$ 2.15
Envase $ 240|$% 240|% 240(% 240|$% 240(% 240|$% 240|3% 240($ 240|3% 240(% 240|$% 240
Crema Tarro Grande 60ml S 738| S 738|S 738|S 738|S 738|S 738(S$ 738|S 738|S 738(S$ 738|S 738|S 738
Materia Prima $ 258[% 258|% 258|% 258(% 258|% 258|% 258|% 258|% 258|% 258|% 258|% 258
Envase $ 480[$ 480|% 480|% 480($% 480|% 480($ 480|3% 480|% 480|% 480|% 480($ 4.80
Crema Tarro Chico 40ml S 362| S 3462|S 3.62|S 362(S 362|S 362|S 362 S 3625 362|S 3.62|S 3625 3.62
Materia Prima $ 1.72($ 1.721% 1.72(% 1.72|1$ 1.720% 1.721$ 1.72|% 1.72($% 1.72|%$ 1.72(%$ 1.72|$ 1.72
Envase $ 1.901$% 1.90($% 1.901% 190|$% 1.90(% 190]$ 1.90($ 1.90|% 190|% 1.90|% 190|%$ 1.90
COSTO DE VENTAS 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 201X

MES ENERO FEB. MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SEPT. oCT. NOV. DIC.
Crema en Tubo 50ml $ 31,304.00 [ $ 31,304.00 | $ 31,304.00 | $ 31,304.00 | $ 31,304.00 | § 31,304.00 | $ 34,434.40 | $ 34,434.40 | § 34,434.40 | $ 34,434.40 | $ 34,434.40 | $ 34,434.40

Crema Tamro Grande 60ml | $ 42,213.60 | $ 42,213.60 | $ 42,213.60 [ $ 42,213.60 | $ 42,213.60 [ $ 42,213.60 | $ 46,434.96 | $ 46,434.96 | $ 46,434.96 | $ 46,434.96 | $ 46,434.96 | $ 46,434.96
Crema Tarro Chico 40ml $ 31,132.00 [ $ 31,13200 | $ 31,132.00 | $ 31,132.00 | $ 31,132.00 | $ 31,132.00 | $ 3424520 [ $ 34,24520 | $ 3424520 | $ 34,24520 | $ 34,245.20 [ $ 34,245.20
COSTO DE VENTAS TOTAL | $104,649.60 | $104,649.60 | $104,649.60 | $104,649.60 | $104,649.60 | $104,649.60 | $115,114.56 | $115,114.56 | $ 115,114.56 | $115,114.56 | $115,114.56 | $115,114.56

HUMECLIFE S.A. DE C.V.
PERIODO DE RECUPERACION DE LA INVERSION
01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 201X

MES ENERO FEB. MARZO ABRIL MAYO JUNIO JuLio AGOSTO SEPT. OCT. NOV. DIC.
FIUJO DE EFECTIVO GENERADO REAl $ 38,863 | $ 39072 |$ 39281 |$% 45570 | $ 45,779 | $ 45988 | $ 60527 | $ 60,736 [ $ 60,945 % 61,154 | $ 61,8363 |$ 61,573
SALDO POR RECUPERAR $ 1,516,963 | $ 1,478,100 | $ 1,439,028 | $ 1,399,746 | $ 1,354,176 | $ 1,308,397 | $ 1,262,409 | $ 1,201,882 [ $ 1,141,146 | $ 1,080,201 | $1.019,047 | $ 957.684 [ $ 896,111
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Capitulo 7. Caso Practico: “Humeclife, S. A. de C. V.”

HUMECLIFE S.A. DE C.V.
GASTOS PREOPERATIVOS
01 DE ENERO DEL 201X

INVERSIONES INICIALES GASTOS INICIALES
Concepto Parcial Total Contratos de Servicios $ 6,000
Terreno y Edificios $ 50,000 Contrato del Teléfono $ 2,000
Compra del Edificio $ 50,000 Contrato de la Electricidad $ 2,000
Acondicionamiento de Local $ 24,209 Contrato del Agua y Drenaje $ 1,000
Mejoras al Local $ 2,529 Contrato de Gas $ 1,000
Salarios por Decoracion y Remodelacion $ 3,000 Gastos de Constituciéon $ 6,876
Otros $ 18,680 Licencias, Permisos y Patentes $ 1,376
Maquinaria $ 287,188 Notario PUblico $ 5,000
Mdaquinas $ 196,500 Registro PUblico de la Propiedad | $ 500
Hemramientas $ 21,700 Promocién Inicial $ 4,500
Otros $ 68,988 Publicidad $ 2,000
Equipo de Cédmputo $ 115,500 Promocién $ 2,500
Computadoras $ 88,000 Total S 17,376
Impresoras $ 15,000
Otros $ 12,500 Total S 1,516,963
Equipo de Transporte $ 242,800
Autos $ 240,000
Otros $ 2,800
Mobiliario y Equipo de Oficina $ 140,347
Mobiliario $ 103,700
Equipo de Oficina $ 10,367
Otros $ 26,280
Inv entario Inicial $ 132,543
$ 132,543
Efectivo de Reserva $ 500,000
$ 500,000
Otros $ 7,000
$ 7,000
Total S 1,499,587
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Capitulo 7. Caso Practico: “Humeclife, S. A. de C. V.”

HUMECLIFE S.A. DE C.V.
PRONOSTICO DE VENTAS AL 1ER. ANO
01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 201X

EN UNIDADES 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 201X
MES ENERO FEB. MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SEPT. OCT. NOV. DIC.
Tubo de 50 ml. 6880 6880 6880 6880 6880 6880 7568 7568 7568 7568 7568 7568
Tarro Grande de 60 ml. 5720 5720 5720 5720 5720 5720 6292 6292 6292 6292 6292 6292
Tarro Chico de 40 mi 8600 8600 8600 8600 8600 8600 9460 92460 9460 9460 9460 9460
TOTAL 21200 21200 21200 21200 21200 21200 23320 23320 23320 23320 23320 23320

EN PESOS 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 201X

MES ENERO FEB. MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SEPT. OCT. NOV. DIC.
Tubo de 50 ml. $ 103,200 [ $ 103,200 | $ 103,200 | $ 103,200 | $ 103,200 [ $ 103,200 | $113,520 | $ 113,520 | $113,520 | $ 113,520 | $113,520 | $ 113,520

Tarro Grande de 60 ml. | $ 102,960 | $ 102,960 | $ 102,960 | $ 102,960 | $ 102,960 | $102,960 | $113,256 | $113,256 | $113,256 | $113,256 | $113,256 | $ 113,256

Tarrro Chico de 40 ml. $103,200 [ $103,200 | $103,200 | $ 103,200 | $ 103,200 [ $ 103,200 | $113,520 | $ 113,520 | $113,520 | $ 113,520 | $113,520 | $ 113,520

TOTAL $309,360 | $309,360 | $309,360 | $309,360 [ $309,360 [ $309,360 | $340,296 | $340,296 | $340,296 | $340,296 | $340,296 | $340,296
CUENTAS POR COBRAR 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 201X

MES ENERO FEB. MARZO ABRIL MAYO JUNIO JuLio AGOSTO SEPT. OCT. NOV. DIC.
CONTADO $309.360 | $309.360 | $309,360 | $ 309,360 | $ 309,360 | $309,360 | $ 340,296 | $ 340,296 | $340,296 | $340,296 | $ 340,296 | $ 340,296
CREDITO A 30 DIAS $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ -

COBRANZA DEL MES $309,360 | $309,360 [ $309,360 | $309,360 [ $309,360 [ $309,360 [ $340,296 | $340,296 | $340,296 | $340,296 | $340,296 | $340,296

SALDO DE CLIENTES $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ -
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Capitulo 7. Caso Practico: “Humeclife, S. A. de C. V.”

HUMECLIFE S.A. DE C.V.
ESTIMACION DE GASTOS AL 1ER. ANO
01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 201X

CALCULO DE GTOS. DE OP. 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 201X

MES ENERO FEB. MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SEPT. OCT. NOV. DIC.
Sueldos/ duefios $ 12,654.70 | $ 12,654.70 | $ 12,654.70 | $ 12,654.70 | $ 12,654.70 | $ 12,654.70 | $ 12,654.70 | $ 12,654.70 | $ 12,654.70 | $ 12,654.70 | $ 12,654.70 | $ 12,654.70
Sueldos/ empleados $ 77,061.00 | $ 77,061.00 | $ 77,061.00 | $ 77,061.00 | $ 77,061.00 | $ 77,061.00 | $ 77,061.00 | $ 77,061.00 | $ 77,061.00 | $ 77,061.00 | $ 77,061.00 | $ 77,061.00
Honorarios $ 868470 |S 868470 S 868470 | S - S - S - S - S - S - S - S - S -
Papeleria $ 10,367.00 | $ 10,367.00 | $ 10,367.00 | $ 10,367.00 | $ 10,367.00 | $ 10,367.00 | $ 10,367.00 | $ 10,367.00 | $ 10,367.00 | $ 10,367.00 | $ 10,367.00 | $ 10,367.00
Electricidad $ 2,000.00 | $ 2,000.00 | $ 2,000.00 | $ 2,000.00|$ 2,000.00|$ 2,00000|$ 200000|$ 200000|$ 2000.00]|$ 200000|$ 200000]|$ 2000.00
Gas $ 1,000.00 | $ 1,000.00 | $ 1,000.00 | $ 1,000.00 | $ 1,000.00 | $ 1,000.00 | $ 1,000.00 [ $ 1,000.00 | $ 1,000.00 | $ 1,000.00 | $ 1,000.00 | $ 1,000.00
Teléfono $ 2,000.00 | $ 2,000.00 | $ 2,000.00 [ $ 2,000.00 |$ 2,000.00|$ 2,000.00|$ 200000|$ 200000]|$ 2000.00]|$ 200000|$ 200000]|$ 2000.00
Agua $ 1,000.00 | $ 1,000.00 | $ 1,000.00 [ $ 1,000.00 | $ 1,000.00 | $ 1,000.00 | $ 1,000.00 [ $ 1,000.00 | $ 1,000.00 | $ 1,000.00 | $ 1,000.00 | $ 1,000.00
Pago de Préstamo $ 14,937.00 | $ 14,937.00 | $ 14,937.00 | $ 14,937.00 | $ 14,937.00 | $ 14,937.00 | $ 14,937.00 | $ 14,937.00 | $ 14,937.00 | $ 14,937.00 | $ 14,937.00 | $ 14,937.00
Intereses $ 14,339.26 | $ 14,040.52 | $ 13,741.78 | $ 13,443.04 | $ 13,144.30 | $ 12,845.56 | $ 12,546.82 | $ 12,248.08 | $ 11,949.34 | $ 11,650.60 | $ 11,351.86 | $ 11,053.12
Reparaciones $ 2,500.00 | $ 2,500.00 | $ 2,500.00 | $ 2,500.00 | $ 2,500.00 | $ 2,500.00 | $ 2,500.00 |$ 2,500.00|$ 2,500.00 |$ 2,500.00|$ 2,500.00|$ 2,500.00
Gasolina y combustibles | $ 2,800.00 | $ 2,800.00 | $ 2,800.00 | $ 2,800.00 | $ 2,800.00 |$ 2,800.00|$ 2,800.00|$ 2,800.00|$ 2,800.00|$ 2,800.00|$ 2,800.00|$ 2,800.00
Gastos varios $ 50000 |$ 500.00|$ 500.00|$ 50000|$ 500.00|$ 500.00|$ 50000|$% 500.00|$ 500.00|$ 500.00[$ 500.00|$ 500.00
Depreciacion $ 860223 |$ 860223 |$ 860223 |$ 860223 % 860223 |$ 860223 |$ 860223 % 860223 |$ 860223 |$ 860223 % 860223 |$ 8602.23
Otros $ 7,000.00 | $ 7,000.00 | $ 7,000.00 |$ 7,00000|$ 7,00000|$ 7000.00|$ 700000|$ 7,00000|$ 7000.00]|$ 7,00000|$ 7,00000]|S$ 7,000.00
Total $165,445.89 | $165,147.15 | $164,848.41 | $155,864.97 | $155,566.23 | $155,267.49 | $154,968.75 | $154,670.01 | $154,371.27 | $154,072.53 | $153,773.79 | $153,475.05
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Capitulo 7. Caso Practico: “Humeclife, S. A. de C. V.”

HUMECLIFE S.A. DE C.V.
ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO
01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 201X

MES Arranque ENERO FEB. MARZO ABRIL MAYO JUNIO JuLio AGOSTO SEPT. OCT. NOV. DIC. TOTAL

Efectivo en el banco (inicio del mes) $ 500,000 | $ 538863 |$ 577,935 | % 617217 [ $ 662,787 | $ 708,566 | $ 754,554 $ 815081 |$ 875817 |$ 936762 % 997916 % 1,059279 | $ 1,120,852
Enfrada de Efectivo

Ventas de Contado $ 309,360 | $ 309,360 | $ 309,360 | $ 309,360 | $ 309,360 | $ 309,360 | $ 340,296 | $ 340,296 | $ 340296 $ 340,296 | $ 340,296 [ $ 340,296 | $ 3,897,936
Cobro de v entas a crédito $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ -
Aportaciones de Socios $ 800,000 $ 800,000
Préstamos u otras inyecciones de efect. | $ 716,963 $ 716,963
Efectivo Disponible $ 1516963 | $ 809,360 | $ 848,223 | $ 887,295 | $ 926,577 | $ 972,147 | $ 1,017,926 | $ 1,094,850 | $ 1,155377 | $ 1,216,113 | $ 1,277,058 [ $ 1,338,212 | $ 1,399,575 $ 4,697,936
Salidas de Efectivo

Gastos Preoperativ os $ 1,016,963 S 1,016,963
Compras (Costo de las Ventas) $ 104,650 | $ 104,650 | $ 104,650 | $ 104,650 [ $ 104,650 | $ 104,650 | $ 115115($ 1151151 % 115115 % 115115 $ 115115 % 1151151 % 1,318,585
Sueldos/duefios $ 12655|% 12655 % 12655|% 12655 % 12655( % 12,655 | $ 12,655 | $ 12,655 | $ 12,655 | $ 12,655 | $ 12,655 | $ 12,655 | $ 151,856
Sueldos/empleados $ 77061 % 77061 |$ 77061 |% 77061 % 77,061 % 77061 | $ 77,061 | $ 77,061 | $ 77061 | $ 77,061 | $ 77,061 | $ 77,0611 $ 924,732
Honorarios $ 8,685 | $ 8,685 | $ 8,685 | $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ 26,054
Papeleria $ 2,000 | $ 2,000 | $ 2,000 | $ 2,000 | $ 2,000 | $ 2,000 | $ 2,000 | $ 2,000 | $ 2,000 | $ 2,000 | $ 2,000 | $ 2,000 | $ 24,000
Electricidad $ 1,000 | $ 1,000 | $ 1,000 | $ 1,000 | $ 1,000 | $ 1,000 | $ 1,000 | $ 1,000 | $ 1,000 | $ 1,000 | $ 1,000 | $ 1,000 | $ 12,000
Teléfono $ 2,000 | $ 2,000 | $ 2,000 | $ 2,000 | $ 2,000 | $ 2,000 | $ 2,000 | $ 2,000 | $ 2,000 | $ 2,000 | $ 2,000 | $ 2,000 | $ 24,000
Agua $ 1,000 | $ 1,000 | $ 1,000 | $ 1,000 | $ 1,000 | $ 1,000 | $ 1,000 | $ 1,000 | $ 1,000 | $ 1,000 | $ 1,000 | $ 1,000 | $ 12,000
Pago de Préstamo $ 14937 |$ 14937 |$ 14937 |$ 14937 [$ 14937 | $ 14937 | $ 14937 | $ 14937 | $ 14937 | $ 14937 | $ 14937 | $ 14937 | $ 179.244
Intereses $ 14339 |$ 14041 |$ 13742 |$ 13443 |$ 13,144 | $ 12,846 | $ 12,547 | $ 12,248 | $ 11,949 | $ 11,651 | $ 11,352 | $ 11,053 | $ 152,354
Reparaciones $ 2,500 | $ 2,500 | $ 2,500 | $ 2,500 | $ 2,500 | $ 2,500 | $ 2,500 | $ 2,500 | $ 2,500 | $ 2,500 | $ 2,500 | $ 2,500 | $ 30,000
Gasolina y Combustibles $ 2,800 | $ 2,800 | $ 2,800 | $ 2,800 | $ 2,800 | $ 2,800 | $ 2,800 | $ 2,800 | $ 2,800 | $ 2,800 | $ 2,800 | $ 2,800 | $ 33,600
Gastos Varios $ 500 | $ 500 | $ 500 [ $ 500 | $ 500 | $ 500 | $ 500 | $ 500 | $ 500 | $ 500 | $ 500 | $ 500 | $ 6,000
Otros $ 7,000 | $ 7,000 | $ 7,000 | $ 7,000 | $ 7,000 | $ 7,000 | $ 7,000 | $ 7,000 | $ 7,000 | $ 7,000 | $ 7,000 | $ 7,000 | $ 84,000
Impuestos $ 19371 |$% 19460 $ 19550 |$ 22245 (% 22334 |$% 22,424 | $ 28,655  $ 28,745 | $ 28,834  $ 28,924 | $ 29,013 [ $ 29,103 | $ 298,658
Total Salidas de Efectivo $ 1,016,963 | $ 270,497 | $ 270,288 | $ 270,079 | $ 263,790 | $ 263,581 | $ 263372 |$ 279769 | $ 279560 |$ 279351 |$ 279,142 |$ 278933 |$% 278723 $ 4,294,047
Saldo al final del mes en el Banco $ 500,000 | $ 538,863 | $ 577935 |$ 617,217 | $ 662,787 | $ 708,566 | $ 754,554 |$ 815081 |$ 875817 |$ 936762 |$ 997916 $ 1059279 | $ 1,120852 | $ 403,889
Flujo de Efectivo Generado Real $ - $ 38863 |% 39072 |$ 39281 |$ 45570 | $ 45779 | % 45,988 | $ 60,527 | $ 60,736 | $ 60,945 | $ 61,154 | $ 61,363 | $ 61,573 | $ 620,852
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Capitulo 7. Caso Practico: “Humeclife, S. A. de C. V.”

HUMECLIFE S.A. DE C.V.
ESTADO DE RESULTADOS
01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 201X

MES ENERO FEB. MARZO ABRIL MAYO JUNIO JuLio AGOSTO SEPT. ocT. NOV. DIC. TOTAL
Ventas Contado $ 309,360 | $ 309,360 | $ 309,360 | $ 309,360 | $ 309360 | $ 309,360 | $ 340,296 | $ 340,296 | $ 340,296 | $ 340,296 | $ 340296 | $ 340296| s 3,897,936
Ventas Crédito $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ -
Total Ventas $ 309,360 | $ 309.360 | $ 309,360 | $ 309.360 | $ 309,360 | $ 309.360 | $ 340,296 | $ 340,296 | $ 340,296 | $ 340,296 | $ 340,296 | $ 340296 | s 3,897,936
Costo de Ventas $ 104,650 | $ 104,650 | $ 104,650 | $ 104,650 | $ 104,650 | $ 104,650 | $ 115115 $ 115115 [$ 115115 [$ 115115 $ 115115 $ 115115| s 1,318,585
Ut. Bruta (Ventas - Clo. de Vias.)| $ 204,710 | $ 204710 | $ 204710 | $ 204710 | $ 204710 | $ 204710 [ $ 225181 [ $ 225181 | $ 225181 | $ 225181 | $ 225181 | $ 225181 | s 2,579,351
Gastos
Sueldos/ duefios $ 12655 $ 12.655]$ 12.655]$ 12655|% 12655|% 12655| % 12655|$ 12.655]|$ 12.655|$ 12.655]$ 12655]% 12655]% 151,856
Sueldos/ empleados $ 77061 |$ 77061 |$ 77061 |$ 77061 |$ 77061 |8 77061 |$ 77061 |$ 77061 |$ 77061 |$ 77061 % 77061 |$ 77061 |$% 924,732
Honorarios $ 8685|$ 8685|$ 8685]% - 1s - |s - s - s - s - 1s - Is - s - s 26,054
Papeleria $ 2000|$ 2000|$ 2000[$ =2000][$ 2000][$% 2000[$ 2000|$ 2000[$ 2000[$ =2000[$ =2000][$% 2000]$ 24,000
Electricidad $ 1000|$ 1000|$ 1000[$ 1000|$ 1000[$ 1000[$ 1000]$ 1.000[$ 1000[$ 1000[$ 1000[$ 1.000]$ 12,000
Teléfono $ 2000|$ 2000|$ 2000[$ 2000[$ =2000][$% =2000[$ 2000|$ 2000][$ 2000|$ 2000[$ 2000[$% 2000]$ 24,000
Agua $ 1000|$ 1000|$ 1000[$ 1000|$ 1000|$% 1.000[$ 1.000|$ 1000[$ 1000|$ 1000[$ 1000]$% 1,000 % 12,000
Reparaciones $ 2500 |$ 2500 |$ 2500[$ 2500|$ 2500[$ 2500]$ 2500|$ 2500[$ 2500 [$ 25003 2500[$ 25008 30,000
Gasolina y Combustibles $ 2800 |$ 2800|$ 280|$ 280|$ 280[$ 2800]|% 2800|$ 280|[$ 2803 2803 280][$ 2800]% 33,600
Gastos Varios $ 500 | $ 500 | $ 500 | $ 500 | $ 500 | $ 500 | $ 500 | $ 500 | $ 500 | $ 500 | $ 500 | $ 500 | $ 6,000
Depreciacion $ 8602|$ 8602|$ 8602|% 8602|% 8602[% 8602|% 8602 8602 8602[3 86023 86023 8602]% 103,227
Otros $ 7000|$ 7000|$ 7000[$ 7o000|$ 7o00|$ 7ooo|s zooo[$ 7o000|$ 7000 |$ 7000 [$ 7000 [$ 7000 84,000
Total Gastos $ 125803 | $ 125803 | $ 125803 |$ 117,118 [$ 117,118 | $ 117,118 | $ 117,118 | $ 117,118 | $ 117,118 [$ 117,118 [ $ 117,118 | $ 117,118 | $ 1,431,469
Gastos de Operacién $ 78908 |$ 78908 |$ 78908 |$ 87592 [$ 87,592 [$ 87,592 [$ 108064 |$ 108064 | $ 108064 |$ 108064 [$ 108064 |$ 108064 | s 1,147,882
Otros Gastos (Intereses) $ 14339 $ 14041 $ 13742 $ 13443 $ 13,144 $ 12846 $ 12547 $ 12248 $ 11949 $ 11,651 $ 11352 $ 11053 $ 152,354
|utilidad antes de impuestos | $ 64569 [ 3 64867 | $ 65166 | $ 74149 |3 744483 74747 |3 955173 95815|% 96114[3s 964133 96712|5 97010] s 995,528 |
ISR (30%) $ 19371 $ 19460 $ 19550 $ 22245 $ 22334 $ 22424 $ 28655 $ 28745 $ 28834 $ 28924 $ 29013 §$ 29,103 $ 298,658
[UTILIDAD NETA (PERDIDA) |s 45198 |3 454073 45616|3 51.905]$ 527145 52323 |3 68623 67071 |3 67280 |5 67489 |5 67.698| 5 67907 s 696,869 |

218



Capitulo 7. Caso Practico: “Humeclife, S. A. de C. V.”

HUMECLIFE S.A. DE C.V.
BALANCE GENERAL INICIAL

01 DE ENERO DE 201X

ACTIVO PASIVO
Activo Circulante Pasivo Circulante
Efectivo Proveedores
Bancos ( en reserva) $ 500,000 Acreedores Diversos
Clientes $ - Anticipo de Clientes
Documentos por cobrar Impuestos por pagar
Inventarios $ 132,543 Préstamos bancarios a corto plazo|l $ 716,963
Otros $ 7,000
Total Activo Circulante $ 639,543 |Total Pasivo Circulante S 716,963
Activo Fijo Préstamos bancarios a largo plazo $ -
Terreno $ -
Edificio $ 50,000
Depreciacion $ - TOTAL PASIVO S 716,963
Maquinaria y Equipo $ 287,188
Depreciacion $ -
Equipo de Cémputo $ 115,500 CAPITAL
Depreciacion $ - Capital Social $ 800,000
Equipo de Transporte $ 242,800 Resultados Acumulados
Depreciaciéon $ - Resultado del Ejercicio
Mobiliario y Equipo de Of. $ 140,347
Depreciacién $ -
Total Activo Fijo $ 835,835 |Total Capital $ 800,000
Activo Diferido
Acondicionamiento del local | $ 24,209
Contratos de Servicios $ 6,000
Gastos de Constitucion $ 6,876
Promocidn Inicial $ 4,500
Total Activo Diferido S 41,585
TOTAL ACTIVOS $1,516,963 |[TOTAL PASIVO Y CAPITAL $1,516,963
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Capitulo 7. Caso Practico: “Humeclife, S. A. de C. V.”

HUMECLIFE S.A. DE C.V.
BALANCE GENERAL
01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 201X

ACTIVO PASIVO

Activo Circulante Pasivo Circulante
Efectivo Proveedores
Bancos ( en reserva) $ 1,120,852 Acreedores Diversos
Clientes $ - Anticipo de Clientes
Documentos por cobrar Impuestos por pagar
Inventarios $ 132,543 Préstamos bancarios a corto plazo | $ 537,719
Oftros $ 7.000
Total Activo Circulante $ 1,260,395 |Total Pasivo Circulante S 537,719
Activo Fijo Préstamos bancarios a largo plazo $ -
Terreno $ -
Edificio $ 50,000 | $ 45,000
Depreciacién Acumulada $ 5,000 TOTAL PASIVO S 537,719
Maquinaria y Equipo $ 287,188 | $ 265,368
Depreciacién Acumulada $ 21,820
Equipo de Cémputo $ 115,500 | $ 110,500 |CAPITAL
Depreciacién Acumulada $ 5,000 Capital Social $ 800,000
Equipo de Transporte $ 242,800 | $ 182,800 |Resultados Acumulados
Depreciacién Acumulada $ 60,000 Resultado del Ejercicio $ 696,869
Mobiliario y Equipo de Of. $ 140,347 | $ 128,940
Depreciaciéon Acumulada $ 11,407
Total Activo Fijo S 732,608 |Total Capital S 1,496,869
Activo Diferido
Acondicionamiento del local | $ 24,209
Contratos de Servicios $ 6,000
Gastos de Constitucion $ 6,876
Promocidn Inicial $ 4,500
Total Activo Diferido S 41,585

TOTAL ACTIVOS 2034588.292 TOTAL PASIVO Y CAPITAL 2034588.292
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6.1.4

TIPO DE
RAZON

LIQUIDEZ

PRUEBA DE
ACIDO

CAPITAL DE
TRABAJO

PASIVO

CAPITAL

ROTACION
DE ACTIVO
TOTAL

Capitulo 7. Caso Practico: “Humeclife, S. A. de C. V.”

INDICADORES FINANCIEROS

FORMULA

Activo
Circulante +
Pasivo
Circulante

(Activo
Circulante —
Inventarios) +
Pasivo
Circulante

Activo
Circulante —
Pasivo
Circulante

RESULTADO

2.08

1.84

$583,133.00

INTERPRETACION

La prueba de liquidez de Humeclife nos
indica que los Activos Circulantes podran
cubrir una deuda a corto plazo 2.08 veces.
Es decir, si los activos circulantes se
convierten en efectivo, éstos pagaran los
pasivos de Humeclife un poco mas de 2
veces.

La Prueba de Acido de Humeclife nos indica
que el grado de solvencia que tiene es de
1.84 veces, lo cual quiere decir, que tiene un
grado alto de recuperacion a muy corto plazo
con relacion a los adeudos contraidos en un
plazo similar. En otras palabras que se
puede cubrir un poco mas de cada peso del
pasivo a corto plazo.

La razén de Capital de Trabajo es muy alta,
por lo que se puede decir que se tienen mas
activos que pasivos y que Humeclife es una
empresa econdémicamente segura, ya que
tiene los bienes suficientes para respaldar
los adeudos contraidos, aun cuando estos
bienes sean diversos del efectivo.

RAZONES DE ENDEUDAMIENTO

Pasivo Total +
Activo Total

Capital Total +
Activo Total

0.26

0.74

Estas dos razones nos indican que de cada
peso de recursos O activos de que se
dispone Humeclife para realizar sus fines,
éstos han sido aportados de la siguiente
manera, 0.26 centavos por parte del Pasivo,
es decir, los acreedores, y 0.74 centavos por
parte de la empresa, tanto de los accionistas,
o del capital contribuido, como de la utilidad,
o capital ganado, lo que nos dice que el
grado de apalancamiento es bastante bueno,
ya que la empresa es la que mas ha
aportado.

RAZONES DE EFICIENCIA Y OPERACION

Ventas Netas
+ Activo Total

1.92

Este indice indica que Humeclife por cada
peso que se ha invertido en la empresa se
ganaron 1.92 veces.
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RENTABILIDAD SOBRE VENTAS

Utilidad Neta + En cuanto la rentabilidad con respecto a los
VENTAS Ventas Netas 17.88% ingresos por los servicios, las cuales son

x 100 17.88% y 25.54%, se puede decir que
Humeclife va por un buen camino, ya que los

Ut. d_‘? porcentajes son altos. Esto significa que

OPERACION Operacién + 25.54% muchas de las ventas que tiene logran
Ventas Netas convertirse en utilidades disponibles para los
x 100 socios.
RENTABILIDAD SOBRE ACTIVO TOTAL

La rentabilidad de la inversion es de 34.25%,
O sea, que por cada peso de activos

. ) ) . o
(Uigaa e e e T

ACTIVO + Activo Total) 34.25% . ’

% 100 I-!umeghfe se encyentra en una buena
situacion, ya que si se compara contra las
tasas de interés bancario, resulta un tanto
atractiva.

RENTABILIDAD SOBRE EL CAPITAL
La rentabilidad sobre el capital indica que por
(Ut. Neta + cada peso que invirtieron los accionistas de
Cap. G Humeclife al capital un 46.56% se convirtio
Sl Contable) x Al en utilidad. Es decir, es el rendimiento que

100 se les da a los accionistas por cada peso

invertido.

Se puede concluir que Humeclife, S.A. de C.V. es muy rentable y se encuentra en una
muy buena situacién, dado que no contiene ningun problema de liquidez y de poder o
control sobre la misma, ya que si en un momento dado los acreedores reclaman el
pago, éste se podra realizar sin ningun problema.

6.2 VALOR PRESENTE NETO

Anos _ Ingresos Est. | Total del
Estimados (1*t)n 1/ Total = Por aino Ano
1 1.24 1.2400 0.806 $696,869.00 $561,991

124 15376 0.650 $696,869.00 $453,219
124 1.9066 0.524 $696,869.00 $365,499
1.24 2.3642 0.423 $696,869.00 $294,757
1.24 2.9316 0.341 $696,869.00 $237,707
$1,913,173 |Valor Presente
$1,516,963 Inv. Inicial

$396,210 |VPN

a b~ OWON
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6.3 TASA INTERNA DE RETORNO

Afios Ingresos
. (1+t)n 1/ Total = Estimados Por | Total del Ahno
Estimados ~
ano

1 1.18 1.1800 0.847 $696,869.00 $590,567

2 1.18 1.3924 0.718 $696,869.00 $500,480

3 1.18 1.6430 0.609 $696,869.00 $424,136

4 1.18 1.9388 0.516 $696,869.00 $359,437

5 1.18 2.2878 0.437 $696,869.00 $304,608

VP $2,179,229
Afios I.ngresos )
. (1+t)n 1/ Total = Estimados Por | Total del Ano
Estimados -
ano

1 1.45 1.4500 0.690 $696,869.00 $480,599

2 1.45 2.1025 0.476 $696,869.00 $331,448

3 1.45 3.0486 0.328 $696,869.00 $228,585

4 1.45 4.4205 0.226 $696,869.00 $157,645

5 1.45 6.4097 0.156 $696,869.00 $108,720

VP $1,306,997

INTERPOLACION
Concepto % VP1 VP2
Valor Mayor 18 $2,179,229 $2,179,229
Inversion $1,516,963
Valor Menor 45 $1,306,997
Totales 27 $872,232 $662,266
TVP2/TCP1 Total *%27 Total+%18
| TIR | o076 021 | 39% |
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CONCLUSIONES

Como se pudo verificar en el Caso Practico, la aplicacion de un Plan de Negocios
permite establecer el camino a seguir para desarrollar una organizacion con resultados
positivos, ya que en él se especificaron los lineamientos y lugar en el que se desea ver

a una organizacion.

Cabe mencionar que no solo se requiere de una Investigacién Cientifica que permita
desarrollar y establecer las bases que regiran un negocio, tales como: mision, vision y
objetivos; sino que se requiere del desarrollo de una Investigacion de Campo que
permita establecer las caracteristicas solicitadas por nuestros clientes potenciales que
aseguren la adquisicion de estos. Gracias a la informacion recabada, Humeclife
represento un producto no solo de uso diario sino de facil traslado que permite a las
Mujeres utilizarla cuando la requiera, de igual manera, logro ser un producto de

adquisicion monetaria accesible y de facil adquisicion.

También se comprobd que al tener unos cimientos firmes y flexibles, Humeclife
representa una organizacion de economia en incremento que no solo permite cubrir sus
gastos sino de ir incrementando sus utilidades conforme pasa el tiempo; y asi, liberarse
de la manera mas pronta de su deuda con el banco por el préstamo adquirido.

Por su parte, Humeclife representa la organizacién de sus componentes, ya sean a
nivel Jefatura u Operativa; ya que su administracion indica que no solo se requiere de
una persona que tome las decisiones pertinentes, sino de un conjunto de personas
cuya preparacion y/o experiencia permitan tomar las decisiones mas adecuadas en

funcion de la visidon de la empresa.
De manera experimental para sus creadoras, Humeclife representa la oportunidad de

desarrollarse como emprendedoras, cuya idea plasmada en hoja permita generar no

solo un desarrollo profesional sino econdémico que impulse el empleo y demuestre a los
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futuros profesionistas que solo falta una firme decision que permita desarrollar todo un

proyecto hecho realidad.

Es asi que se concluye que un Plan de Negocios no es solo una carta de presentaciéon
ante posibles fuentes de financiamiento, sino que también es de gran ayuda para una
toma de decisiones agil, correcta y fundamentada, permitiendo determinar la factibilidad

mercadoldgica, técnica y econdmica del proyecto.
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GLOSARIO

Activo.- representa todos los bienes y derechos que son propiedad de la
empresa.

Almacén.- Sitio donde se tienen mercancias para su custodia o venta.

Calificacion de méritos.- Serie de factores o caracteristicas que apuntan mas
directamente hacia la calidad en el desempefio de un puesto.

Capacitacion.- Adquisicion de conocimientos, principalmente de caracter
técnico, cientifico y administrativo

Capital.- Es la diferencia aritmética entre el activo y el pasivo.

Cliente.- Son las personas que deben al negocio por haberles vendido
mercancias a crédito, y a quienes no se exige especial garantia documental.
Consumidor.- Persona que compra en una tienda o utiliza los servicios de un
establecimiento.

Contabilidad.- Disciplina que ensefia las normas y los procedimientos para
ordenar, analizar y registrar las operaciones practicadas por las unidades
econdmicas constituidas por un solo individuo o bajo la forma de sociedades
civiles o mercantiles.

Contraloria.- Oficina del estado que verifica las diversas cuentas del gobierno.
Control.- Verificacion, comprobacion, intervencion, fiscalizacién.

Costo.- Conjunto de gastos
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Decisidn.- Proceso de analisis y seleccidon entre diversas alternativas posibles.
Departa mentalizacion.- Proceso de especializacion del trabajo de acuerdo con
la funcion, el lugar, producto, proceso, equipo o cliente, que resulta de una
division o combinacién del personal.

Direccién.- Persona o conjunto de personas encargadas de dirigir o0 encaminar

hacia cierto punto.

Empleado.- Persona que trabaja a sueldo en una empresa publica o privada.
Empresa.- Organizacion de una actividad econdmica que reune los elementos
de capital y trabaja para orientar sus relaciones hacia la produccién de bienes o
servicios para el mercado.

Envasar.- Poner, meter algo en recipientes adecuados, especialmente liquidos y
granos.

Estrategia.- Arte de coordinar las acciones y de obrar para alcanzar un objetivo.

Financiamiento.- Aportacion de capitales por parte de cada uno de los socios de
la empresa.

Funcioén.- Grupo de actividades afines necesarias para alcanzar los objetivos de
una organizacion, de cuyo ejercicio es responsable un 6rgano, departamento

administrativo o persona.
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Gasto.- Son aquellos hechos en una empresa que no son imputadores a la
fabricacion de algo, pero intervienen en el precio del costo.

Higiene industrial.- Conjunto de conocimientos y técnicas dedicadas a
reconocer, evaluar y controlar aquellos factores del ambiente, psicolégicos o
tensidnales, que provienen del trabajo y que pueden causar enfermedades o

deteriorar la salud.

Informe.- Exposicion oral o escrita del estado de una cuestion.

Inversion.- Colocacion de dinero en una empresa

Lider.- Persona que influye sobre las personas para que se esfuercen voluntaria
y entusiastamente en lograr las metas del grupo y las propias del lider.
Liquidez.- Todo aquello que se encuentre inmediatamente disponible.
Lote.- Parte en que se divide un todo para su distribucioén, grupos de objetos que

se venden juntos.
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Maquinaria.- Conjunto de 6rganos destinados a un mismo fin

Marketing.- Estudio o investigacion de mercados, mercadeo, comercializacion y
mercadotecnia.

Materia prima.- Son los materiales que seran sometidos a operaciones de
transformacién o manufactura para su cambio fisico y/o quimico antes de que
pueda venderse como un producto terminado.

Mercado.- Lugar publico cubierto o al aire libre donde se venden y compran
mercancias.

Necesidad.- Ausencia de lo necesario

Negocio.- Establecimiento comercial

Ocupacién.- Familia de puestos semejantes

Organizacion.- Proceso mediante el cual, partiendo de la especializacién vy
division del trabajo, agrupa y asigna funciones a unidades especificas e
interrelacionadas por lineas de mando, comunicacion y jerarquia para contribuir

al logro de objetivos comunes a un grupo de personas.
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Pasivo.- Representa todas las deudas y obligaciones a cargo de la empresa.
Patrén.- Jefe de una empresa comercial o industrial.

Precio.- Valor de una cosa respecto a su venta o su compra.

Presupuesto.- Calculo anticipado del gasto o del costo de una obra o servicio.
Producto.- Cosa material a la que el hombre le ha dado valor por medio del
trabajo.

Promocioén.- Técnica propia para acrecentar el volumen de negocios de una
empresa por medio de una red de distribucién.

Prondstico.- Senal por la que se conjetura o adivina una cosa futura.
Proveedor.- Personas o casas comerciales a quienes debemos por haberles
comprado mercancias a crédito, sin darles ninguna garantia documental.
Publicidad.- Conjunto de medios empleados para dar a conocer a una persona o
una empresa industrial o comercial, para facilitar la venta de los productos y los
articulos que producen.

Puesto.- Conjunto de operaciones, cualidades, responsabilidades y condiciones,

que integran una unidad de trabajo, especifica e impersonal.

Relacién de trabajo.- Cualquiera que sea el acto que le de origen, la prestacion
de un trabajo personal subordinado a una persona mediante el pago de un

salario.
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S

Salario.- Retribucidon que debe pagar el patron al trabajador por su trabajo.
Satisfaccidon.- Es todo que resulta de la realizacion de lo que se pedia o
deseaba.

Secuencia.- Serie de cosas que van unas tras otras.

Seleccion de personal.- Procedimiento para encontrar al hombre que cubra el
puesto adecuado, a un costo también adecuado.

Servicio.- Aquella actividad, costeada por la organizacion, que proporciona una
ayuda o beneficio de indole material o social a los empleados.

Supervisor.- Todo aquél que tiene personas bajo sus ordenes.

Tesoreria.- Parte del dinero liquido en el activo de una empresa comercial del
que se puede disponer en metalico para efectuar los pagos.
Trabajador.- Persona fisica que presta a otra, fisica o moral, un trabajo personal

subordinado.
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