


e e

Universidad Nacional - J ~  Biblioteca Central
Auténoma de México -

Direccion General de Bibliotecas de la UNAM
Swmie 1 Bpg L IR

UNAM - Direccion General de Bibliotecas
Tesis Digitales
Restricciones de uso

DERECHOS RESERVADQOS ©
PROHIBIDA SU REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL

Todo el material contenido en esta tesis esta protegido por la Ley Federal
del Derecho de Autor (LFDA) de los Estados Unidos Mexicanos (México).

El uso de imagenes, fragmentos de videos, y demas material que sea
objeto de proteccion de los derechos de autor, serd exclusivamente para
fines educativos e informativos y debera citar la fuente donde la obtuvo
mencionando el autor o autores. Cualquier uso distinto como el lucro,
reproduccion, edicion o modificacion, sera perseguido y sancionado por el
respectivo titular de los Derechos de Autor.



- "UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
T FACULTAD;DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

 REORGANIZACION DE UNA EMPRESA
FABRICANTE DE VITRINAS REFRIGERADORAS

. Seminario de Investigacion Administrativa
= que para obtener el titulo de

~Licenciado en Administracion
presentan

Francisco Javier Enrique Castellanos Pigner
~Lilia Elvira Reynoso Ruiz ‘
Aurea Raquel Riebeling Navarro

o Director del Seminario ;
L.A.E. y C.P. Manuel Sudrez Santoyo

México, D.F.
1978

Y o Y S N R



CON PROFUNDO AGRADECIMIENTO
A NUESTRO MAESTRO, SR, LIC, Y
C.P., MANUEL SUAREZ Y SANTOYO
QUE HIZO POSIBLE LA TERMINA -
CION DE ESTE SEMINARIO, '



AGRADECEMOS AL GRRENTE GENERAL
' DE LA EMPRESA EN ESTUDIO, POR SU
"~ VALIOSA COLABORACION, ' ’



REORGARTZACION DE UNA ENPRESA FABRICANTE DE VL
TRINAS REFRIGERADORAS |

PROLOGO
CAPITULO 1.~ ANTECEDENTES

CAPITULO II = MAgﬁO TEORICO FARA LA REORGANIZA-

1 Proceso Administrativo en la
Empresa. _

2 Auditoria Administrativa -~

- (Principios y Bases)

3 Politicas

4 Administracibn de Sueldos vy
Salarios

5 Personal

6 Seguridad Industrial

CAPITULO It = éggéZORIA ADMINISTRATIVA A LA EM-

1 Bntrevista Preliminar

2 Visita Preliminar

3 Venta de la idea de una Audi
torfa Administrativa ,

-4 Preparacitn de Cuestionarios

5 Tabulacidn de las respuestas

6 Preparacibén de le entrevista

7 Principales Deficiencias en-

contradas,



- CAPITULO IV - REORGANIZACION PROPUESTA
N 4,1 Organigrama Actual y Organi-
grama Propuesto SRR

2 QGerencila

3 Personal

4 Ventas

5 Produccidn

6 Contabilidad

CAPITULO  V - CONCLUSIONES
 ANEXO ! FOTOGRAFIAS

BIBLIOGRAFIA



PROLOGO

México es un palis en vias de desarrollo, -
- donde predomina la pequefia y mediana empresa, -
que es y ha sido el sector més importante en 1la
estructura industrial del pais.

| Su importancia radica, bdsicamente, en su -
contribucibén efectiva al desarrollo econfmico vy
social del pais, que se traduce en altos niveles
de ocupacién y que ha venido generando su parti-
cipacién considerable en la formacidn de capital
del sector industrial més importante, como lo es
el sector de la industria de transformacidn,

Por esta razbn, quisimos elaborar este Semi
nario de Investigacidn, con el fin de darnos ~--
cuenta cbmo se encuentranuestruciuxadas y.el -fun
cionamiento de las pequefias y medianas empresas
del ramo de la refrigeracidn, para detectar sus
principales deficiencias y poder aportar ideas -
que ayuden a la solucifn de los problemas en que
se encuentran dichas empresas, para que alcancen
un desenvolvimiento armdnico, logrando una coor-
dinacibn entre todos sus integrantes.
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- ANTECEDENTES




ANTECEDENTES

La refrigeracién es el proceso, mediante el
~cual se logra mantener dentro de una cimara ce--
trada una temperatura inferior a la del ambiente.
La refrigeracidén puede producirse por licuefac--
cibén o gasificacidbn de un sb6lido, como el hielo

o la nieve carbbnica; por evaporacién de un 1i--
quido y por expansibén de un gas. Durante muchos
afios el primer procedimiento fue el finico usado,
En invierno se cortaba el hielo de los lagos o -
rios congelados y se conservaba en pozos o luga-
res convenientemente aislados. Al llegar el ve-
rano, se distribuia en las localidades vecinas y
sedenviaba en buques o vagones a las regiones ci
lidas.

El alto costo del transporte lo hacia articu
lo de lujo, pero habiéndose evidenciado que la re
frigeracibn era insustituible para conservar los
alimentos frescos, se comenzd a buscar la manera
de producir hielo artificialmente. En Inglate--
rra, el doctor Cullen inventd, en 1775, una miqui
na para este objeto, pero hasta 1870 se desarro-
116 la refrigeracibén mecinica.

Los primeros buques y vagones frigorificos
destinados a transportar carne utilizaban hielo,
pero 8ste ocupaba mucho lugar y tenia ademis el
inconveniente de su gran peso, por lo cual hoy -
dia se usan casi exclusivamente instalaciones.pa
ra refrigeracidn.

Merced a la refrigeracibn artificial, los -
productos alimenticios pueden ser conservados de
una estaciénm del afio a otra y distribuidos por -
todas partes del mundo. A ella deben en gran --
parte su prosperidad los paises ganaderos y las
regiones productoras de frutas y verduras. Al -
principio hubo resistencia en el pfiblico a consu
mir alimentos conservados por medio del frio. Se
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aducia, con razdn, que perdian mucho de su sabor
y poder alimenticlo. Los estudios demostraron -
que, cuando la temperatura bajaba de cierto pun-
to, se formaban cristales de hielo dentro de las
células, rompiendo la cuticula y provocando la -
dilucidn y pérdida de los jugos. Encontrdse lue
go que si el congelamiento se producia en forma

répida, los cristales nocivos no tenian tiempo -
de formarse y por lo tanto, las condiciones ori-
ginales del alimento se conservarian précticamen
te intactos. Como es natural, para lograr la --
congelacidn répida son necesarios equipos espe-~-
~cializados.,

En numerosos depdsitos frigorificos, verdu-~
ras, carne y frutas, se mantienen en buen estado
de conservacién en espera de demanda a precios -
favorables. Debido a la diferente naturaleza de
los productos almacenados diversas temperaturas
son necesarias.

Asi, la carne congelada se conserva a unos
dieciocho grados bajo cero, mientras la que va a
ser consumida de inmediato se pone mis tierna vy
sabrosa a unos dos grados sobre cero. Las fru--
tas no requieren temperaturas tan bajas; algunas
como las bananas, no deben pasar de los trece ~--
grados pues, de lo contrario, su sabor se altera,

Aunque la mayor aplicacibn de los depbdsitos
frigorificos se encuentra dentro del ramo alimen
ticio, también se utilizan para guardar pieles -
valiosas, alfombras, trajes de lana, etc.

La refrigeracidn es indispensable en cier--
tas fdbricas, donde las condiciones de trabajo -
no serian sin ella, soportables. La industria -
farmacéutica utiliza la refrigeracién para la --
preparacidn de numerosos productos y se usa tam-
bién en la elaboracidn de derivados del petrdleo
y en numerosos procesos quimicns,



ESTADOVDE AVANCE TECNOLOGICO

Bl rengldén de tecnologia en este sector, se
considera que en términos generales es avanzada,
en virtud de que los tipos de empresas que lo in
tegran normalmente usan tecnologia extranjera -
con un alto grado de avance tecnolbgico.

MATERIAS PRIMAS FUNDAMENTALES

Las principales materias primas usadas en -
este sector son enumeradas a continuacién:

Lémina rolada en frio
Aluminio
Cobre

- Plomo
Zinc y sus aleaciones
L&mina negra
Lamina galvanizada
Madera desflemada
Asbestos - cementos
Bandas
Tubos de aluminio, cobre, etc.
Soldadura ’
Solventes
Lata
Fusibn de hierro gris
Plésticos
Zomac
Cerémica
Vidrio ,
Acero de bajo y alto carbén
Aislantes
Gases industriales

El abastecimiento de estas materias primas
en la actualidad se encuentran con dificultades,
sobre todo por las variaciones constantes en los
precios que obligan un incremento en los costos -



finales de sus productos con ligeras contraccio-
‘nes en la demanda de los dominios,
NATURALEZA Y VOLUMEN DEL MERCADO NACIONAL
Empresas que lo integran:
—  Las empresas agrupadas en este sector, se -
~ cuentran en el Valle de México, Guadalajara
y Monerrey.

=~ Bl nGmero de empresas dedicadas a esta acti
‘ vidad asciende a 142,

—— fGeneran 6,162 trabajos entre obreros y em--
' pleados.

a) Situacidn actual.- La produccibén alcanzada

~ para 1976 de los productos fabricados por -

este sector, cubrid las necesidades del mer

cado en forma satisfactoria, se realizaron

algunas importaciones poco significativas -

de partes integrantes de los productos fa--
bricados,

b) Perspectivas a corto plazo.- Se estd buscan
‘ do la elaboracion de productos mis sofisti-
cados en donde se contempla un incremento -
importante en la demanda interna con posibi
lidades para exportar el excedente de la fa
bricacién de linea, de la cual se utiliza -

el 62% de la capacidad instalada.

Proyeccidén de la produccibn bruta, demanda,
importaciones y exportaciones para el periodo -
(1978-1990) a precios de 1974 y en millones de -
pesos:
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ANO  PRODUC.BRUTA _ DEMANDA ~ IMPORTACION  EXPORTACION

1978 1,782, 2.275. 433,16 60.
1980 2,222, 2,062, 540. _ 75.4
1985 3.858. 2.595. 937.3 131.2
1990 6.779. 7.087. 1.307. 230,

Una parte significativa de las importacio--
nes estari en las zonas libres fronterizas, que
son en las que por existir climas extremosos se
consumen estos equipos en altos vollmenes.

- POSIBILIDADES DE CONCURRIR AL MERCADO INTER
NACIONAL
Como se indica, solamente logrando un pre--
cio estable en los insumos, se logrard concurrir
en el mercado internacional a precios mids compe-
titivos.
ANTECEDENTES DE LA EMPRESA EN ESTUDIO

La idea de formar esta empresa, surgié de -

- la motivacibn que tuvo uno de los accionistas -

(que - en aquella &poca era auditor) al analizar -
los estados financieros de algunas empresas de -
este ramo, observando que las utilidades eran --
atractivas y existia poca competencia,

Por estas razones, en 1966 se decidid a for
mar la empresa (para efectos de este Seminario -
se utiliz6 un nombre ficticio) '"Industrial de Re
frigeracién, S.A.", asocifiindose con personas es-
pecilalistas en el ramo, la cual no dio resultado
porque hubo desacuerdo entre los socios y se di-
solvid.

Las razones que lo motivaron inicialmente -
seguian latentes, intentd por segunda ocasién --



iniciar su negocio con otros socios que no domi-
naban el ramo, su intervencidén fue solamente =--
aportar capital. Crey8 tener la suficiente expe
riencia pars administrar la empresa; pero no fue
asi y una vez més fracasé.

A pesar de haber pasado por estas dos crisis
y tratando de superar los.errores cometidos, se
formé en 1975 la empresa que hasta la fecha se -
ha sostenido, de la cual més adelante mencionare
mos en detalle el nlmero de empleados y todos =~
los datos adicionales. :



CAPITULO 11

MARCO TEORICO PARA LA REORGANIZACION
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2.1 PROCESO ADMINISTRATIVO

Para elaborar eficientemente los objetivos
de un programa de reorganizacién de la empresa,
se recomienda seguir las funciones del proceso -
administrativo que son:

PLANEACION
ORGANIZACION
INTEGRACION
DIRECCION
CONTROL

PLANEACION

La planeacibn es la funcidn que 1mp11ca una
seleccidn entre diversas alternativas de los ob
jetivos, politicas, procedimientos y programas.
La previsién y decisidn como contenido que impli
ca las actividades siguientes:

Fijar objetivos
Programar
Presupuestar

Fijar procedimientos
Formular politicas

FIJAR OBJETIVOS

OBJETIVO.- Constituye el estado ideal a don
de se propone llegar y hacia el cual se encaming
rdn todos los esfuerzos de la organizacibn.

Una organizacibn con objetivos, pero que no
los conocen sus integrantes, jamis podrd reali--
zarlos, Los objetivos deberin estar integrados
a los obJetlvos generales de la empresa y sblo -
asi la direccidn serd informada lo mismo que to-
dos los trabajadores y empleados a través de los
sistemas de comunicacifn establecidos.
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los objetivos se formulan por escrito de --
~acuerdo a las necesidades que se pretendan satis
facer.

PROGRAMAR

BEs la utilizacidn de técnicas especiales --
que establecen una secuencia 16gica, consideran-
do las prioridades y la simultaneidad de las di-
ferentes actividades en relacidn al tiempo para
cumplir con los objetivos propuestos.

Un programa de reorganizacidn es la mejor -
indicacidn de que se preocupa por mantener la es
tructura de la empresa lo mds acorde posible en
cuanto a las funcilones, niveles y actividades de
los elementos materiales y humanos.

El contenido basico que debe estructurar el
programa de reorganizacidn es:

Estudiar cada uno de los niveles jerarqui--
cos.,

Estudiar cada una de las funciones.
Bstudiar cada una de las actividades, e
Investigar causas y razones de porqué se en
cuentran en dificultades algunos de los ---
tres pasos a estudiar (antes mencionados).

'PRESUPUESTAR

Es la asignacidn de los recursos para reali
zar el contenido del programa apropiado; es im--
portante considerar que el presupuesto es. de--
pendiente de leos recursos de que se dispone.

FIJAR PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos son aquellos planes que

RIS e
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sefialan la secuencia cronoldgica méds eficiente -
para obtener los mejores resultados en cada fun-
cidén concreta, y responde a las preguntas: (DON-
DE? (;COMO? (CUANDO? (CON QUE? 4QUIEN?

La empresa que cuenta con procedimientos, -
garantiza que se cumplan los objetivos del pro--
grama. En nuestro estudio los procedimientos -
son una necesidad para satisfacer los objetivos
de nuestra planeacidn.

FORMULAR POLITICAS

Se establecen para orientar la conducta del
personal y alcanzar los fines propuestos.

Bs comfin escuchar entre los trabajadores vy
empleados, que las politicas no son las adecua--
das en cuanto a la seguridad e higiene o a los -
horarios de entrada y:.salida. Las politicas se
manejan por medio de los ejecutivos, jefes de de
partamento y secciones.

ORGANI ZACION

La Organizacidn consiste en distribuir el -
trabajo utilizando preceptos y técnicas; otorgar
responsabilidades sefialando facultades y delegar
autoridades; asimismo, significa el trabajo para
lograr los objetivos, la organizacidén implica -
las siguientes actividades:

Establecer EBstructura

Delinear las relaciones
Realizar el andlisis de cada puesto

ESTABLECER LA ESTRUCTURA

Se refiere a la preparacidén del organigrama,
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con el objeto de que cada puesto tenga definida
segln la jerarquizacidn, la autoridad y responsa
bilidad que adquiera con ella,

Bl organigrama incluye o puede incluir, de
acuerdo a sus recursos y necesidades a otras per
sonas, COmo en nuestro caso seria contratar una
para el departamento de personal,

Los puestos que deben incluirse en el orgai’
nigrama son exactamente los necesarios para rea-
lizar el programa de necesidades que requiere la
empresa.,

DELINEAR LAS RELACIONES

Consiste en definir los conductos o lineas
de enlace de un puesto con los deméds para facili
tar la coordinacidn y que los objetivos sean sa~
tisfechos, esto previene las situaciones de dife
rencia de que un obstéculo para el desarrollo -
del programa establecido pudiera existir.

REALIZAR EL ANALISIS DE CADA PUBSTO

Para determinar las funciones de cada pues-
to, es necesario que se realice el andlisis co--
rrespondiente,

Una persona puede tener las funciones de --
otros puestos y comfinmente a este tipo de gente
se le llama "Hombre-Orquesta', pero para que ya.
no exista esta situacidn, debe hacerse un andli-
sis,

Puesto.- Es el conjunto de operaciones, cuag
lidades, responsabilidades y condiciones de tra-
bajo que forman una unidad especifica e imperso-
nal, el puesto tiene dos partes: La Descripcidn
y la Especificacion.
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Descripcién del puesto.- Es un conjunto de opé-
raciones que se.deben veallzar.

Especificacidn del puesto.- Es el conjunto de -
habilidades, conocimientos y responsabilida
des minimas para realizar eficientemente un
trabajo.

El andlisis de los puestos de nuestra orga-
nizacidén debe ser conocida por la persona que --
ocupa o pretende ocupar el puesto, establece 'las
bases de comparacidn para la calificacibén de las
personas en el puesto, con el objeto principal -
de conocer las deficiencias y para corregirlas -
en un plazo razonable.

Muchas veces es mis conveniente cambiar o -
contratar 'a otra persona que intentar corregir,
desarrollar o proporcionar actitudes y conoci---

mientos.

INTEGRACION

Integrar es reunir los recursos para reali-
zar los planes aprovechando la organizacifn con
que se cuenta y desarrollar, conservar y acrecen
tar lo adquirido., Se refiere a integrar al re--
curso humano con los recursos materiales. Las
actividades principales que la integracién impli
ca son! ‘

Adecuar hombres y funciones

Proveer de elementos administrativos
Llevar a cabo una introduccién adecuada a
través de:

Reclutamiento
Seleccidn
Introduccibn
Desarrollo
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ADECUAR HOMBRES Y FUNCIONES -

Toda persona que deba desempefiar cualquler
funcidn en la empresa, se debe buscar baJo un -«
criterio de que refina todos los requisitos mini-
mos necesarios para desempefiar su cargo.

Podemos decir que buscamos al '"hombre ade--
cuado para el puesto adecuado'. En nuestro estu
dio la integracién forma una de las partes impor
tantes porque nos da la pauta de adecuar al hom~
bre y sus funciones y como resultado podemos ob-
tener que desaparezcan los hombres-orquesta.

~ PROVEER. DE ELEMENTOS ADMINISTRATIVOS

Debe proveerse a todos los miembros.de la -
empresa de los elementos administrativos necesa-
rios para desempefiar ef1c1entemente su trabajo.

Esta provisidén puede ser de:

Materia prima

Herramientas de trabajo

Papeleria

Escritorios

Miquinas de escribir, sumadoras, etc.
Manuales e Instructivos

Btc,

LLEVAR A CABO UNA INTRODUCCION ADECUADA

Al integrar a una persona a la empresa, de-
be tenerse cuidado, porque de ellas depende que
con su esfuerzo y dedicacidn al trabajo, &sta --
funcione bien desde el Gerente hasta el intenden
te.

La integracidn de materiales lo vemos en --
cuanto a tener equipo necesario para una funcidn
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especifica, se puede decir que es la coordina---
cién de los elementos técnicos con las personas.

Para la integracidn del recurso humano, nos:
basamos en:

RECLUTAMIENTO
SELECCION
INTRODUCCION
, DESARROLLO
Reclutamiento.~ Buscar y atraer solicitantes pa
ra cubrir las vacantes que se -
pretenden.

Seleccidn. - Analizar las habllldades y-capa
L cidades de los solicitantes pa-
ra desempefiar el puesto.

Introduccidn.-  Asignar al trabajador en el pues
' to que mejor utilice su capaci-
dad e implementarlo dentro de -
\ la empresa.

Desarrollo.- Dar oportunidad de progreso al
v trabajador para que logre satis
facer sus necesidades y pueda en
lo que se refiere a su trabajo,
_ogupgr puestos superiores.

DIRECCION

La direccidn tiene un solo propdsito, lo---
grar que los objetivos que sefiala la planeacifn
se cumplan, las actividades de esta funcidn del
‘proceso administrativo son de tipo ejecutivo en-
tre las cuales las principales son:

Delegar

Motivar

Cecordinar

Superar los problemas

b T A RN R
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DELEGAR

, Para la asignacidn de responsabilidades y -

definicibn exacta de los resultados que se espe-
ran, no basta la descripcién del puesto, es nece
saria la accidn ejecutiva.

El director debe delegar forzosamente y se
debe ayudar de la organizacibén de la empresa, la
delegacidbn de autoridad es indispensable para la
asignacibn de responsabilidades & cada una de ~-
las funciones especificas.

MOTIVAR

Es persuadir al personal a tomar la accibn
deseada. Para persuadir, son necesarias las cug
lidades humanas definidas y sobre todo, estar - -
uno mismo convencido de lo que trata de inducir
a otros, :

Gran parte de las causas de los fracasos, -
se deben a que no hay incentivos o éstos son in-
suficientes o inadecuados.

La sensibilizacibn que se pretende debe ser
de acuerdo a los intereses individuales o de gru
po, la labor de motivacibn, para los que particl
pan en la organizacidn del programa, es ficil sT

desde un principio se hace una seleccién adecua-
da. N

[

COORDINAR

Bl responsable de la funcibn de direccién,
logra la coordinacifn general por medio de la ac
¢ibn de los colaboradores directos, esta activi-
dad es critica para evitar interferencia o repe-
ticiones de tareas.
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SUPERAR LOS PROBLEMAS

Con los datos obtenidos de los sistemas de
informacibn, un buen director o responsable, de-
be resolver los conflictos no tan solo de tipo -
humanc, sino también los de orden técnico o admi
-nistrativo,

El responsable de la funcifn direccién, de-
- be reunir toda la informacién, debe negoclar o -
decidir sin precipitaciones y sin eludir su res-
ponsabilidad,

De lo anterior, podemos deducir qua un di--
rector debe ser un lider con conocimientos técni

cos suficientes y con habilidad para tratar todo }"

tipo de problemas.

CONTROL

BEs comprobar que lo que se planeb, organiz8
y dirigi6é, se realice adecuadamente, Es una me-
- dida correctiva dentro de los estfndares de acti
vidad pre-establecidos, las diferencias encontrg
das, pueden ser o no razonables, correspondiendo
& los ejecutivos la tarea de reducir estas dife-
rencias a su minima oxpresidn, valiéndose de es-
te herramienta que le brinda la empresa,

En todas las actividades empresariales, no
debe considerarse como una medida represiva sino
correctiva, hay que tomar en cuenta que las des-
viaciones encontradas tendrfn su origen en factg
res externos e internos, controlables hasta cier
to limite, pero que permitan ver con aceptable -
precisifn el fArea donde estén sucediendo,

Para lograr una mayor eficacia, se debe dig
poner de un buen sistema de control, empezando =
desde el Grea de los ejecutivos principales abar
cando todo el campo seflalado en los objetivos, -
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como lo son: produccibn, ventas, finanzas, etc.

Bxlsten formas muy diversas de ejercer el -

control, deblendo los propios ejecutivos contro-
lar sus actividades sistematizéndolas para hacer
las operables y poder ejercer control sobre los
elementos & su mando. ’

1t‘

30"

4|f'

50"

NORMAS DE CONTROL

Deben establecerse sistemas de control ade-

“cuados a cada una de las actividades que se

realicen.

| Que proporcionen resultados eficaces y opor

tunos en cuanto & cantidad, calidady costos
y tiempo.

Bl sistema de control, al igual que toda la
glanificacién de la empresa, debe ser flexi

le y adaptarse a nuevos planes que resul--
ten mis productivos que los anteriores.

Bl costo de los sistemas de control que se
establezcan, deben estar de acuerdo con la
capacidad econdmica de la empresa.

Un sistema complicado de dificil compren=--
sibén para qulenes lo ejecuten, trae como =~
consecuencla lo pérdida del control que se
pretende.
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- 2.2 AUDITORIA ADMINISTRATIVA

Bs el medio de control més adecuado y segu-
ro para evaluar la eficiencia de la administra--
cidén en cualquier tipo de organismo social, & ~-
través de la mejor utilizacidbn de recursos técni
cos y materiales, a £in de corregir las deficien
clas y desviaciones detectadas y mejorar aquello
“que esté funcionando adecuadamente.

FINALIDADES DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

Su finalidad primordial es la evaluacidn de
la eficiencla, por medio de la revisidén y evalug
ci6n metddica de los componentes de la empresa.

Por medio de la revisién y evaluacibn metd-
dica de las actividades de una empresa, se puede
responder a las sigulentes preguntas:

Culiles son sus debilidades?

{Bn qué podemos mejorar?

Culdles son las deficiencias?

¢Sus causas? :

¢Cudles son sus aciertos?

({Bstamos obteniendo los fines propuestos?
{Bn qué medida?

4Cudl es la situacidbn de la empresa frente
a otras similares?

Bn qué dreas podemos introducir mejoras?
{Culles?

e ® & ® ®» & o =
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La auditorfa administrativa se refiere a tg
da la empresa, y por tanto pretende el conocimien
to integral de su actuacién, Bs necesario cono-
cer hasta qué punto realizan el proceso adminig-
trativo togos los componentes humanos de la ins-
titucidn,

La auditoria administrativa no se limita a
las empresas con fines de lucro o con caracteris
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ticas mercantiles, debe realizarse en todas las

instituciones porgue todas requiersn administra-
¢lén. Bste tipo de trabajo ofrece una aprecia--
cibn de todo el conjunte y permite que los lecto
res del informe de la auditoria tengan una ldea

clara y completa de la situacidn administrativa

de la empresa.

PLANEACION DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

ACTIVIDADES

Investlgacibn préliminar.- Bs necesario ini
clar el trabajo de obtenclén de datos con un con
t?cgolpreliminar, que permita una primera idea -
global,

Entrevista provia.- Bs conveniente entrevig
tar algunag personas directamente relaclonadas -
con la empresa, esto nos puede dar la posibilidad
de plantear problemas, descubrir deficiencias en
las operaclones, para que posteriormente en la -
preparacidn de cuestionarios se ponga especial -
culdade de ellos.

Definlcibn del fdrea a investigar.- ‘Tenemos
que definir cufll serd la materia objeto de nueg
tro estudio, puede ser toda la empresa o la rovd
816n de una sola funcidn especifica o un solo dg
partamento, slstemsa, procedimiento, etc.

Determinacidn de los detalles a estudlar,--
Bl tiempo requerlide para efectuar la auditoria -
administrativa variard de acuerdo con la exten--
si6n y profundidad de la investigacibn, ésta se
puede aprontar cuando se tengan blen delineados
los detalles a estudlar, que consistird en deter
minar lo mds importante que queremos saber del -
Broa en estudlo,
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Bl -informe de la auditorfa administrativae «
contener: -

Lenguaje enfocado & los lectores.
Contenido del trabajo:

a% BExplicacién de 1la metodologia. empleada,

b) Definicibn del alcance de la suditorfa -
administrativa. .

c) Tratamiento breve, conclso, con la infor
m?cién sobre la critica y las recomenda-

clones, ~

Forma:

ag Secuencia légilca, o
Disertacibn escrita aproplada, acatando
los lineamientos gramaticales y semfnti-
cos,

" ¢) Convencimiento del lector.
Objetividad on la presentacibn.,
e) Presentacibn fisica atractliva, usando ==«

las técnlcas necesarias para facllitar y
motivar la lectura.

f) Uso pertinente de representaciones grifi
cas., ,
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2.3 POLITICAS

Son criterios generales que tienen por obje
to orientar la accidn dejando a los jefes, cam-
po para tomar las decisiones, sirven para suplir
las reglas o aclaraciones.

En nuestra investigacibn encontramos que ~-
inicamente existen politicas en el departamento
de Ventas y éstas son verbales.

Se propone establecer un sistema de politi-
cas, mismas que deberén ser elaboradas por el di
rector y un comit@ para que las decisiones no -
las tome fnicamente el director, deben colsborar
los jefes de los distintos departamentos, porque
ellos conocen las necesidades no tanto de la em-
presa sino de los mismos trabajadores, para fun-
cionar en forma coordinada y realizar las funcig
nes departementales tomando en cuenta la planea-
cibn a corto y largo plazo.

Ya establecidas &stas, se requiere de un --
control que asegure su debido cumplimiento, di--
cho control consiste en: ' ‘

—  Realizar reuniones departamentales para de-
tectar:

Comparacidbn de resultados contra estimacio-
nes.- Bvaluar los resultados considerando -
las predicciones y concretar en forma preci
sa las cantidades de desviacifn,

Causas de las desviaciones.- Informar sobre
los motivos que han originado una situacibn
determinada.

Medidas de correccibn,- Acciones ordenadas
por los responsables para corregir las des-
viaciones.
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~Actualizacibn de politicas.,- Como resultado
de las juntas interdepartamentales que eva-
lGan los informes del cumplimiento de polf-
ticas modificadas o de nuevo establecimien-

to, &stas surgirén por determinacifén de 1la
coordinacién.

Al no encontrar politicas en el Area de per

sonal, se considera que es necesario crearlas y

regirse por ellas para el buen funcionamiento de
la Empresa.

Algunos ejemplos de estas politicas son:

POLITICAS DE RECLUTAMIENTO

Bstablecer los medios adecuados para el re;~_‘.
clutamiento del personal. S

POLITICA DE SELECCION

Establecer requisitos de escolaridad, edad
~ experiencia, etc.

POLITICA DE CONTRATACION

Haber cubierto los requisitos de recluta---fil
miento y seleccibn. :
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2.4 ADMINISTRACION DB SUELDOS Y SALARIOS

Bs lograr que los trabajadores sean remune-
rados equitativamente por su trabajo, de acuerdo
a su esfuerzo, eficiencia, responsabilidad y con
“diciones de su puesto.

Deberéd basarse en los tabuladores estructu-
rales sobre valuacidn de puestos y tener en cuen
ta los salarios minimos de cada regidn de la Re-
pGblica por si tiene sucursales la empresa.

Las funciones que contendrd la Administra--
cidn de sueldos y salarios serd:

ANALISIS DE PUESTOS

Determinar las actividades que se realizan,
los requisitos que deba satisfacer la persona -
que se encargaré del puesto y condicicnes ambien
tales.

VALUACION DE PUESTOS

El objetivo es estar capacitado para rela--
cionar lds diversos puestos de acuerdo a la im--
portancia, habilidad y contribucidén real del ne-
gocio,

CALIFICACION DE MERITOS

Se refiere a una serie de factores o carac-
teristicas en el desempefio de un puesto y son --
los siguientes:

-Criterio -Cantidad y Calidad -BEntusiasmo
-Iniciativa del trabajo -Conocimiento
-Previsidn ~-Responsabilidad ~-Colaboracidn

La calificacidén de méritos se refiere ﬁnlca
mente & una persona concreta y determinada,
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ASIGNACION DE PFUNCIONES

Asignar al trabajador un pueSto'definido en
cuanto a sus obligaciones, operaciones y condicig
nes de trabajo.

DETERMINACION DE SALARIOS

Asignar valores & los puestos, 6stos debe--
Tén ser justos y equitativos en relacifn al car-
go que desempefie, o

INCENTIVOS Y PREMIOS

Bl proveer de incentivos monetarios adicio-
nales a los sueldos es una forma de motivar la =
iniciativa y el mejor logro de los objetivos de
ld empresa.

CONTROL DE ASISTENCIAS

Establecer horarios de entrada y:salida al
trabajo, asi como de permisos de ausencia con o
sin goce de sueldo que no perjudique ni al em---
pleado ni a la empresa.
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2.5 PERSONAL

Es necesario estructurar el departamento de
personal delimitando sus funciones y actividades
‘especificas del frea,

Los Recursos Humanos representan el factor
més importante para el desarrollo de la adminis-
tracibn, de nada sirve una estructura muy bien -
delineada cuando no es posible lograr la integra
cibn de los individuos que van a ocupar las dis-
tintas posiciones.

El hombre juega un papel muy importante en
esta Area, pero en muchos de nuestros medlos no
estfn en primer plano, sino en uno de los Glti--

. Mos.

LAS PUNCIONES DEL AREA DE PERSONAL SON:

-- . Conseguir personal idbneo para ocupar el --
puesto adecuado, en el momento adecuado y -
al costo adecuado,

--  Bstimular y controlar al elemento humano pa
ra que trabaje con interés y entusiasmo,

==  Controlar administrativamente al personal -
para estar en posibilidad de conocer sus an
tecedentes para que en un momente dado se -
pueda promover y obtener candidatos a pues-
tos vacantes. '

LAS ACTIVIDADES DEL AREA DE PERSONAL SON:

I. Reclutamiento: Vacante

Requisicidn
-Fuentes de Inventario de Recursos Huma-
reclutamiento nos.
internas; Cartera de Candidatos

Propia Organizacldn
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Fuentes Agencla de colocaciones

externas: Bolsa de trabajo
Medios publicitaries (periédice,
radio, t.v., ete.) :

Seleccibn: Solicitud de empleo
Entrevista (apariencia, manera =
de expresarse y relacicnarse)

PASOS DE LA ENTREBVISTA:

1.~ Rapport.- Romper la barrera del entre--
vistador y el entrevistado, es crear -
una atmésfera de confilanza.

2.- Cima.- a) Historia laboral., b) Histo--

ria educativa., ¢) Historia personal.
Tiempo libre y Proyectes a certo y lar-
go plazo.,

Cierre de la entrevista.

Informe sobre la entrevista,

Pruebas psicolbgicas,

Pruebas de aptitud.

Examen médico.

Entrevista socicecondmica: Verificar las
referencias y trabajos.

Entrevista con el jefe inmediato.
Decisidn £inal: Se esgoge & las personas
adecuadas al puesto adecuade y al costo
adecuado,

oW WIRUTRUG

Contratacifn: Contrato

a) Tiempo indeterminade,

bg Tiempo determinado.

c) Obra determinada.
I.M.8.,5, (inseripcién con la
cuota seglin el sueldo)
Reglstro Federal de Causantes
Examen médleco
InN-PoO:N:AnV.IaTA (5@ pag& =
5% bimestral)



Iv;; Introduccifn:

v,

Desarrollo:

12."

 '3.1 , e

Historia de la Empresa
Objetivos

Horarios y dias de pago
Servicios y prestaciones
Bstructura

Politicas de personal
Ubicacidn al servicio
Reglamento Interior de --

- Trabajo

-Informacifn general

~ Visita a los departamen--
- tos

Presentacibn con la asam~-

“hlea sindical y asamblea
- directiva

Presentacién del jefe in-
mediato al empleado

Lo podemos definir como la ob-
tencidn de conocimientos adi--
cionales que ayudan a la forma
cidn de la personalidad,

Bntrenamiento: Bs la prepara--

cibn para una tarea y podemos

dividirla en:

" Adiestramiento.- Se da & ni-
vel obrero para la adquisi--
cibén de habilidad manual.

* Capacitacibn.- Bs la adquisi
cibn de conocimientos que ==
vienen a complementar el tra
bajo.
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 RBQUISITOS DE LA LBY DEL §.S. PARA REGISTRO
Y AFILIACION

Bn el articulo 19 de la Ley del Segufo So--
cial, nos dice que el patrén estd obligado a:

Registrarse e ingscribir a sus trabajadores
en el I.M.5.8,, comunicar sus altas y bajas, las
modificaciones de salario en un plazo no mayor -
de cinco dias a la fecha de registro.

Llevar registro de los trabajadores, tales
como néminas y listas de raya y deberin ser con-
servados por cinco afios.,

Bntregar al I.M.S.S. el importe de las cuo-
tas obreropatronales y facilitar las inspecclo--
nes y revistas domiciliarias que practique el --
Instituto. . ’

Art. 42.- Corresponde al patrén pagar inte-
gramente las cuotas seflaladas para los trabajado
res; en caso de que &stos perciban salario mini-
mo.,

Art, 5° del Reglamento de la Ley del Seguro
Social en lo relativo a inscripciones de patro--
nes y obreros:

Bl patrdon deberf inscribir a sus trabajado-
res sujetos a la obligacién del seguro, dentro -
de los quince dias siguientes al comienzo de la
prestacibn del servicio,

Art. 16.- Se sancionarfi a los patrones con
multas de § 50,000.00 cuando:

1.« OMITAN inscribirse o inscribir a sus ==
trabajadores en el término legal o proporcionen
datos falsos en las declaraciones.

2,- OMITAN aclarar el inicio de la presta--
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cién de servicios de un trabajador queto a la -
obligacidn del seguro.

3.,- OMITAN comunicar las bajas del personal
que ocurriesen, las modificaciones al salario o
respecto a alguno de los datos contenldos en la
declaracidn de afiliacibn.

6.~ OMITAN.}levar listas de raya o no las -
conserven durante tres afios posteriores a su fe-
cha, salvo que ocupen menos de cinco trabajado--
res.

Art. 18.- El I.M.S.S. al conocer de un acto
u omisidn perjudicial a los asegurados o al ser-
vicio, levantaré el acta conducente y anexando -
las probanzas que ex1st1eren, la remitird al se-
cretario del trabajo y previsidén social, para el
efecto de que, oyendo en defensa al 1nteresado,.
impongan la sancidn correspondiente, si procede.

PREVISION DE RIESGOS DE TRABAJO (S.S.)

Los patrones deben cooperar con el Institu-
to en la prevenc16n de los riesgos de trabajo en
los términos siguientes:

I. Facilitarle la realizacidn de estudios e in
vestigaciones,

I1. Proporc1onarle datos e informes para la ela
boracidn de estadisticas sobre riesgos de -
trabajo, vy

IIT. Colaborar en el ambito de su empresa a la -
difusibn de las normas sobre prevencidn de
riesgos de trabajo.
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PREVISION DE RIESGOS DE TRABAJO, (LEY FEDE--
RAL DEL TRABAJO)

Art. 132.- Son obligaciones de los patrones:

XVI.- Instalar de acuerdo con los princi---
- pios de seguridad e higiene, las fébricas, talle
res, oficinas y deméds lugares en que deben eJecu
tarse los trabajos. En la instalacién y manejo
de las maquinarias de las mismas, drenaje, plan=
taciones en regiones insalubres y otros centros
de trabajo, adoptardn los procedimientos adecua-
dos paras evitar perjuicios al trabajador, procu-
rando que no se desarrollen enfermedades epidér-
micas o infecciosas, y organizando el trabajo de
- modo que resulte para la salud y la vida del tra
bajador la mayor garantfa compatible con la natu
raleza de la empresa o establecimiento.

XVII.~- Observar las medidas adecuadas y las
leyes, para prevenir accidentes en el uso de la
maquinaria, instrumentos o material de trabajo,

y disponer en todo tiempo de los medicamentos vy

materiales de curacidn indispensables a juicio -

de las autoridades que correspondan, para que --

oportunamente y de manera eficaz, se presenten -

los primeros auxilios; debiendo dar, desde luego,
aviso a la autoridad competente.de cada acciden-

te que ocurre,

Art, 134.- Son obligaciones de los trabaja-
dores:

VIII.- Prestar auxilio en cualquier tiempo
que se necesite, cuando por siniestro o riesgo -
inminente peligren las personas o los intereses
del patrdén o de sus compafieros de trabajo.

XI.- Poner en conocimiento del patrén, las
enfermedades contagiosas que padezcan, tan pron-
to como tengan conocimiento de las mismas.
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. XII.~ Comunicar al patrén o & sus represen-
- tantes, las deficienclas que adviertan, a fin de
evitar dafios o perjuiclos a los intereses y vida
de los compafleros de trabajo o de los patrones,.

Art, 135.~ Queda prohibido a los trabajado-
Tes!

Bjecutar cualquler acto que pueda poner en
peligro su propia seguridad, la de sus compafie-~-
ros o la de terceras personas, asi como la de -~
los establecimientos o lugares en que seo desempe
fie el trabajo. ,

Nos parece convenlente hacer notar que bajo
cual%uier clrcunstancia, resultan inexcusables -
Jas fallas en la proteccifén de los trabajadores,
‘incluidas, obviamente, las fallas en la protec-~-
cifn de la salud, ya que el deterioro de &sta es
causa frecuente de accidentes de trabajo,

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

Cualquiera que sea su forma o denominacidn,
es aquel por virtud del cual una porsona se obli
ga & prestar & otra un trabajo personal subordi-
nado, mediante el pago de un salario,

Las condiciones de trabajo deben hacerse --
constar por escrito cuando no exlstan contratos
colectivos aplicables. 8e harén dos ejemplares,
do los cuales quedarf uno en poder de cada parte,

Bl escrito en que consten las condiciones =
de trabajo deberi contener:

1.~ Nombre, nacionalldad, edad, sexo, estado ¢i
vil y domicillo del trabajader y del patrbn,

2,~ 81 las relacibn de trabajo es por obra o --
tiempo determinado o indeterminado,
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.= Bl servicic o servicios que deban prestarse,
los que se determinarfn con la mayor preci-
sibén posible,

Bl lugar o lugares donde deba prestarse el
trabajo.

La duracidn de la jornada.

La forma y monto del salario,

Bl dia y lugar de pago del salario,

Otras condiciones, tales como dfas de des--
canso, vacaclones y demfs que convengan al
trabajador o al patrodn,

oo~ R =N
2 = = a
4 3 3 1

El contrato de trabajo por tiempo indetermi
nado es el tipico en las relaciones laborales.

CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO

Bs el convenio celebrado entre uno o variloes
sindicatos de trabajadores y unoc o varios patro-
nes, o uno o varlos sindicatos de patrones, con
objeto de establecer las condiclones segln las -
cuales debo prestarse el trabajo en una o més en .
presas o establecimientos,

Bste contrato deberf celebrarse por escrito
bajo pena de nulidad, se harf por triplicade, en
treghndose un ojemplar a cada una de las partes
y so depositard el otro tanto en la junta de cop
ciliacibn y arbitraje, surtird efecto desde la -
fecha y hora de presentacién del documento, sal-
vo que las partes hublesen convenildo en una fe--
cha distinta.

Rl Contrato Colectlvo contendri:

Los nombres y domicilio de los contratantes
Las empresas o establecimientos que abarque
D%ragién por tlempo determinade u obra deter
minada.

DT DO —
> o o
1 31 3
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Las jornadas de trabajon¥ ‘
Los dias de descanso y vacaciones
Monto del salario
Las demds estipulaclones que convengan las
partes. '

3O U b

La duracidn del contrato colectivo serid por:

- TIEMPO DETERMINADO
~-TIEMPO INDETERMINADO
~-OBRA DETERMINADA

. La revisidn del contrato colectivo se hari
por lo menos 60 dias antes:

a)  Del vencimiento del contrato por tiempo de-
terminado, si 8ste no es mayor de dos aflos,

b)  Del transcurso de dos afios, si el contrato
por tiempo determinado tiene una duracidn -
mayor,

¢) Del transdcurso de dos afios en el caso de -~
' contrato por obra determinada.

. Bsta revisidén se observard bajo las normas
siguientes:

1.~ Cualquiera de las partes podréd solicitar su
revision, Si se celebr6é por un solo sindicg
, - to de trabajadores o un solo patrdn,

2.« 81 se celebrd por varios sindicatos de tra-
bajadores, la revisibn se hari siempre que
los solicitantes representen el 51% de la -
totalidad de los mliembros del sindicato.

Si se celebrd por varios patrones, la revi-
si6n se hard siempre que los solicitantes -
tengan el 51% de la totalidad de los traba-

¥
5

Wh Se entendord la jornada de trabajo: el tiempo duran
te el cual el trabajador estard a disposicion del -
patrdn para prestar su servicio ds trabajo.
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jadores afectados por el contrato.

- Las modificaciones s¢ hardn cada afio, 30 .
dias antes del cumplimiento del afio, ,
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2.6 SEGURIDAD INDUSTRIAL
| Es el conjunto de conocimientos técnicos pa
ra la reduccidn, control y eliminacidén de acci--

. dentes de trabajo y se encarga de las reglas pa-
. ra evitar este tipo de accidentes.

PREVENCION DE ACCUDENTES

. El adiestramiento en la prevencidn de acci-
~dentes, debe sefialar como criterio bisico que la
disminucidn de accidentes tiene que ser conse---
cuencia del esfuerzo de todas y cada una de las
~personas que laboran en la empresa, :

LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO NOS SENALA:

RIESGO DE TRABAJO.- Son los accidentes y enferme
dades a que estdn expuestos los trabajado-~

res en ejercicio o con motivo del trabajo.
(ART. 473)

- ACCIDENTE DE TRABAJO.- Es toda lesidn orgénica o
perturbacifn funcional, inmediata o poste--
rior o la muerte, producida repentinamente
con motivo del trabajo, cualquiera que sea
- el lugar y el tiempo en que se presente., --
(ART. 474)

ENFERMEDAD DE TRABAJO.- Es todo estado patoldgi-
co derivado de la accidn continuada de una
causa que tenga su origen o motivo en el --
trabajo o en el medio en que el trabajador
se vea obligado a prestar sus servicios., --
(ART., 475)

" Los trabajadores que sufran un riesgo de --
trabajo tendran derecho a:

I. Asistencia médica.
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ITI.

1V.
V.

V1.
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Rehabilitacidn.

Hospitalizacidn, cuando el caso lo requiera.
Medicamentos y material de curacidn,

Los aparatos de prOtesis y ortopedia necesa
rios, vy

La indemnizacién fijada en base al salario
del trabajador. (ART. 487)

El patrdn queda exceptuado de las obligacig

nes que determina el articulo anterior en los ca
sos y con las modalidades. siguientes:

Il
11,

I11.

Iv.

Si el accidente ocurre encontridndose el tra
bajador en estado de embriaguez.

Si el accidente ocurre encontriandose el trg
bajador bajo la accién de algﬁn narcdtico ©
droga enervante, salvo que exista prescrip-
cién médica y que el trabajador lo hubiese
hecho del conocimiento del patrdn y presen-
tado la prescripcidn suscrita por el médico,
§i el trabajador se ocasiona intencionalmen
te una lesidn por si solo o de acuerdo con
otra persona.

Si la incapacidad es el resultado de alguna
rifia o intento de suicidio,

El patrdn queda en todo casc obligado a pres

tar los primeros auxilios y a cuidar el traslado™
del trabajador a su domicilio o a un centro médi-

Co.,

La realizacidn de los riesgos de trabajo, -

dafian a los factores de la produccidn como conse
cuencia de un proceso o un procedimiento mal pla
neado o mal ejecutado.

Un ambiente con segurldad es el mejor para

la produccibn y la salud fisica y mental de 1as
personas. .



CAPITULO 111

 AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA EMPRESA
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3.1 ENTREVISTA PRELIMINAR

La entrevista preliminar fue realizada con
el gerente de la empresa, en la cual se nos otor
garon todas las facilidades, desde visitar su --
planta, sala de exhibicidén y oficinas hasta en--
trevistar a todo su personal.

_ Esta fue llevada a cabo en su despacho, la
primera impresidén que tuvimos de esta empresa --
‘fue que se encontraba bastante bien, pues el ge-
rente nos dijo que su mercado estaba de lo mejor,
que los aparatos que fabrican son de linea, por
lo cual no existia ninglin problema con sus pro--
ductos.

Los pro&uctos que fabrican son:

Vitrinas

Refrigeradores. Rlshlng

Paleteras

Camaras

Modelo carniceria

Camaras de refrigeracidn

Enfriadores de agua

Congeladores

Modelos exclusivos para autoservicio (no pa
tentados).

Nos dijo que no existe un organigrama de la
empresa, pero cuenta con el siguiente personal:

En las oficinas:

Un Gerente General

Un Administrador General

Un Jefe de crédito y cobranza
Dos cobradores

Dos investigadores

Un asesor externo

Seis agentes

Dos técnicos
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En la planta!

21 trabajadores,

En cuanto a las ventas, menclond que tienen
muchas ventajas sobre la competencia, puesto que
por ser fabricante tiene facilldades tanto de pa
gos como de descuento,

Para las ventas al pOblico 1llevan a cabo --
las siguientes politicas:

- De contado, el vendedor tiene un 25% de mar
gen para manipular su venta, esto es, hace un --
descuento de 10% en la venta gana un 15% o sl --

%%ega a hacer un 20% de descuento, s6lo gana un

Para realizar ventas a crédito, se hace una
investigacidn, por la cual se cobra § 250.00, pa
ra ver si ol cliente es solvente o no, para esto

es necesario que cubra tres condiclones bdsicas
que son!

Tener solvencia moral
Tener solvencla econdmica
Tener liquidez

Nos explicé que de &stas tres, la que més -
importa es la solvencia moral, ya que la mayor -
parte de los clientes son restaurantes, farma---
cias, carnicerias, abarrotes, hospitales, palete
rias, rastros, etc., porque axisten muchos clien
tes que pueden dar el dinerc en efectivo, y sin

embargo no les interess pagar las deudas que con
traen.

1 En las ventas a cr8dito se cobra el 1.8% de
interés sobre saldos insolutos y si el cliente -
paga oportunamente so le bonifica un 10%. Se ha
ce un cargo adicional para efectos de cobranza,
el cual no procede on caso de que el cliente acu
da 8 hacer sus pagos en las oficinas.
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Con referencia a la planta, nos menciond -
que todo marcha muy bien, tanto en la produccién
como en el personal, que no tiene ninglin proble-
ma; su encargado se ocupa de tener todo en orden
y diariamente el gerente asiste a recibir a los
trabajadores, en caso de que lleguen tarde o al-
guno falte, se encarga de sancionarlo. De ahi -
se traslada a las oficinas para atender las ven-
tas y pagos a proveedores.

Diariamente da Ordenes de produccién y las
registra en un libro para llevar una secuencia -
de aparatos fabricados y estd al pendiente de --
que a las drdenes urgentes se les d& prioridad.

Nos comentd que diariamente tiene reuniones
con sus vendedores para comentar lo que se va a
hacer y para que le éntreguen un reporte de sus
ventas o visitas realizadas. Estas reuniones --
‘son por las tardes o antes de comenzar a traba--
jar,

El se encarga de hacer las tabulaciones de
las comisiones, de girar todo tipoc de &rdenes e
inclusive, de disefiar los productos.

Por todo lo anterior, podemos ver que €1 ha
ce de todo, desde ser gerente, dibujante, inge--
niero, contador, vendedor, administrador, etc. -
Nuestro clédsico "Hombre-Orquesta Mexicano".

Para realizar esta entrevista, nos guiamos
de las siguientes preguntas:

1.~ ¢Cudl es el giro de la empresa?
2,- (Fecha de iniciacidn?

3.- JQué productos fabrican?
4,- (Culntas empresas existen en su ramo?
5.~ 4Qué porcentaje del mercado abarcan en rela

cibén a la competencia?



7.=
8.-
9,-
10.-

12,

14, -

1}50'4
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4Quibnes son sus clientes?

(Cudntas sucursales tienen?

JExiste un organigrama de la empresa?
,Cémo se encuentra estructurada ésta?
(Bxiste plano de la planta?

{Cémo realizan sus ventas?

,Cémo Xlevan a cabo su cobranza? ‘
4Cémo llevan a cabo su politica de crédito?_

{Cufiles son sus funciones como gerente en -
las oficinas?

4Qué papel desempefia en la planta siendo --
Ud. el gerente? B
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3.2 VISITA PRELIMINAR

La entrada de la planta y de las oficinas -
dentro de ella, se muestran en las fotos 1, 2 vy
3. '

BEn la visita preliminar nos dimos cuenta -
~que el personal no lleva a cabo las funciones -
que supuestamente debe realizar, sino que todos
fungen como '"comodines',

Tambi&n observamos que el gerente no asiste
a la planta como nos hab%a dicho, para controlar
al personal, por lo tanto los trabajadores hacen
lo que quleren, pues no existe una persona encar
gada de controlar y supervisar.

Puede verse en las'fotos 4 y 5, que no tie-
ne control en los materiales y herramientas.

En cuanto al almacén que nos mencionaron, =
al llegar a la planta nuestra sorpresa fue que =
existe un lugar donde guardan tornillos, pinzas,
rollos, clavos, sierras, remaches, etc. (ver fo-
tos 6 y 7), que segln ellos es el almacén de pie
zas, a este '"almacén" entran y salen todos los -
trabajadores y ellos mismos toman el material --
que necesitan.

En el taller tienen una mesa larga con he--
rramientas, llaves de distintos tamafios, tala--~-
dros y junto a la mesa tienen una bédscula donde
pesan la materia prima. En las fotos 8 y 9, se -
puede apreciar que este taller no estd en las =~
condiciones adecuadas.

AL salir de la oficina para ir a la planta
tienen el departamento de soldadura, lo que oca-
siona que cada vez que una persona pasa, el sol-
~ dador suspende su trabajo momentineamente y como
consecuencia, existe pérdida de tiempo y sobre -
todo, es factible que por esta incomodidad pueda
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haber accidentes.

En las fotos 10, 11 y 12, se musstra un pa-
norama general en donde se observa la planta su-
cia y desordenada.

Esto comprobdé que el gerente quiso conven--
cernos que todo en su planta es de lo mejor en -
cuanto a organizacidn; pero esta persona &s uno
mids de los clédsicos empresarios duefios de empre-
sas pequeflas o medianas que tienen la mentalidad
empirica; sélo le interesa ganar y tener més di-
nero y descuida los recursos materiales, humanos
y técnicos.,

Quizé por algln tiempo se puedan lograr los
objetivos personales de los empresarios; pero =--
existe un gran riesgo de que si siguen trabajan-
‘do en esta forma, las empresas pequefias y media-
nas lleguen a la quiebra.

Bsta visita arroja una informacibén distor--
sionada en relacidn a la entrevista preliminar y
estas fallas encontradas, el aspecto de la plan-
ta y las funciones desempefiadas, fueron acrecen-
tando nuestro interés por lograr que saliera ade
lante como debiera ser, pues consideramos que no
tienen control, tanto en 1la planta como en las -
oficinas.
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3.3 VENTA DE LA IDEA DE UNA AUDITORIA ADMINIS--
TRATIVA

Después de haber realizado la entrevista vy
la visita preliminar, vimos que la empresa en es
tudio, se encontraba con deficiencias en algunas
ireas.

Por lo cual le aconsejamos al gerente, que
una forma para saber cudl era y ddénde se encon--
traba el problema, era aplicar una auditoria ad-
ministrativa a su empresa.

Bsta idea de elaborar una auditoria adminis
trativa fue con el fin de que precisiramos las -
deficiencias en las diferentes &reas y poder --
aplicar nuestros conocimientos para entregar un
informe que pueda servir a la empresa en su reor
ganizacidn.,

Por lo tanto, nos comprometimos a entregar
un informe detallado y completo (ya mencionado -
antes)., Al final de la propuesta de aplicar 1la
auditoria administrativa, el gerente aceptd y --
nos pidid lo hiciéramos de una manera formal.

Para este caso, elaboramos una carta conve-
nio con un programa de la auditoria y un informe,

A continuacidn, presentamos dichas cartas:
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MEXICO, D.F., MARZIO 3, de 1978, '
SR. GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA
INDUSTRIAL DE REFRIGERACION, S.A.**
PRESENTE

Miy St. nuestro:

En relacifn a su atenta del 24 de Febrero de 1978, -
en la que nos solicita efectuemos una Auditoria Adminis--
trativa a la empresa "Industrial de Refrigeracién, S.A.",
que tan dignamente usted preside, nos permitimos informar
le una vez realizado el estudio previo lo siguiente:

, Que aceptamos la responsabilidad de efectuar dicho -
~ trabajo, bajo las siguientes condiciones:

1.~ El alcance de la Auditoria comprenderi a cada una de
las diferentes 4reas existentes en la fabrica, sus -
anexos y las oficinas administrativas. El estudio -
se referird a aspectos administrativos, asi como de
instalaciones, principalmente en lo referente a Pre-
visién, Planeacifn, Organizacién, Integracidn, Direc
cién y Control de la actividad productiva y adminis-
trativa, incluidos Objetivos, Planes, Politicas, Mé-
todos, Procedimientos, Divisifn del Trabajo, Delega-
cifn de Autoridad, Sistemas de Control, etc.

2.~ El personal que intervendri en el desarrollo del es-
tudio serd de tres pasantes de la Licenciatura en Ad
ministracidn de Empresas.

Esperando reciba de conformidad lo anterior y ponién
donos a sus 6rdenes para cualquier aclaracién, sblo nos -
resta protestarle las seguridades de nuestra consideracién
y respeto.

%% Se utilizd un nombre ficticio.
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SR, GBRENTE GENERAL DE LA BMPRESA
INDUSTRIAL DE REFRIGERACION, S.A.
PRESENTE

My Sr, nuestro:

-Nos permitimos informar a Ud, el resultado final de
la Auditoria Administrativa practicada a los distintos de
partamentos que integran la empresa Industrial de Refrige
racién, 8.A., para ofectos de nuestra revisién fue necesa
rio visitar la ffbrica, sus anexos y las oficinas adminis
trativas, aplicar cuestionarios, hacer entrevistas, tabu-
lar datos, cruzar informacifn, comparar &sta con otras em
presas para llegar al informe que sometemos a su conside-
racion,

Durante el desarrollo del presente informe, sefiala-
mos el alcance que se le otorgd a la revisifn, asi como -
las principales deficiencias que consideramos deberén ser
corregidas. '

Con objeto de hacer mds accesibles nuestros comentg
rios los presentamos divididos en cuatro secciones:

Deficiencias Administrativas

Sugerencias

Conclusiones

Anexos y Fotografias

En espera que el presente sea de verdadera utilidad,

quedamos a su disposicidn para atender cualquier aclara--
cifn adicional que considere necesarie al respecto.

ATENTAMENTE

CASTELLANOS PIGNER FCO, JAVIER
REYNOSO RUIZ LILIA ELVIRA
RIEBELING NAVARRO AUREA RAQUEL



51

3,4 PRBPARACION DE LOS CUESTIONARIOS

La preparacibn de los cuestionarios fue rea
lizada en base a las Areas a investigar, estos -
cuestionarios tienen un contenido que con facili
dad se detectan las deficiencias de la empresa,

Al realizar los cuestionarios, nos encontra - - .-

mos que era uno el que se podia aprovechar, ya -
que los demds Gnicamente nos dieron pauta para -
elaborar la entrevista, pues la empresa cuenta -
con poco personal y no podia tabularse la res---
puesta de una sola persona.

El cuestionario base para nuestra investiga
cidén fue el de colaboradores, pues en &l encon--
tramos, que cada una de las preguntas y respues-
tas nos iban dando la actitud del personal en --
funcibn a las &reas en estudio.

Las preguntas de que constd el cuestionario
son: |
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CUBSTIONARIO SOBRE ACTITUDES DE LOS COLABORADORES

" STIENE BUENA OPINION DE SU EMPRESA? SI NO
4POR QUE? '

4SE SIENTE SATISFECHO DE SU PURSTO? SI. NO
{POR QUE?

EN FUNCION DE SU TRABAJO ;LE PAGAN LO |
JUSTO? ' SI NO
LPOR QUE? ,

JPARTICIPA EN LAS DBCISIONES DE SU DEPAR
TAMENTO? SI NO
JPOR QUE?

JSE SIENTE PARTE DB UN GRUPO DE TRABAJO?  SI NO
LPOR QUE?

{EXISTE BUEN AMBIENTE DE TRABAJO? SI No
JPOR QUE?

;SIENTE SUFICIENTE SEGURIDAD EN SU FUTU- |
RO EN LA EMPRESA? SI NO
JPOR QUE?

LCONSIDERA QUE PUEDE LOGRAR PROMOCIONES
EN SU TRABAJO? SI NO
JPOR QUE?

JCREE CONVENIENTE FORMAR PARTE DE GRUPOS
INTEGRADOS POR COMPANEROS DE LA EMPRESA
QUE REALICEN ACTIVIDADES DEPORTIVAS, CUL -
TURALES O SOCIALES? SI NO

JPOR QUE?

JTIENE SUGBRENCIAS PARA MEJORAR SU TRABA
JO O A LA EMPRESA? SI NO
LCUAL (ES?



1.- TIENE BUENA IMPRESION DE SU EMPRESA ?

IOO% | N

S|



%

1.- PORQUE ?

. .

20% | 20% | 20% | |

_- Buen sueldo Buenag relaciones Hay cosas positi~ .
‘ vas y negativas " No contestaron

it s




' 2.- SE SIENTE SATISFECHO DE SU PUESTO ?

| 0%

Si NO



3.~ PORQUE 7

TR T

L e

Sus funciones son ade,# , No hay funciones defi-
: nidas,

‘No contesto
‘ 'cluadas .




3.- EN FUNCION DE SU TRABAJO, LE PAGAN LO JUSTC 7

0% | 0%

S|




3. PORQUE ?

P
4
:

No contesté -Satisface sus No hay salarios No hay salarios No pagan lo ade-
o necesidades profesionales definidos cuado a sus fun-
' ciones,




' 4.- PARTICIPA EN LAS DECISIONES DE SU DEPARTAMENTO ? S




4 - PORQUE ?

No confestd Tiene faculiades - No tiene faculial No tiens Khertad
por s puesto. de bacerlo de expresién




~ 5i- SE SIENTE PARTE DE UN GRUPO DE TRABAJO ?




S|

 5.- PORQUE ?

. 60%

20%

Hay compafierismo Existe caoperacion No contesté



6.- EXISTE BUEN AMBIENTE DE TRABAJO ?

60%




6.- PORQUE ?

NO

i Existen problemas perso- Existe rebeldia por par-
0 contest “nales, - te de los trabajadores.




7. SIENTE SUFICIENTE SEGURIDAD EN SU FUTURO EN LA EMPRESA 7




7.~ PORQUE ?

S|

100%

Mientras la empresa
corresponda con sus
obligaciones,




'8.- CONSIDERA QUE PUEDE LOGRAR PROMOCIONES EN SU«VTRABAJO ?

80% 1 '




8.- PORQUE ?

S|

40%

A

AL ANt 2 4 i . g

Por sus conocimientos

No contestd

No contestd



,'97.>- CREE CONVENIENTE FORMAR PARTE DE GRUPOS DE TRABAJO INTEGRADOS |
. POR COM PANEROS DE LA EMPRESA' QUE REALICEN ACTIVIDADES DE PORTI-

" VAS, SOCIALES O CULTURALES ?

100%




" '9.- PORQUE ?

sl

00%

.- Para fomentar las re-
-laciones



10.- TIENE SUGERENCIAS PARA MEJORAR SU TRABAJO O MEJORAR LA EMPRESA?




10.- CUALES ?

CONTRATAR ~ COMPRAR ~ ADAPTAR

1 Barrendero - ~ Uniformes ' , Tasa de bafio

1 Office boy A Taladros L 2 Regaderas
1 Pintor , . Botas :

1 Armador -~ -

1 Chofer
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3.6 PREPARACION DE LA ENTREVISTA

Para la elaboracidn de la entrevista, se -~
prepar6 una serie de preguntas, las cuales die--
ron pauta para adentrarnos mids a los problemas -
de la empresa, tomando en cuenta el cuestionario
de los colaboradores.

Esta entrevista tuvo lugar con cada una de
las personas que ejecutan su labor, como lo fue-
ron: :

El Gerente
El Contador
La Secretaria |
. E1 Bncargado de Produccidn
"Bl Maestro de Ensamble vy
E1l Maestro de Maquila,

A continuacién, presentamos-laSvpregugtas,w
que sirvieron para llevar a cabo la entrevista.



Sn'f
4."

50"
6.~

}10.-
11, -
12.-
13, -

14.'

75

GERENCIA GENERAL

(Se encarga ol gerente general de los pla--
nes a corto y largo plazo?

- JBusca asesoramiento de personal especiali-

zado en la etapa de formulacién de planes y
programas?

(BExisten politicas?

(Conoce las desviaciones y correcciones al
cumplimiento de las politicas?

;Actﬁa en el aspecto de relaciones pﬁblicaS?

{Se mantiene pendiente al desarrollo de pro
blemas internas y externos & la empresa?

¢Qué funcilones desempefia?
{Delega el ejecutivo suficiente autoridad?

{Tiene informacién adecuada de los proble--
mas internos y externos de la empresa?

(Bs responsable de revisar la formulacibén -
de las politicas departamentales,

$8e realizan reuniones interdepartamentales
para analizar las politicas de la empresa?

4Se realiza por parte del gerente general -
calificacién de méritos?

{Se preocupa el ejecutivo de este puesto --
por desarrollarse y automejorarse?

{Qué errores considera Ud, que no volveria
a cometer?



10.

110"

12, -

.'14.-

76

COMERCIALIZACION

(8¢ han definido las necesidades de los con
sumidores en las actividades objeto de la -
empresa?

{Bxiste suficiente mercado de consumo del -
producto o servicio?

(Se cubre en forma adecuada el servicio a -
clientes? '

{Se tiene conciencia de la importancia del
satisfactor que se ofrece? '

(Existe una adecuacibn de los canales de --
distribucidn utilizados?

{Bs adecuado el célculo de precio por el --
producto o servicios obtenidos?

{Se ofrecen rebajas por compra de volumen?

{Se realizan descuentos por pronto pago?

.Se conocen los precios de la competencia?
{Se conocen y respetan los controles guber-
namentales realizados por los precios de --
los productos ofrecidos?

¢Bs adecuado el otorgamiento de cré&ditos a
clientes?

¢{Se lleva a cabo una cuidadoéa vigilancia -
del crédito en cuanto a su recuperacibn?

De ser necesario (se llevan a cabo las co--
branzas por los medios legales existentes?

¢{Se cumplen las garantias ofrecidas?



150"'
: 16:'

17.'
180"

190"
201'
21."
22."

231"'

17

“En caso de ser necesario (se tienen instala

dos los servicios ofrecidos por la empresa?

(Bxiste una identificacién de la marca o =-
simbolo distintivo de la empresa?

(Bxiste un registro legal de la marca?

(Se utiliza una presentacifn atractiva y --
protectora del producto?

4{Se considera tambifn un empaque atractlvo
y protector?

({Se preocupa realizar el mensaje publicita-
rio que dé a conocer el producto o servi---
cios por la empresa?

(Se lleva a cabo una promocién?

.Se hacen pruebas o usan modelos mateméti--
cos antes de introducir un nuevo producto?

gSe han realizado investigaciones de merca-
o? :
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- RECURSOS HUMANOS

11,
12.-
13,
14, -

15«"'

(Existe un esquema de organizacidn que indi
que los puestos que requiere la empresa?

{Se han distribuido y delimitado adecuada--
mente las actividades?

{Quién recluta al personal?

{Se realiza una presentacidn departamental
de los nuevos empleados?

{Bxiste un periodo de entrenamiento para am
bientar al trabajo?

{Se conoce la actitud del personal en cuan-
to a los incentivos monetarios?

{Se conoce la actitud del personal en cuan-
to al ambiente de trabajo?

{Se cuenta con un plan y programa de capaci
tacibn para nuevos puestos?

4{Se realiza rotacibn de puestos?

- 4Qué prestaciones ofrecen a sus trabaJado--
res? '

{Bxiste valuacidn de puestos?
{Realiza el anflisis de puestos?
$Qué fuentes de reclutamiento utiliza?

(Considera Ud. que sean las fuentes COrrec?
tas?

$Se han determinado los requisitos de ingre
S0 a la empresa?



16-"
17.-
18, ~

20,
21,

23,
24, -

25.

27.

280"

30»"‘
31."‘

79
¢Utilizan la solicitud de empleo para dos -
candidatos? ~
JBxiste entrevista previa?

,Se someten a pruebas de trabajo los candi-
datos?

,Se entrevistan los prospectos con el Jefe
departamental? ,

{8e contrata con un periodo de prueba?

.Se prevé al nuevo personal de los dtiles =
necesarios para la realizacidn de su traba-

Jot

- {8e determina una persona especifica como =~

instructor del personal de nuevo ingreso?

{Bxisten periodos de vacaciones?

(Se han establecido los dfas de descanso?

{Se mantienen registros de los accidentes?
;Son adecuadas las condiciones de trabajo?

,Se mantiene un programa de cuidado y lim--
pieza de la empresa?

.Se difunde mediante carteles, folletos o -
conferencias la importancia de la salud per
sonal y la prevencidn de accidentes?

;8¢ realizan pliticas de orientacidn cuando
se requieren cambios de sistemas, creacifn
de nuevos departamentos, etc.?

¢Se realizan actividades deportivas?

JLa empresa contribuye para este fin?



- 32, zCuéntan con un sindicato?
33.- ¢Bxiste contrato colectivo de trabajo?

" 34,- yExiste reglamento'interior de trabajo?



31"
| 40'

5."

-
o
]

81

PRODUCCION

$5e realizd un estudlo para determinar la -
localizacién de la planta?

{Bxisten facilidades para el abastecimiento
de materiales?

JLos mercados son accesibles fdcilmente?

{Se cuenta con un lugar apropiado para la -
transformaC16n de los productos?

(Bl espacio disponible estd distribuido ade
cuadamente?

&Existe funcionalidad para la operacidn?

~{Hay algln plan de crecimiento debidamente

integrado?
¢La maquinaria se ha elegido correctamente?

(8¢ conocen y utilizan los manuales operati
vos del equipo?

¢Hay mantenimiento preventivo?

{Existen reglamentos tendientes a la seguri
dad de los obreros y conservacidn de los -~
equipos?

Las condiciones actuales de la maqulnarla -
ison satisfactorias?

gos procesos de fabricacidn Jest@n defini--
08?

JBxisten manuales operativos?

{Se utilizan los manuales operativos?



16.-
17-"

18,

20,

21'
22.

82

yBxisten estudios de tiempos y movimientos?

4Bs adecuada la ‘designacifn del personal a

- la operacibn?
;Se han prec1sado los esténdares?
¢Se asignan las tareas en forma equlllbrada?i

(Son posibles de lograr los esténdares mar-
cados? :

(Existe control de produccidn?

(Se conoce la capacidad potencial de la _--_‘ .

- planta?

25.-

26!
27.

28'

29.
30.

31-"
32,

33,

L}

34-'

4Cudl es la capacidad utilizada?

(Bxisten normas de calidad?

¢Se llevan a cabo?

(Son cuantificadas las mermas?

{Bs razonable el montoxde,losvdesperdiciqs?,
{Se utilizan las té&cnicas de ruta critica?
¢Se utilizan los diagramas de flujo? |

(Son necesarias las jornades extraordina--- -
rias? '

¢Son determinadas las horas-hombre?-
JBxiste control de materiales?
(Con qué frecuencia se elaboran inventarios?

JLas cantidades de materiales a pedir son -
determinadas convenientemente?



35-"

569"
370”
38!“

390"

83

(Se eligen adecuadamente 1os'proveedores en
cuanto a precios, calidad, servicios y con-
diciones? ,

(Existen materiales obsoletos?

LSe efectﬁan estudios de sustitutos?

(Hay estudios para mejorar las 1nsta1ac1o——“‘

nes y equipo existente?

(Hay estudios para mejorar los procedlmlen—
tos del proceso productivo?
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PRINCIPALES DEFICIENCIAS

Como resultado de la investigacibn realiza-

“da, en base a cuestionarios que se aplicaron a -
empresas industriales dedicadas a la fabricacifn
de aparatos de refrigeracidn, se detectaron los
siguientes problemas:

nal,

La empresa no cuenta con controles de perso
lo cual trae como consecuencla los 51gu1en-

tes problemas'

No existe coordinacibén de las funciones que
corresponden a esta &rea,

‘Carece de un organigrama,

No tiene definidos los puestos.,

No existe distribucibn y delimitacidn de --
las actividades requeridas.

La falta de organizacién trae comc conse---
cuencia la duplicidad de mando y el descon-
cierto de los trabajadores al no saber de -
quién recibir 6rdenes, esto repercute en la
productividad de la empresa,

Como 'se mencion6 anteriormente, la empresa
carece de politicas y en lo que se refiere
al drea de personal, es notable la deficien
cia que existe al respecto.

No existe contrato colectivo de trabajo.

No se firman contratos individuales de tra-
bajo.

No cumplen con los requisitos que exige la
Ley del Seguro Social y la Ley Federal del

Trabajo en cuanto a la prevencifn de acci--
dentes y salud personal del trabajador (ver
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- Ademés, no afilian a todos sus trabajadores.,
- No tienen reglamento interior de trabajo.
En el départamento de Produccién, nos dimos
cuenta que se realizan funciones inadecuadas y a

su vez no cumplen con los cargos especificos ne-
cesarios que debe cumplir dicho departamento.

- No cuentan con un almacén de materiales, -
por lo tanto no tienen control de las pie--
zas (ver foto 16).

- No existe un programa de Seguridad e Higie-
ne, asi como de prevencibn de accidentes -
(ver fotos 17, 18)

- No cuentan con personal calificado y con el
que cuenta no desarrolla al 100% las funcio
nes requeridas. '

- Carece de espacio, por lo tanto las miqui--
nas se encuentran demasiado allegadas y obs
truyen el paso y la fluidez del personal vy
del material,

- La)iluminacién es deficiente (ver fotos 19,
20 .

- BEn el departamento de armado no hay sufi---
ciente espacio, no tienen el material nece-
sario cerca.

- Los trabajadores se tropiezan con los mate-
riales y basura que tienen en el piso (ver
fotos 21, 22, 23 y 24).

- Carece de techo el almacén de productos en
proceso y una parte del departamento de sub-
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ensamble, &sta dafia al producto, ademés de
que algunos trabajadores realizan sus fun--

‘cignes a la intemperie (ver fotos 25, 26, -
27

- No toman en cuenta que al no tener la plan-
ta en condiciones adecuadas, el trabajador
no puede rendir lo esperado.

En la gerencia, encontramos que siendo la -
cabeza de la empresa, existe la deficiencia ma--
~ yor que es: '

- "EL GERENTE ES HOMBRE-ORQUESTA"

'yvesto trae consigo:

. Que no se delegue autoridad.

- No existen politicas escritasf
- No hay control en la planta.

- No hay asesoramiento té&cnico.

- Las comisiones son calculadas en la direc--
cidén.,

= No existen reuniones interdepartamentales.

BEn cuanto a las instalaciones:

< No hay suficiente iluminacién.

- No estin en condiciones adecuadas los baﬁos
y las regaderas (ver foto 28).

- No hay techo en la parte donde se encuentra
el almacén de productos en proceso,
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" 4.1 ORGANIGRAMA DE UNA EMPRESA DE REFRIGERACION

_ Este organigrama satisface las necesidades
de la empresa en estudio, segln las caracteristi
cas observadas en la investigacidn.

, Este esquema refleja éreas generales de ac-
tividad y cada una de estas dreas se subdivide -
en secciones méds especificas. ‘

El diagrama puede ampliarse o reducirse, de
acuerdo con el tamafio y necesidades de la empre-
sa.
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Las empresas de refrigeracifn no cuentan ~--
con el personal adecuado, principalmente técnico
- para la produccién y administracibén del negocio,

Personal que se considera necesario para la
‘administracidn 6ptima de la empresa:

., PUBSTO PERSONAS

Gerencia 2 Gerente~Secretaria

Personal 2 Jefe-Secretaria

Ventas 5 Gerente~4 vendedores

Contabilidad 5 Contador-Auxiliar-Secreta
, ria-Cobrador-Investigador

Produccifn 2 Jefe-Secretaria .

Almacén 1 CAugidian o

Transporte 2

Choferes

PERSONAL EXISTENTE DENTRO DE PRODUCCION

(TALLERES)
PUBSTO S PERSONAS
Corte ' 2
Doblez ' 2
Soldadura 2
Porcelana : , se maquila

Armado (cuerpo int.-ext.)
Ensamble sanwish puertas
Ensamble charolas

Armado general
Instalacifn mecfnica
Limpieza retoque

Placa, Marca, Serie
Control de calidad

—_— e —a (B —a LY GO
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4.2 GERENCIA

Bn la Gérencia General deben reallzarse las
siguientes actividades:

Crear politicas en combinacifn con un comité que
estarf integrado por los jefes de cada departa--
mento,

Deberf jerarquizar cada una de las funciones -~
existentes.

Deberd resolver los conflictos que se presenten,
asi como saber aprovecharlos.

Se crearf un tipo de autoridad de acuerdo al ta-
maflo de la empresa.

Se decldirfn las formas de mando y comunicacién.

Se delegarfi la autoridad,
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4,3 PERSONAL

Como se habia dicho antes, no existe un de-
partamento de personal, por lo tanto sugerimos -
la creacidn de dicho departamento, que traerf --
consigo la contratacifn de una persona que se en
cargue de. la jefatura y una secretaria,

LAS FUNCIONES PARA EL JEFE DE PERSONAL

Se encargari de la seleccibn e introducciébn
del trabajador,

Deberd intervenir en los conflictos que exis
‘tan entre la empresa y el trabajador.

Blaborarf las néminas de pago, las declara-
ciones del Seguro Social, del INFONAVIT. :

Bstarf al corriente en cuanto a las campafias
- de salud e higiene de los trabajadores por medio
de anuncios, carteles, folletos, etc,

Tendrd a su cargo el control de las tarje--
tas del reloj checador.

Llevard un control de las incapacidades.

-FUNCIONES PARA LA SECRETARIA DE PERSONAL

Mecanografiar las altas y bajas del Seguro
Social, asi como las declaraciones de dicha ins-
titucifn.

Mecanografiar los contratos,

Contestar el telé&fono.

g Se encargarfi del reclutamiento y contrata--
cibn.
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4.4 VENTAS

Las funciones que deberd desempefiar el jefe
de ventas son:

Fijar metas en cuanto a ventas -realizables.
Hacer prondsticos de ventas,

Hacer una descripcidn detallada de las obligacip
nes de los vendedores, y estructurar los territo
rios de cada uno de ellos.

Seleccionar y entrenar a los vendedores, asignar
le a cada uno cuotas en cuanto a comisiones por
venta,

Recibiri los reportes de ventas diario.

Hard la clasificacidn de los vendedores por zo--
nas,

Se encargari de la venta de la linea de produc--
tos y dar las demostraciones de cada aparato.,

Contestari a las preguntas tanto de los vendedo-
res como de los clientes.,

Atenderf las quejas de los clientes.

Deberi verificar las existencias de cada aparato
para no vender lo que no se tiene, como llega a
suceder en algunas ocasiones.

Deberd tomar los pedidos que se hagan por teldfo
no o cuando llegue algin cliente a la tienda,

Realizaré@ reuniones con los vendedores peribdica
mente,

En este departamento el jefe debe llevar las po-
liticas de la empresa en cuanto al precio, a la
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entrega del articulo y al crédito.

Bl servicio que debe prestar este departamento -
es de instalar los productos y hacer las demos---
traciones del funcionamiento de los mismos, a --
través del jefe de Ventas.

Las funciones de la secretaria en el depar- -
- tamento de Ventas seran:

Llevar un contrel de las cartas gobierno.

Mecanografiar la. investigacidén aceptada para =---
otorgar crédito, .

Remisionaréd, hard las facturas.
Llevard un orden de los pedidos.

Contestari el teléfono.
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LAS FUNCIONES DE LOS VENDEDORES SERAN:

Los vendedores conjuntamente con el gerente
podran buscar maneras para mejorar los productos.

deberdn atender las solicitudes de crédito que -
correspondan a la zona que tenga cada uno de ---
ellos, esto lo hardn segln las condiciones que -
observen para otorgar dichos créditos.

Tendrédn que estar pendientes de atender las drde
nes especiales de los clientes.

Los vendedores deberdn conocer y usar la publici
dad de la empresa.

Deberén entregar la literatura y catdlogos de -~
los articulos que se estédn vendiendo.

El vendedor deberd estar al tanto de las técni--
cas de ventas, y esto puede lograrlo asistiendo

a reuniones que deberin efectuarse con el jefe -
de ventas, estas reuniones servirin para mostrar
las innovaciones de los aparatos, las técnicas y
manejo de ellos y asi los vendedores podrédn dis-
cutir sobre los disefios, los precios, los des---
cuentos, los créditos, etc., para promover si se
trata de un nuevo aparato o mejorar el sistema -
actual.

Cada uno de los vendedores deberd formular y en-
tregar un reporte de las ventas realizadas y de-
berd tener una lista de inventario, una lista de
la competenc1a, una llsta de 1os crédltos, etc.

: Para quu 14 um??QSﬂ em estudmo supere todas sus
etapas, creemos que es necesario, ya que los ven
dedores juegan un papel muy importante, preparen
diariamente un plan de trabajo para el dia si---
guiente, con lo que pueden obtener cada vez una
lista de prospectos para aumentar sus ventas.
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- Con este plan de trabajo, podrén visitar a los -

‘clientes con més frecuencia y no descuidarlos, -
esto podréd ayudarlos para conocer las cuentas --
vencidas y elaborar un informe para poner mis --
“atencidn a estas cuentas,
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4,5 PRODUCCION

En el &epartamento de produccibn se lleva-~

~ rln a cabo las sigulentes funciones:

Se filjardn objetivos.
Se elaborard un presupuesto de produccilén,
Se harf el disefio del producto.

Se elaborard y llevard a cabo un plan de conser-
vacifn, mentenimiento y reparacién del local.

Se llevard un orden en cuanto a las lineas de ~-
produccidn,

Se selecclonaré y entrenard a operarios,

Se harf la distribucifn de las méquinas,

Se harén requisiclones de materiales.

Se fljarén controles de calidad.

Se elaborarfn S6rdenes de produccildn,

Se harfn correcclones y ajustes a 165 aparatos.
So harfn correcciones a los planes de produccifbn,
estas correcclones pueden ser por ejegglo; que -

no salga une vitrina de diferentes medidas, co--
Lor y disefio, .
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LAS MEDIDAS DB HIGIENE Y SEGURIDAD SERAN:

Practicar una revisibn mechnica y de mantenimien
to a los autotransportes y maquinaria de la em--
presa, '

Se veri que las personas que desempeflan el mane-
jo de las autotransportes y de las mlquinas es--
tén capacitadas para hacerlo,

Se mantendrf en condiciones adecuadas de aseo, -
el frea de trabajo, despejada de obstdculos que
obstruyan el paso, as{ come la basura y el des--
perdicio.

Tener una revisifn constante y a la vez de mantg
ni?iento adecuado del equipo de proteccién persg
- nal.

Ver que los trabajadores usen el equipo protec--
tor que se les proporciona,

Llevar un libro de reglstros de accidentes de --
trabajo, anotando las causas para poder hacer un
estudio y dar medics correctives.

A continuacibn, damos una lista de la materia =-
prima utilizada y une lista de accesorios para -
fabricar una vitrina, asi como los pasos para el
ensamble de diche vitrina.
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MATERIA PRIMA UTILIZADA

LAMINA ~ PINTURA

MADERA | o PORCELANA
FIBRA DE VIDRIO : | CRISTAL

" TERMOLITE .  FIBRACEL
GASKET MAGNETICO SR o

- REFRIGERADOR VERTICAL DE 40 PIES

- RELACION:.DE ACCESORIOS:

LAMINA NEGRA Y GALVANIZADA
VINIPINTRO DE ALUMINIO
ACBRO INOXIDABLE

TUBO DE ALUMINIO

- ACCESORIOS - FIBRA DE VIDRIO

JALADERAS SELLADOR

SERPENTIN " TUBO DE LUZ

MOTOR JUEGOS DE BASE
ASPAS REACTOR

PROTECTOR EﬁgAs PARA APAGADQ
ACILATIC | CONTACTOS

Bl Acriletic es para tapar los orificios que va
dejando el ensamble, esto debe ir bien sellado -
para que no se filtre el agua.



CLAVIJA AHULADA (USO RUDO)

" CHALUPA GALVANIZADA

CINTA PLASTICA
CABLE DUPLEX
CABLE DE USO RUDO
0JILLO
0JILLOS DE HULE
SILICA ACTIVADA
SOLDADURA DE PLATA
~ GAS FRIO
VALVULA TERMOSTATICA
TUBO DE COBRE (DIFERENTES MEDIDAS)
DESHIDRATADOR -
'TUERCAS FLER (DIFERENTES MEDIDAS)
GAS TEK MAGNETICO
UNIDOR o
SOLDADURA ELECTRICA
SOLDADURA PARA ALUMINIO
TORNILLERIA
PIJAS (VARIAS MEDIDAS)
TORNILLOS Y TUERCAS (VARIAS MBDIDAS)
REMACHES
PLASTICO CINIL A,B,S
MANGUERA
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12,
13,
14,
15,
16, -

17-“"

180E
191“

e

ENSAMBLE DE VERTICAL

‘Respaldo exterior (ARMAR),

Cubierta exterior (ARMAR).
Respaldo exterior con costado exterior.

Argar cubierta exterlor’con respaldo y cos-
tado. o

Manﬁuete superior e 1nfer10r y poste 1nter-
medio y maguete interm. cpo. ext.

Respaldo interior.
Respaldo interior con costados inferiores.

Armar fondo y cubierta con respaldo y costa
dor inferior.

Mang., inferior y manguete intermedio.
Hacer instalacidn eléctrica,

Sellar con acrilastic.

Aislar y meter cuerpo inferior con maderas.
Colocar base (&-BASTAS).

Colocar protector horizontal y vertical.
Colocar cremalleras’'y ménsulas,

Colocar base y probar instalacién.

Colocar piidrtas y copete.

Instalacidn de midquina y difusor.

Limpieza y retoques, colocar las parrillas.,



ENSAMBLE

IVAIL

SUB
ENSAMBLE

SUB
ENSAMBLE
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PROCESO ENSAMBLE VITRINAS'

Piso exterior ,

Riel de arrastre

Pijas para colocar riel
Tolva de frente

Lateral ext. izquierdo
Lateral ext. derecho
Manguete horizontal
Manguete vertical

CUERPQ EXTERIOR

Piso interior soldar desague + manguete vert1 o
cal ,

Costado interior izquierdo
Costado interior derecho
Remaches

Cubierta interior

Charola deshielo (armada)

Instalacibn eléctrica p/ens. int. y ext.
Var, cargador piso

gzédar cargador de piso int. el soporte uni--
Sellado (acrilastic)

Aislante colocar

Poner cargadores de madera

Colocar cuerpo interior

Cierres de abajo

Colocar cubierta complemento 1y complemento
2 cub. exterior lamina colf roll

Soporte cristal

Cama del cristal

Sellador de alrededor

Presionado superior del cristal

Presionado inferior del cristal
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VERTICAL

Forro cubierta (cierre fibrasel)

Colocar atrés corredera horizontal inferior:
y superior ,

Colocar atrés corredera vertical

Terminar instalacidn

cha

Colocar entrepafios

Colocar puertas (armadas)

Limpiar

Retocar

Colocar calcomanias '
Transporte a productos terminados

Se sugiere que se techen los departamentos
de productos terminados y sub-ensamble para evi-
tar el dafio a los productos en proceso y para -
que los trabajadores no sufran las inclemencias

del clima, ya que se encuentran trabajando a la
1ntemper1e.

Puede observarse en las fotos 24, 25, 26 y
27, cdbmo se encuentran los materiales y los pro-
ductos al aire libre.

Se propone un reacomodo de las miquinas y -
los departamentos de tal manera que resulte fun-
cional,

Colocar molduras lateral izquierda y dere--, e
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4.6 CONTABILIDAD

Las funclones en contabilidad seréin:

’

Hacer presupuesto general detallado de todos 105» ,
gastos. - :

Se manejarin los fondos y cuenta de cheques.
Se elaborardn los estados financieros.

Se hard el andlisis e interpretacidn de dichos -
estados financieros.

Se elaborardn las declaraciones del Impuesto so-
bre Ingresos Mercantiles, Impuesto sobre Produc-
tos del Trabajo, INFONAVIT, declaracidn anual --
del Impuesto sobre la Renta, llevard las liquida
ciones, cuota obrero-patronal.

Las funciones de la secretaria en contabili
dad seran:

Mecanografia en general.

Llevard las altas y bajas del Seguro Social, asi
como de las modificaciones en el salario para di
cha institucibn.

Las funciones del auxiliar en contabilidad
seran:

Llevard la caja chica.

Recibird facturas a revisidén por medio de contra
recibos.,

Pagard a los proveedores.

Llevard auxiliar de proveedores, clientes, docu-

mentos por pagar.
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CONCLUSIONES

Detectamos que la mayoria de los empresa---
rios tienen una mentalidad empirica y esto

parece absorberles al grado de no compren--
der que estdn en un grave error, pues des--
cuidan aspectos de gran importancia como --
son los humanos y materidles, creando incon
formidad por parte de los-trabajadores y co
laboradores por no tener las condiciones -

‘adecuadas para desempefiar sus actividades -

correspondientesn

Al no llevar a cabo las funciones del proce

S0 admlnlstratlvo, se han creado como conse
cuencia los siguientes problemas: '

‘Unicamente existen politicas en el departa-

mento de ventas y &stas son verbales, el --
resto de los departamentos carecen de ellas
Consideramos necesario crearlas y regirse -
por ellas para el buen funcionamiento de la
empresa.

Al no tener organigrama, la empresa no cum-
ple con el objetivo de jerarquizar la auto-
ridad y responsabilidad, creando duplicidad
de mando y de funciones.

La falta de control de personal pensamos --
que se debe a que no tienen un jefe de Re--
cursos Humanos que se encargue de llevar a
cabo las funciones necesarias del &rea.

Los trabajadorea no firman contrato indivi-
dual de trabajo. Creemos necesario que &s-
tos se firmen para que las relaciones obre-
ro-patronales sean més formales.

No cumplen con las obligaciones que la ley
marca para la proteccién de los trabajado--
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res y ademds, no afilian a todos los traba-
jadores al IMSS, Por lo tanto, hemos reco-
mendado hacer estos trédmites para seguridad,
tanto de los trabajadores como de la empre-
sa. '

Hemos pensado que al no tener un jefe de --

- produccidn en la planta, no puede llevarse

un control adecuado en cuanto al personal y
el material utilizado, ya que los trabajado
res no tienen quien los supervise en cuanto
a'las requisiciones de material, pues todos
tienen acceso al "almacén" y por esto exis-
ten muchas fugas de material,

No existe un programa de seguridad e higie-

ne, asi como de prevencidn de accidentes. -

El jefe de-produccibn debe desarrollar pro-
gramas que incluyan: cartelones, folletos,

pléaticas, asi como obligar a los trabajado-
res a usar el equipo de seguridad.

Carece de espacio, por lo tanto las mdqui--
nas se encuentran demasiado allegadas y obs
truyen el paso y la fluidez del personal vy
del material. Sugerimos hacer un reacomodo
en cuanto a las midquinas y material utiliza
do para mayor funcionalidad.

Existe incomodidad por parte del trabajador
para realizar sus actividades por falta de
iluminacién donde se encuentran las miqui--

- nas.

11--

12.-

Al existir material y basura regada por to-
da la planta, ocasiona que el personal se -
tropiece y a la vez dé mal aspecto. Debe -
recogerse la basura acumulada para evitar -
accidentes, infecciones, plagas, mal olor,
mal aspecto, etc.

En cuanto a los bafios, hacemos notar que no



109

estfn en buenas cond1c1ones para las necesi
dades de los trabajadores. Por lo tanto, -
deben acondicionar bafios completos que in--
cluyan: regaderas, w.c. y lavabos,

13.- En el departamento de productos en proceso,
‘ existe incomodidad por falta de techo. Pen
GLen5amos.quenlac sdlucidn.es. techar para evitar
retrasos en la produccidn y que se dafien -

los productos.,

~14.- Deben tomar en cuenta que al no tener la --
planta en condiciones adecuadas, los traba-
jadores no rinden lo posible.

15.- Hacemos notar que no es posible que siga --
‘ existiendo la personalidad del "Hombre-or--
questa”, ya que el gerente debe tomar con--
ciencia que no puede realizar la funcidn de
todos y esto trae implicito que se le esca-
‘pe el control de la empresa.

16.~- La Asesoria que puede proporcionar el Licen

‘ ciado en Administracidn aunada a la expe~-~
riencia del pequefio y mediano empresario de
México pueden coadyuvar al desarrollo que -
tanta falta hace en nuestro pais.
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