® B yiveRsiDAD  NACIONAL  AUTONOMA DE  MEXICO

FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

EL FIDEICOMISO DE FRUTA A TRAVES
DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

SEMINARIO DE INVESTIGACION ADMINISTRATIVA

Q U E PARA O BTENER
E L T I T U L © D E

LICENCIADO EN ADMINISTRACION
P R E S E N T A N

IRMA RUIZ MONFORTE
FERNANDO ALEJANDRO CASILLAS VAZQUEZ

DIRECTOR DEL SEMINARIO DE INVESTIGACION
L.A.E. ARTURO MARTINELLI ARANZUBIA

MEXICO, D. F. ‘ , - 1978



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.



A NUESTROS PADRES:

~ "Solamente podemos decirles desde lo mas
profundo de nuestro ser G R A C | A S"

A NUESTROS HERMANOS:

"Con Gran Carifio®

R R SO



PARA Tl ABUELITA:

"Con profundo amor y admiracion"

TiA:

"Te queremos, hoy y siempre" -

A NUESTROS SOBRINOS:

"Que este trabojo sirva para llenarlos -
de nuevas ambiciones"

AN e s



A NUESTROS COMPANEROS DE GENERACION Y
A NUESTROS COMPANEROS DE TRABAJO:

"Con carifio®”

A NUESTROS AMIGOS:

"Precisamente por su amistad"

AL FIDEICOMISO DEL LIMON:

"Por su apo'yo"'



A NUESTROS MAESTROS:

"Por sus ensefianzas, comprensién y carifio

EXTENDEMOS NUESTRO RECONOCIMIENTO AL

“Lic. Arturo Martinelli Aranzubia, por su Direccién"

A NUESTRA UNIVERSIDAD:

"Con profundo agradecimiento"

A NUESTRA HERMOSA Y SIEMPRE GRANDE FACULTAD:

"Por todo lo recibido"



o« « « A TODAS AQUELLAS PERSONAS QUE
NOS HAN AYUDADO A LLEGAR A ESTA META,

NUESTRO CARINO Y RECONOCIMIENTO.



I N DI C E

, Pag.
INTRODUCCION,
[ GEMERALIDADES
A) QUE ES EL FIDEICOMISO. titivrcinnrerarnnsscnannsiosns 1
B) ELEMENTOS DEL FIDEICOMISO. .1t virrvreeenrannnnnrans 1
C) FORMAS DE FIDEICOMISOS... cvvevenn. tesseennanan 2
D) PRINCIPALES TIPOS DE FlDEICOMlSOS EN MEI(ICO ..... 3
D1. Fideicomisos de Administracion...... ... Cesesecunveas 4
D2. Fideicomisos de Inversion.seeeeeeesoecesanccennscnss 4
D3. Fideicomisos de Garantig. ceseeevrcosrroscsvsassncss 4
It.-  EL FIDEICOMISQO DE FRUTA
A) ANTECEDENTESI B Q0T O P P PO SDET PO NN TIPS NS PN OISR EIE Y 6
B) PARTES QUE LO INTEGRAN. cvivevanennen. esressessenen 7
Bl. Objetivoicieeeescere vun Seseecsnseetanasenas venns 7
B2. POimONiO. e cesectseos cosvssrosscososanscencncsnss 8
B3. Comité Técnico.+recotecsssossssces ebevsnssseesennss 8
B4. Comisién Intersecretarial de Fruta, ........ erisensans 8
i1l.-  SITUACION ACTUAL DEL FIDEICOMISO DE FRUTA.
A) INVESTIGACION PRELIMINAR.......... cevans .10
Al. Observaciones Preliminares en Oficina Centrdl....... . 12
A2. Observaciones Preliminares en Unidad Tecom@ne...... 13
A3. Diagrama de Bloques de los Procesos de Industria
Iizacién de Fl‘UfQ-...-....... ooooooo LTI N BN N A SR O A Y ]4'A
B) CARTA PROPUESTA
B]‘ ObiefiVOO P S U R ER PG PO ORI I I NSRRI TR E S 15
B2. AlCONCES. veecasennasroseessonsesssscncssssenscnnns 16
B3. Metodologia. veeeerer vennvinnaans teeeseenerassenes 16

B4. Personal Participante....,..cveeeaas i7



B5. Tiempo para la realizacion del estudio. cvvevavanens.
B6. Costo del Estudio. vevvavencrioannns
B7. CExplicacién de los puntos B4, B5 y B6

Incluidos en la Carta Propuestt..'veeveissrvennsnaase

REALIZACION DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA .........

INFORME.
A) ASPECTOS GENERALES Y SITUACION ACTUAL....vsvucas
B) APRECIACIONES CRITICAS DE ASPECTOS FUNDAMENTA-
LES.."-'!"...Il'...'.ll S 88 APINORBPSPCEEEOYPBRLtsere
Bl. Anexo plano del Grea industrial. cvivveiniinrninnnsn
'C) FACTORES DE EVALUACION.
Cl. Porcentajes de Evaluacidn de Factores, .eseeeessssss
C2. Hojas de Trabajo de Tabulacién de los Factores - -
Evaluados. cevesrseeracarsonacsnnas tresssansans
C3. Grafica de Barras de los Factores Evaluados, cevcene.
D) CONCLUSIONES.
DI. Planedcitn..csivesss coecessscrenasscnconassonsons
D2, OrganizaciOneeesssves cosonsesssosssssaseanassssns
D3. Integracitn..eecesveamasscsssassvassvsssscascssans
: D4u DireCCian...u....... IR R YRR R R R PR R NIN RN YN RN
D5. Controliseseseereeens sevotsonsssnsconsosassssnnns
E) RECOMENDACIONES GENERALES. .evvvveveerananeens
E.1 Material de diagnéstico para cada area de responsabi=
Iidqd.ﬂ.'I-l.l.'....'..IQ.'.II..'...II'.‘.Q."...O.
F) RECOMENDACIONES POR DEPARTAMENTOS.

F]' Personal..'.'."..l" TS 8 8 020 3 VOSSR OOIPOERELY QORI
F2. Contabi'idad LI IR B N I ) LXK B B BURE BN B BN BN B RN B AN B BB B S BURE N RN N NN AN )
F3. Comercializacién

17
17

18

19

20
23

19-A

32
32
33
"33
35

37

Al

54
56
58



G) ANEXOS

H)

Gt.
G2.
G3.
GA.
G5.
Gé6.
G7.
G8.
G9.

G10.

G]]'

Cuestionario para empleados..ovevesearsosess cevens
Cuestionario para Funcionariosesseseeseersscecasass
Guia de Entrevista para la Funcién Direccidn, ...
Guia de Entrevista pare la Funcién Contabilidad....
Guia de Entrevista para la Funcidén Personal. .......

Guia de Entrevisto para la Funcién Comercial izacién.

Gula de Entrevista para la Funcidn Produccién......
Organigrama Estructural del Fideicomiso de Fruta.. ..
Organigrama funcional del Fideicomiso de Fruta, -
Unidad Tecomin. «u. eoveeiecceearorentnosncsanes
Manual de Procedimiento de Ventas, proporcionado -~

por el Fideicomiso de Fruta. cevvevesensiaenaesss ..

Reglamento Interior de Trabajo del Fideicomiso de -
Fruta, tombién proporcionado por la Institucidn.....

PROYECTO PARA EL ESTABLECIMIENTO DE LA UNIDAD
DE ORGANIZACION ¥ METODOS.

Hi.
H2.
H3.
H4.
HS.

Objetivos. seeseesns ceveeeresrenasrersssnantonns

Funciones ----- 49 P 0000000 EPEENIEPEIIRNPIEOITIRSEOIVIEORUOTS

Estructura Orgnicte . veesesesssecssevsossaasnscoas
Operacion.e.escecsssseccsesssscassscsannes

COSfO......-....-.... RN NN RN EEEREE N R RN N NN N R

NOTA: Este Proyecto fue elaborado por los coautores.

BlBLlOGRAFlAlC.tl!lt.lt!'l.. cssencren secvsesessessvsIn e

&

72
77
80
82
86
89

90
928

114

126
128
132
134
138

139



INTRODUCCI1ION

El Gobierno Federal en su caracter de persona juridica, vis-

lumbrd la necesidad de crear una institucién por medio de la cual se solucio-

narén principalmente los problemas econdmicos de las zones productoras de -
fruta del pais, ya que estas contaban con recursos: naturales y humanos sufi-—

/
cientes; pero carecian de recursos financieros y técnicos para lograr su produc

cibn, asi mismo vislumbrd la posibilided de otorgar a esta institucién las facul

tades y recursos necesarios para industrializarla.

Con este fin creo el Fideicomiso de Fruta, con un patrimonio

inicial de $10°'000,000.00,

En sus inicios esta institucién se concreto a cumplir parcialmen
te el fin para la que fue creado; pero a partir ue su tercer affo de funciona-—
miento no solo comercializaba fruta sino también empezo a industrializarla, se
creo un deparfamento especifico para dar gsistencia técnica a los productores -

y se construyo una planta industrializadora en Tecoman, Colima.

Todo este comulo de actividades han transformado al fideicomi-
so de fruta en una empresa indusirial, con el volumen de operaciones que sus

mismos actividades le exigen.

Esta nueva situacién ha provocado inquietud en los directivos -



de esta institucién, pues han contemplado la necesidad de reorganizarla y -

reestructurarla.

Este trabajo tiene por objeto hacer un estudio administrativo ~
sobre el andlisis de: la estructura, objetivos, politicas, procedimientos y méto
dos de control que integran los departamentos de la oficina central y de la -
unidad de Tecomén, con el fin de hacer un diagnéstico de la situacién actual,

evaluar objetivamente la eficiencia de su operacién y proporcionar medidas -

correctivas que incrementen su productividad.

Para la realizacién de este estudio utilizaremos “La Auditorfa
Administrativa®, por que es una herramienta de control que nos permite evaluar
los aspectos que incluye la planeacién, nos proporciona una gufa metddica pa-
ra apreciar lasituacidn general de la empresa y detectar deficiencias en todas

y cada una de las areas funciondles de la misma.




I. GENERALIDADES

A) QUE ES EL FIDEICOMISO.

Fideicomiso es un acto o contrato en virtud del cudl el fidei~
comitente confiere la administracién de bienes de su propiedad a una institu--
s . - . ., . . . .
cion fiduciaria, en atencidén e la confianza que le inspira su aptitud, solven-
cia y honorabilidad, encomendéndole la realizacién de un fin licito determi-~
nado y transmitiéndole la propiedad temporal de los mismos, a efecto de que -
cuente con todas las facultades necesarias para cumplir con las obligaciones -

que en su caracter de fiduciario adquiere en favor del fideicomisario o benefi

ciario.
Para poder entender esta definicién es necesario saber que:
Los elementos del fideicomiso son tres:

1. Fideicomitente.
2. Fiduciario.

3. Fideicomisario.

B)k - ELEMENTOS DEL FIDEICOMISO.

1. Fideicomitentes.- Es aquella persona o personas fisicas o

jurfdicas que tienen la capacidad necesaria para hacer la afectacién de bienes

1



que el fideicomiso implica.

2, Fiduciario.~ Es aquella institucién designada por el ‘fidt_a_f_

comitente para la realizacién de un fin licito determinado.

3. Fideicomisario.- (5indnimo de beneficiario) los benefi--
ciarios pueden ser uno o varios, pueden ser personas fisicas o juridicas; pero =
tienen que tener la capacidad necesaria para recibir el provecho que el fidei

comiso implica.
C) FORMAS DE FIDEICOMISOS.

Los fideicomisos se closifican de la siguiente manera:

1. Por su objeto.~ Fideicomisos de administracién, de inver

sién, de garantia, de participacién y de liquidacion.

2. Por la naturaleza de sus bienes.~ Fideicomisos de inmue-

bles, de muebles, de fondos, de valores bursatiles, etc.

3. Por la indole del beneficiario.- Individuales, colectivos

y pOblicos.

4.- Por el modo de constitucién.~ Por contrato o por testa

mento.

5. Por su forma.- Piblicos y privados.



6. Por su carbcter.- Legales o ilegdles (1)

Los fideicomisos cuya duracién sea mayor de 30 afios; cuando
se designa como beneficiario a una persona juridica que no sea del orden pi--

blico (Art. 359 L.G.T7.0.C.).

D) PRINCIPALES TIPOS DE FIDEICOMISOS EN MEXICO,

Aln cuando en nuestro pais el fideicomiso ha tenido un deso--
rrollo importante en los Oltimos 30 afios, podemos considerar que esta institu--
cién juridica no se ha colocado aln a la altura que le corresponde; esto se -

debe a la falta de promocién sistemética de los servicios que presto; estos son:

a) Conservar el patrimonio general familiar, asegurando el -

capital de los menores y de los incapacitados.

b) Obtener mayor provecho de la propiedad, librando a esta

de los gravémenes que sobre ella pesan.
¢) Proteger a los beneficiarios en el disfrute del fideicomiso.

d) Lograr la independencia econdmica de la mujer divorciada

o del cényuge.

(1) Son fideicomisos ilegales los fideicomisos secretos los fideicomisos en los -
cuales el beneficio se conceda a diversas personas sucesivamente que deben
substituirse por muerte del anterior, salvo en el caso de que la substitucién
se realice en favor de personas que esten vivos. -

3



Los fideicomisos que en México son mas conocidos en la prac

tica son:

Di. Fideicomisos de Administracin.-

Son aquellos cuya finalidad es que la fiduciaria maneje o admi

nistre el patrimonio fideicometido en provecho del beneficiario o fideicomisario.

En este tipo de fideicomisos la fiduciaria se identifica como -
una institucién técnicamente especializada en el manejo del patrimonio, es de
cir son instituciones que tienen experiencia adecuada y un razonable conjunto

de conocimientos técnicos sobre la naturaleza de ese patrimonio.

D2. Fideicomiso de Inversién.~

Son aquellos fideicomisos que utilizando como intermediarics a
una institucién fiduciaria aplican su patrimonio total o parcialmente a vna -
buena fuente de inversién que le proporcione el méximo rendimiento econdmi--
co posible; ya sea en su propio beneficio o el de una tercera persona designo-
da por el mismo como beneficiaria. Ejemplos: "inversién en valores de renta
fija, fondos revolventes para préstamos que deberén ser invertidos en titulos de

valor de rendimiento satisfactorio y seguro,

D3. Fideicomisos de Garantia.-

Son aquellos en los cuales la fiduciaria interviene para garan-

tizar el cumplimiento de la obligacién contraida por quien lo constituye; este
4
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tipo de fideicomisos sustituye a la hipoteca, con la ventaja de que se chorra
tiempo, tramitacién y costo, sustituye también a la prenda, haciendo mas sen

cillo el manejo del crédito.
Principales fideicomisos en México:

Fira, Fomex, Fovi, Fonei; (Fideicomisos del Banco de Méxi-
co)‘. Fogain, Fonatur, Fonep, Fomin, Fonafe, Fonacot; (Fideicomisos de Ne-

cional Financiera, S.A.) tiene mas de 200 fideicomisos.




Il.  EL FIDEICOMISO DE FRUTA

A) ANTECEDENTES.

Durante varios afios, diversos grupos de ugricultores de algunas
zonas productoras del pafs, estuvieron planteando sus quejas; ante diversas de-
pendencias del gobiemno federal, por los bajos precios a que les compraban su
producto; los industriales fabricantes de aceite escencial, por la gran parte de
produccién temporal de la fruta, por las grandes cantidades que estaban produ-
ciendo en sus propias plantaciones, por las fallos de mercadeo, por la necesi-~
dad de tener una participacion en los procesos de industrializacién y por la -
falta de bodegas de conservacién y de un sistema organizado y eficiente de =
comercializacién; sin embargo, esas gestiones por lo aislado y esporadico nun--

ca resolvieron a fondo el problema, ni hubo resultados positivos.

Fue hasta los afios de 1971-1972 cuando en el estedo de Colima
que es la principal zona productora del pafs, surgid un grupoe de agricultores -
que yc;.: debidamente orgcnizcdd en asociaciones locales y en unidn regional, -
expuso ante la Presidencia de la Repblica, la tremenda crisis que se estaba =

viviendo.

Es osf, que el gobierno federal decidié tomar diversas medidas
para resolver este problema de los productores de fruta entre ellas fue la cons-

titucién de un fideicomiso que realizaria estudios, investigaciones y programas -
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para el mejoramiento del cultivo de fruta, de su industria beneficiadora y de

su conservacién y comercializacién.

B) PARTES QUE LO INTEGRAN.

El fideicomiso, al cual se le conoce como fideicomiso de fru-
ta, fue creado por la Secretaria de Hacienda y Crédito PGblico, en Nacional

: -Financiera, S.A. con las siguientes caracteristicas:

1. Fideicomitentes: el gobierno federal representado por la -
Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico y los agricultores e industriales que

hagan aportaciones al patrimonio del fideicomiso.
2. Fiduciaria: Nacional Financiera, S.A.

3. Fideicomisarios: los agricultores e industriales dedicados -

al cultivo y tecnificacién de fruta, asi como los estados productores del pais.

i . Bl. Objetivo.~

Redlizar estudios e investigaciones de caracter técnico, asf co-

mo desarrollar programas para el mejoramiento del cultivo y de la industria be-

neficiadora de fruta y los sistemas de comercializacidn y conservacién de la -

misma.

; El mejoramiento de los sistemas de conservacién comprende de

- 7
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la compra o construccién de bodegas y de otras instalaciones adecuadas para
el fin y en los sistemas de conservqcidn se incluye tanto el mercado nacional

como el de exportacién.

B2. Patrimonio.-

El fideicomiso se ipicio como una primera aportacidn del go~--
bierno federal de diez millones de|pesos y se convino con la fiduciaria una -

cooperacién permanente de un cenfavo por kilo de cosecha anudl de fruta el

importe de esta cooperacién forma parte del patrimonio del fideicomiso.
B3. Comité Técnico.-

Para el manejo y |vigilancia de las operaciones y recursos del

fideicomiso, se constitiyo un Com|té Técnico con representantes de varias de--

pendencias del gobierno, de los groductores y de los industriales. El Presi--
dente del Comité Técnico es el Director General de Nacional Financiera, S.A

i o un represenfante que este desigha.

B4, Comisién Intersecretarial de Fruta.

El 14 de febrero/de 1975 el gobierno federal cred esta. comi--

T A £ T e

sién con el objeto de fortalecer el fideicomiso de fruta, ampliando su campo -

de accidn déndole facultades no|solo para comercializarla, sino también en la

produccidn e indusirializacién d¢ la misma, Esta comisién quedd integrada por

i A A

un representante de la Secretariq de Patrimonio y Fomento Industrial, un repre~
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sentante de la Secretarfa de Comercio, uno de la Secretaria de Hacienda y -

Crédito POblico y uno de la Secretarfa de Agricultura y Recursos Hidraulicos.



fil.  SITUACION ACTUAL DEL FIDEICOMISO DE FRUTA.

A) INVESTIGACION PRELIMINAR.

En nuesira primera entrevista con los altos mandos de la ins—-

titucidn, se nos expuso lo siguiente:

1. Los objetivos para los que fue creado el fideicomiso.

(Detallados anteriormente)
2. Que la informacién financiera, no es oportuna.

3. Se cree que uno de los problemos es que el personal no -

colabora, como debiera para el cumplimiento de los objetivos.

4, Aln cuando los recursos financieros son presupuestados con

bases solidas, no satisfacen oportunamente las necesidades.

5. Los resultados del sistema de comercializacién no son so~-

tisfactorios, alin cuando sus objetivos estan bien definidos.

é. Se cree que otro de los problemas es la inadecuada comu-

nicacién entre los departamentos y sus unidades regionales.

7. La coordinacién entre los departamentos de oficina central

no es cdecuada.

10



Durante el transcurso de estg entrevista, nos pudimos percatar

de que la participacién de los gerentes de departamento, se vefa intimidada - .
por la presencia del subgerente general, por lo que los problemas fueron ex--
puestos de manera superficial, también observamos que los gerentes defendian y

justificaban el buen funcionamiento de las @reas que les competen.

Al final de la sesién se nos facilitaron los siguientes documen-
tos:

a)‘ Estados financieros y sus anexos.

b) Organigrama del fideicomiso.

¢) Manual de procedimientos de ventas.

Se quedo de acuerdo en que al dia siguiente hariamos una vi-
sita a los departamentos de la oficina central, para observar el funcionamiento
de los mismos, y éosteriormenfe harfamos una visita a la unidad de Tecoman, -
que es la planta mas importante del fideicomiso, por el volumen de sus opera~
ciones y su copacidad de produccién, estas visitas nos permitirian tener una -

idea mejor fundamentada y global de esta institucién.

i NOTA: En el capitulo de anexos, adjuntamos; organigrama del fideicomiso, -
manual de procedimiento de ventas y reglamento interior de trabajo de

la oficina central.

[
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Al. Durante la visita a los diferentes departamentos de la oficina cen--

tral observamos lo siguients.~

1. Impuntuclided ol inicio de labores.

2. No hay reloj checador.

3. No se inician las labores inmediatamente después de que
el persondl llega ala institucién, |

4. A pesar de que el personal estd siendo observado por per-
sonas extrafias, hace caso omiso de ello y se dedica a atender con sus compa-

fieros asuntos personales.

5. Llos teléfonos suenan constantemente sin que el personal -

encargado de esta funcién acuda a contestarlos.

Durante las entrevistas efectuadas con algunas personas de los

departamentos de esta oficina, observamos lo siguiente:

1. No conocen los objetivos de los departamentos a los que =

estan adscritos.

2. No saben cudles son sus funciones especificos, las conocen

-sobre la marcha.

3. Existe demasioda comunicacién y relacién informal entre -

los departamentos.

4, El personal no conoce las responsabilidades que se derivan

de las funciones que se les han encomendado.

12



5. | No se sigue un plan definido de trobajo.

6. Muchas veces el personal no cuenta con informacidn sufi-
ciente para realizar su trabajo. |

7. No hay coordinacién de funciones.

- 8. Interrupcidn del trabajo de rutina por cambio de érdenes.

9. Utilizacién del personal capacitedo para realizar labores

ajenas a su capacidad y a sus funciones.

A2. En la visita y entrevistas preliminares que realizamos en la unided -

de Tecoman, observamos lo siguiente .~

1. Falta de capital de trabajo, que impide Ié planeacién -
de los actividades.

2. Inadecuada comunicacién entre la unided y la oficina -
matriz.

3. El personal no conoce los objetivos de los departamentos
a los que estan adscritos. '

4. No hay politices escritas que orienten las acciones.

5. Falta de‘conﬁnui_dud en jos procesos de trabajo.

6. No hay uniformided de criterios para la realizacién de -
Igs operaciones.

7. Existe un organigrama de la unidad; pero este no muestra
realmente la estructura organica de la misma.

8. Existen algunas descripciones de puestos; pero estas no -~
13
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son conociaas por el personal que debe realizarlas.

9. No hay reglamento interior de trabajo.

10. Inadecuada comunicacién y coordinacién interdepartamen-
tal.

11. No se respeta el principio de la unidad de mando.

. Despues de las entrevistas sostenidas con el personal de la uni
dad, de una visita a la industria y una explicacién del proceso de industriali-
zacién de la fruta en sus diferentes fases y productos, se nos proporcionaron -

los siguientes documentos:

a) Estedos financieros y sus anexos.
b) Organigrama de la unided.

c) Reporte mensual de ventas y produccidn.

Con bose en los explicaciones sobre el proceso de industriali-~
zacién nos pemitimos elaborar un diagrama de flujo del proceso de produccidn.

(Que estamos anexando).

NOTA: En el copitulo de anexos, adjuntamos organigrama de la unided Teco-

P
man.
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''B) CARTA PROPUESTA.

SR. LIC. X.
SUBGERENTE GENERAL DEL
FIDEICOMISO DE FRUTA

PRESENTE
Distinguido Sr. Lic:

De acuerdo a las entrevistas sostenidas con usted, en las cuales se nos comuni
co la necesidad de una auditoria administrativa, con el objeto de reorganizaf
la institucidn que orgullosamente tiene usted a su cargo, y después de las vi--.
sitas realizadas a esta oficing y a la unided de Tecomal;u, nos permitimos comy

nicarle y someter a su consideracién el siguiente plan y programa de trabajo:

Bl. Ob'| etivo.~

Elaboracién de un estudio administrativo, que versara sobre el
analisis de la estructura, objetivos, politicas, procedimientos y métodos de -
control de los departamentos que integran la oficina central y la unidad de Te
comén, y que pretende de una manera completa y eficiente la evaluacién del
desempefio de las actividades, para determinar la eficiencia actual de las mis--

mas en los diferentes departamentos.

15



B2.  Alcances.-

2

Debido a la estrecha dependencia interdepartamental pdra la -

ejecucién de las operaciones a analizar, nuestro estudio abarcqra y se dirigira
a los departamentos de esta oficina central, que son: contabilidad, personal, -
comerciclizacién, compras y la unidad de programacién y control presupuestal.
Y en la unidad de Tecomén, principaimente a los depios. de: personal, conta-

bilidad y finanzas, produccién, mantenimiento y servicios y al depto. comer--

cial, como también a la gerencia de esta unidad.
- B3. Metodologia.- |

1. Revisién cormsistente de cartas de organizacién, manuadles -

y documentos de trabajo.

2. Observacién directa de procedimientos de trabajo.

3. Enfrevistos con los jefes y subordinados que laboran en los
departamentos a dfectar.

4, CElaborar y oplicar cuestionarios.

5. Andlisis y tabulacién de la informacion.

6. Evaluacién de la informacién.

7. Conclusiones y recomendaciones.

16



B4. Personal participante.-

De acuerdo a las necesidades de rapida dictominacion y solu-
cidén de los problemas materia de andlisis consideramos pertinente que para el
desarrollo de nuestro estudio y su pronta realizacién un personal espeéiulizado’
compuesto de la siguiente manera:

Un coordinador en jefe.

Dos auditores.

Tres auxiliares.

B5. Tiempo necesario para el estudio.-

Estimamos conveniente para los alcances especificados anterior-
mente un tiempo necesario para la realizacién de nuestro estudio y resolucidn

de problemas aproximadamente de 45 dias habiles.

B6. Costo del estudio.-

Hrs/H $ Costo Hrs/H T ot al

Honorarios Coordinador 135 200.00 $ 27,000.00
Honorarios Auditor 225 90.00 20,250.00
Honorarios Auditor 225 90.00 20,250.00
Honorarios Auxiliar 340 35.00 12,600.00
; “ o 340 35.00 12,600.00
" " 340 35.00 12, 600.00

$ 105,300.00




[}
!
|
i
i
!

Gastos Diversos. o , $ 10,000.00

Honorarios Despacho 35,000.00

COsTO TOTAL : $ 150,300.00

i

- El costo total de este estudio serd de $150,300.00, pagaderos

el 40% al inicio del trabajo y el 60% restante al finalizar el mismo.
oy

Quedando a su entera disposicién para amplior cualquier punto

relacionado con la presente, aprovechamos la ocasidén para reiterarle las segu-

“ridades mas altas de nuestra distinguida consideracién.

* B7. Explicacién de los puntos: B4, B5, y B6, incluidos en la carta pro-

p_uesta.

Siguiendo la metodologia que indica la realizacién de una car
vfa propuesta en la practica, creimos conveniente incluir los puntos de personal
participante, tiempo para-la realizacién del estudio y costo del estudio, ain -
cuando este seminario de investigacién fue realizodo unicomente por los dos ~

coautores.
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l‘V.k REALIZACION DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

‘Anexamos cuestionarios, para empleados, funcionarios y gufas
de entrev'i'sfcl:s formuladas para la recoleccién de informacién. |

Anexob No. 1 Cuestionarios para Empleados.

Anexo No. 2 Cuestionarios para Funcionarios.

Anexo No. 3 Guia de entrevista para la funcién Diréccién.

Anexo No. 4 Guia de entrevista para la funcidn Contabilidcd.

“Anexo No. 5 Guia de entrevista para la funcién Personal.

Anexo No. 6 Guia de entrevista para la funcién Comercioli-

zacion.

Anexo No. 7 Gulfa de entrevista para la funcidn Produccién. .

19
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V. I NF ORME

sr. LIC. X
| SUBGERENTE GENERAL DEL
© FIDEICOMISO DE FRUTA

PRESENTE

De acuerdo 'a la caorta propuesta que le presentamos el dia 20
de mayo del afio en curso, hemos procedido a la realizacién de la auditoria -
odministrativa, que se ha efectuado en el tiempo fijado, arrojando los resulta

3 dos que a continuacién nos permitimos someter a su honorable consideracibn:

A) ASPECTOS GENERALES Y SITUACION ACTUAL.

La verdadera vocacién de la empresa es beneficiar al agricul-
tor y en Oltima instancia ol consumidor, evitando la intermediacién de mayo--

ristas que incrementen el costo del producto.

El mercado de la empresa se extiende o toda la repiblica en ~
lo que se refiere a la comercializacién de fruta y al extranjero en lo referente

[3 - .s . . » »
a la comercializacién de aceite esencial de fruta, jugo y cascara.

Los fines de esta institucidn se encuentran perfectamente defi-~

20

e et e ot A b, St e

A Attt o g




i
K
)
!
{
i

nidos y por escrito, y para su determinacién se tomé en cuenta el estado =
actual y futuro de esta empresa, y en funcién de estos fines, los asignaciones

financieras son odecuadas para la realizacién de coda actividad o subprograma.

Los lineamientos establecidos por la Secretaria de Hacienda y
Crédito PGblico, a través de la fiduciaria y el Comité Técnico para el funcio-
namiento de la entidad estén perfectamente establecidos; sin embargo estos son
conocidos por los niveles ejecutivos de la empresa y los niveles altos y medios
tienen por iniciativa propia que recurrir a documentos y terceras personas para
conocerlos; es decir muchos lineamientos no estan al alcance de los altos y me
dios mandos; por esta causa las politicas generales no han permitido el estable-

cimiento de politicas departamentales y la fijacién de normas de trabajo.

Por otro lado el organigrama de la empresa muestra claramente
las jerarquics y los departamentos que existen dentro de la organizacién; sin -
embargo no se ha puesto el empefio suficiente para crear huevos departamentos
o secciones administrativas y de organizacién que analicen las operaciones y -

propongan procedimientos para facilitarlas y agilizarlas.

El personal de la oficina ceniral y de la unidod de Tecomdn,
no tiene adecuadamente delineadas sus funciones; las conocen sobre la marcha
y por ello la responsabilidad sobre el desempefio del trabajo se encuentra ina--
decuadamente repartida, el personal no colabora como debiera en la consecu--

cién de los objetivos y se desaprovechan capacidades, conocimientos y habili--



i
!

dades, causa que mina la productividad de |a‘empresa. Tampoco se han esta-
blecido por escrito los limites de autoridad de cada puesto, no se ha procure-
do evitar el problema de que las personas esten bajo las drdenes de dos o mas
jefes, esta situacién se presenta mucho mas frecuentemente en la unidod de -
Tecomgn. No 'existep programas de adiestramiento para el personal odminis--
trativo y técnico y no existe una metodologia adaptada para que los jefes de

segundo nivel tomen decisiones adecuadas para evaluar y en su caso modificar

los objetivos y las politicas de las areas que tienen bajo su responsabilidad.
1 Y

Todas estas deficiencias ocasionan que la gerencia de la em-~
presa no cuente con elementos de juicio suficientes y oportunos que le permi--
tan preveer situaciones futuras y proporcionar la informacién que continuamente
se le solicita al fideicomiso; sobre este punto nos pudimos percatar que cada -
vez que debe proporcionarse alguna informacién, el personal responsable suspen
de sus labores cotidianas para poder proporcionar la informacién que se le so--

licita.

El fin del presupuesto general y de los presupuestos departamen
tales o regionales se encuentra perfectamente orientado a la consecusién de -
ios objetivos de la empresa; pero los procedimientos para su elaboracién son -
desconocidos por el personal que debe realizarlos. Los medios de canalizacitn
de lo§ recursos no se planean, debido a que la comunicacién entre direccién,
jefes y subordinados fluye con retraso y con interferencia, tompoco existen -

medios de coordinacién adecuados de las actividades inter e intradepartamento-
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les, como resultado de esto la comunicacién de nuevas politicas y planes se

enfrenta a muchos obstaculos; que dificultan sobre manera el control sobre la

marcha de la empresa en funcién de las metas que se establecen.

Otra de las causas que limitan la eficiencia administrativa, -
es que no se ha dedo la importancia suficiente a los aspectos de organizacién
y motivacién y no se han establecido métodos de control adecuados a los pro-

cedimientos, y al personal que los realiza.

Asi también los érganos de direccion y odministracién del fi--
deicomiso establecen metas que deben ser cumplidas por las unidades, sin an--
tes realizar un estudio analitico de los recursos; fisicos, humanos, técnicos y -

financieros, con que estas cuentan actualmente.

B) APRECIACIONES CRITICAS DE ASPECTOS FUNDAMENTALES.

La gerencia de esta institucién no ha establecido politicas pa-

ra alcanzar los objetivos de los departamentos y de las unidades foréneas. =~

Como consecuencia de esto los presupuestos y prondsticos financieros no garan-

tizan la ubicacién oportuna de recursos monetarios.

Lo falta de una politica racional para la adquisicién de me~-—
dios de produccién ha provocado que la empresa se sobrecapitalice en algunos

renglones del activo fijo y se encuentre carente de elementos en otros.

23
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Existe una estructuro de la organizacién contable y por lo tan
to un responsable; pero no estan definidas por escrito las funciones de cada -

una de las personas que intervienen en la realizacién de la misma.

Los medios fisicos para la realizacién de las operaciones con-
tables son adecuados tomando en cuenta la préxima sistematizacién de la con-

tabilidad.

Existe un catélogo universal para el registro de las operacio--
nes; pero a causa de la poca preparacién académica del personal de las uni--
dades y la falta de entrenamiento sisteméatico del personal de la unidad cen--
tral a las unidades foraneas, estas envian sus pdlizas sin clasificar, situacién -
que viene a incrementar las cargas de trabajo de este departamento, lo que -
ocasiona que los estados financieros mensuales se presenten con retraso y que -

la empresa no conozca oportunamente sus resultados y por ende sus necesidades.

Los registros de clientes, asi como los de proveedores no son -
adecuados, ya que no establecen en el primer caso su solvencia y sus referen-~
cias y en el segundo sus condiciones y fechas de pago, y para determinar el —
saldo que en un momento dedo tienen, es necesario investigar y concentrar los -

saldos que tienen en cada unidad.

No se llevan gréficas de las tendencias de ventas, los contro-
les para el registro de las facturas, asi como los procedimientos pare la activi-

dad de cobranzas son inadecuados y poco operantes.
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No existen politicas, procedimientos y controles adecuados =
para que los unidades foréneas envien con oportunidad la informacién contable,

financiera, sobre produccidn, sobre ventas, etc.

El sistema de control de inventarios, tanto de materiales, co--
mo de productos terminados y en proceso, no permite conocer en un momento -
determinado el monto y el valor de las existencias, las personas encargadas de
esta funcién no reciben asesoramiento adecuado y periddico para efectuar e =~
implantar estos controles. No se ha establecido un inventario maximo, mini--
mo, ni tampoco un punto de reorden, estas anomalias ocasionan que los esta--

dos financieros reflejen cantidades poco exactas.

El sistema de costos en lo que se refiere al aceite esencial de
fruta, jugo y cascara, no estd adecuadamente establecido, lo que ocasiona di-
ferencias notables en el costo de produccién mensual, que inmediatamente se -

refieja en los resultados.

Por otro lodo la empresa solo se ha sometido a auditorias finan
cieras, que analizan las operaciones contables; pero que no dictan medidas -

correctivas de organizacién y control interno para evitar y prevenir problemas -

. que se derivan principalmente de falta de planeacién, organizacién, integra--

cién y control de las operaciones, los procedimientos y el personal que las rea

liza.
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Podemos ofirmar que esta empresa carece de un departamento

de personal, ya que:

No hay descripcién de puestos.

No hay éaliﬁcucién de méritos.

No existen sistemas de administracidn de sueldos y salarios.

No se evaluan, ni valuan los puestos.

No hay procedimientos adecuados para induccién del nuevo -
personal .

No hay reglamento interior de trabajo en las unidades.

Muchas personas de la oficina central desconocen sus presta--
ciones.

No existen programas de capacitacién para el personal oclminli_s;

trafivo y técnico.

Por otro lado no existen manuales de organizacién, de proce~-

dimientos (1), ni de bienvenida.

El personal de la oficina central cuenta con buenas prestacio--
nes, que son un elemento motivador muy adecuado; sin embargo no se alienta -
al mismo para que desempefie otras actividades, lo que permitiria que este se -
sintiera mayormente identificado con los objetivos de la empresa y contribuyera

a su consecucidn.

El personal de la unided de Tecoman no tiene las mismas - -

26
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prestaciones que el personal de oficina central, como ya lo mencionamos no’ -
tienen reglamento interior de trabajo, no conoce sus prestaciones y no existen
pregramos de motivacién, e incentivos, situacién que determina la falta de in
terés del mismo en el trabajo y por ende en la consecucién de los objetivos -

de la empresa.

La falta de coordinacién entre la unidad Tecomén y oficina -
central asi como entre los mismos departamentos de la unided, provoca descon-
cierto entre el personal, duplicidod de funciones y esfuerzos y cuellos de bo--

tella en los procedimientos.

Podemos cfirmar que muchas veces el personal autorizado de -
la unidad Tecomén, no interpretc adecuadamente las érdenes esto ocasiona que

se tomen decisiones opresuradas sin medir las consecuencias que estas traerén -

consigo.

A pesar de que se disefio un programa de produccién para la -
unidad por lo que resta del afio, en el cual se especificd cantidad de materia
prima necesaria, nGmero de turnos, equipo, personal, efc. necesarios, en este,
no se dejé cierto margen de flexibilided, necesor.io en cualquier plan o progra

ma, para afrontar en un momento dado algln cambio o contratiempo.

La unidod Tecoman depende jerarquica, administrativa y finan-
cieramente de la oficina matriz; pero es una unidad productora independiente,

en la cual existe personal capacitado y responsable, que debe tomar ciertas -

27



decisiones y. establecer politicas, para lograr los objetivos que fa Gerencia =
de la unidad fije y al mismo tiempo se cumplan los objetivos y las metas que

los organos de direccién y administracidén del fideicomiso indiquen.

Actualmente en esta unidad existe un sistema de mantenimien-

to correctivo, lo cual ocasiona retrasos en la produccién.

Los reporfes mensuales de produccién y ventas, no muestran -

objetivamente los avances en estos renglones.

El departamento de comercializacién o ventas de fruta, tampo-

co tiene establecidas, politicas y procedimientos adecuados.

El area en la que se encuentra localizada la industria tiene -
dimensiones adecuadas; sin embargo la distribucién de la maquinaria no es la -

éptima (anexamos plano del taller).

Actualmente existe maquinaria en el érea de seleccién y empao-
que que no satisface las necesidades para la que fue instaloda, la selecciona--
dora tiene demasiadas bandas que disminuyen el rendimienfo de la fruta que va

a la industria, yo que esta se raspa y se golpea.

La descanicadora no esta adecuadamente calibrada, y deja pa--

sar la fruta pequefia, que después tiene que seleccionarse manualmente.

Todo esto es consecuencia de que:

28



1. Lo maquinaria fue disefiada y fabricada en E.U. y los =

tamafos de la fruta son distintos.

2. No hubo competencia de proveedores, situacién que impi-

.

dio evaluar los beneficios y los riesgos de la adquisicién del equipo.

Los procesos de produccién son continuos y estan determinados
por la demanda, sin embargo no se lleva un control sobre el flujo de materia-
les necesarios para la elaboracion de cada producto, no se elaboran presupues
tos o programas adecuados de compra de materiales, no se han estudiodo las -
posibles altemativas de los procesos y su costo;no existen formas adecuadas pa-

ra el control de la produccién.

No se cuenta con personal especializado para la planeacién y
el control de la produccién y no existen cursos para copacitar al personal téc-

nico.  Los bajos sueldos que ofrece esta empresa no son atractivos para el po

co personal especializado que existe en la Repiblica.

Por otro lado no existen bodegas adecuadas y suficientes para -
almacenar los tambores para jugo, pues existen materiales (cajos de cartén) que -
no se utilizan y que se encuentran diseminadas por toda la industria ocupando

el espacio que podria emplearse en almacenar los tambores.

A pesar de que se cuenta con un frigorifico cuya funcién seria

almacenar la materia prima (fruta), en épocas de mucha produccién para contar

29
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con cantidades suficientes de esta en tiempos de escasez, este es solo un enor
me monstruo que ocasiona grandes costos y que no sirve para almacenar fruta,
ya que esta es un producto perecedero que para conservarse durante un perio-

do de tiempo necesita cierto medio ambiente (temperaturas muy bajas).

Respecto a este punto deben elaborasse estudios mas serios para
obtener el mayor provecho posible del frigorffico, rentando sus cémaras para -
almacenar ofros productos como por ejemplo platano, esta medida disminuiria -

los costos que ocasiona el mantenimiento de esta obra que:

1. Fue mal diseficda, ya que no satisface el objetivo para la

que fue creada.

2. los materiales con que esta construida son de muy kaja -~
calidad.
3. No existen planos de su disefio, ni manuales de su funcio-

namiento.

Tomando como base las preguntas de los cuestionarios practica-
dos al personal de la oficina central, obtuvimes la grafica que parece en la -
siguiente hoja, la cual nos muestra objetivamente la. eficiencia con que opera
actualmente la unidad adminisirativa del fideicomiso de fruta. (Anexamos tabu-

lacién de cuestionarios),
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C) FACTORES QUE SE EVALUARON.

dimientos,

1.1 Objetivos y Politicas.

1.2 Grado de cumplimiento de.obiefﬁ/os y polfticas.

2.1

Estructura organica.

bl

2.2 Grado de adecuacion de estructura orgénica.

3.1

Planes, operaciones y procedimientos.

3.2 Grado de cumplimiento de planes, operaciones y proce-

5.
6.

7.

Eficiencia del personal.

Asignacién de recursos materiales y financieros.

Adecuacidn de recursos materiales y financieros.

Comunicacién y medio ambiente de la organizacién.

Cl. Porcentaje de Evaluacién de Factores.-

‘Factores

R =R - N —

% de eficiencia

Actual

PROMEDIO

80
47
80
47
47
47
60
90
&
60

%
%
%
%
%

%

%
%
%
%

61.8 %
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D) CONCLUSIONES.

Dl. Planeacién.-

1. Se conocen y determinan los fines, pero no se fijan con-
cretamente los objetivos de cada &rea funcional o departamento, asi como tam

poco el cuando, el cuanto y el grado de optimizacién de los recursos.

2. No se definen diferentes estrategias para lograr los objeti~

vos y metas.

3. No se fijan principios que rijan las acciones individuales

y de conjunto.

4, No se formulan procedimientos odecuados para la consecu~
cién de los objetivos y mucho menos se determinan prioridades, necesidades y

relaciones.
- D2. Organizacion.-

1. No se ha definido claramente el @rea de responsabilidad,

ni el grado de autorided de cada persona dentro de los departamentos.

2. En algunos departamentos de la ‘organizacién se conoce la
secuencia de las operaciones; pero no se han determinado procedimientos que -
busquen la manera mas facil y répida de realizar las acciones en funcién de -
los objetivos.
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3. Como no estdn establecidas adecuadamente las Greas de =~

-responsabilidad, se conocen superficialmente las habilidades, conocimientos y

experiencias del personal, situacién que impide ubicar al mismo en el lugar -

idéneo.

D3. Integracidn,.-

1. Es hasta ahora cuando se empieza a seleccionar al perso--

nal ‘en funcién de las necesidades de cada departamento.

‘2. El personal de nuevo ingreso oprende sobre la marcha sus
funciones y responsabilidades, debido a que no existen descripciones de pues

tos.

3. No existen cursos de entrenamiento que permitan al perso-
nal desempefiar sus funciones adecuadamente, ya que no se desarrolla en el ~
habilidades y aptitudes que le permitan alcanzar los objetivos a que se han -

comprometido.

4, No existen retos creativos que originen que el personal -

se comprometa a utilizar todo su potencial.

D4, Direcci dn.-

1. Lo distribucién del trabajo no es equitativa.

2. La responsabilidad se delega pero no asi {a autoridad nece
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saria para cumpliria.

3. En contados departamentos el personal copaz toma decisio

nes, corre riesgos y aporta todo su potencial.

4. Lla falta de planeacién y organizacién en la empresa, no
permite analizar las oportunidedes y tendencias dela organizacién y por ende

tomar decisiones oportunas que se traduzcan en beneficios.

5. No se ha dado la importancia suficiente. al aspecto de -

comunicacién y relaciones humanas, que permitan a través del respeto, la

aceptacién y la confianza mutua dialogar abiertamente para encontrar solucio~

‘nes a groblemas individuales, de grupo y de la organizacién.

6. Los directivos y jefes de departamenio, no tratan de mejo-

rar las habilidades, actitudes y conductas de su personal en beneficio propio y

de la organizacién.

7. Los sistemas, procedimientos, actitudes y conceptos actua--
&

les no permiten la facil adaptacién a las nuevas necesidades.

8. Los procesos actuales no permiten crear nuevos enfoques y

métodos de trabajo.
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D5, Control.-

1. El sistema de informacién, que es el sistema nervioso y -
circulatorio de la institucidn, estd definitivamente inadecuadamente estructura-
do, los miembros de los departamentos, no informan a los jefes, los puntos -
criticos de control y grado de avance, asi como tampoco los jefes han disefiado
medios adecuados para recibir oportunamente informes o datos que les permitan,

tomar medidas correctivas.

2. No se hon fijado tolerancias adecuadas a los objetivos y
a las metas, que pemitan determinar cuando y cuanto se esta cumpliendo y -
cual o cuales son los departamentos que estan contribuyendo a su realizacién,
esto en cuanto a las metas generales; y en cuanto a los objetivos particulares
de los departamentos, cual o cuales son las personas que contribuyen mayormen
te.

3. No se cuenta con los medios y los métodos que permitan -
corregir oportunamente, las desviaciones, errores o tendencias en relacién a los -

objetivos y metas que se han establecido.

Como hemos podido observar durante el informe y las conclu--
siones de este trabajo, el problema no es uno y no radica en una sola Grea =

de la institucibn sino que se extiende a toda la organizacién.

Los problemas las fallas y las deficiencias se inician desde la -

planeacién en todas las &reas funcionales, esto nos conduce a determinar que ~
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es de vital importancia reestructurar y reorganizar toda la empresa, para ello -

serd necesario la creacién de un departamento, unidad o seccién administrativa

y de organizacién cuyo objeto fundamental serd  facilitar la realizacién de

accfones tanto internas como externas, elaborando los procesos necesarios para
la toma adecuada de decisiones, estos procesos serén continuos y tenderén in--
variablemente a la cristalizacién de los planes institucionales, a corto, media-
no y largo plazo, coordinaﬁdo y acelerando el desarrollo de los esfuerzos hu--
manos y recursos materiales para su dptima utilizacién, con el fin de alcanzar

las metas que para cada unidad hayan fijado y fijen los organos de direccién.

Con la creacién de este departamento no solo se reestructurara
y reorganizara toda la empresa, sino también se incrementara sistematicamente
la eficiencia operativa y administrativa de la mismg; por medio de la elabora-
cién de estudios necesarios y periddicos para cada departamento, unided o sec -

cion.

En virtud de lo anterior nos permitimos elaborar un manudl o -
proyecto para el establecimiento de una unidad de organizacién y métedos den
tro del fideicomiso de fruta, que anexamos al final de este trabajo, ademés de

las recomendaciones generales y por deparfamentos que a continuacién aparecen.
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E) RECOMENDACIONES GENERALES.

Es necesario delimitar areas de responscbilidad, por medio de
la fijacién de objetivos cuantificables, que seran determinados por los jefes de
de>purtumenfo en base a los actividades diarias o en base al proceso ced.minisfrg
tivo. (Anexamos material de diagnéstico, para coda departamento o area, que

deberd ser aplicado periddicamente, por los responsables).

Los problemas de cada &rea de responsabilidad o departamento,
pueden y deben ser identificados dentro del area ofectada, para que estos - =

sean resueltos con rapidez y efectivided.

Las decisiones o tomar deberan basarse siempre en un andlisis

previo de la relacién costo-beneficio.

Cada @reao departamento debera cuantificar la necesidad que -
tiene de otros departamentos, para asi lograr una odecuada coordinacién intep-~

e intradepartamental, que facilitara y agilizara los procesos.

La oficina central que es la unidad administrativa, del fideico-
miso debera elaborar planes y programas de trabajo para cada unidaed y/o depar
tamento, estos deberan ser lo mas andlitico posible y deberan incluir como mi-
nimo los siguientes elementos:

Objetivo(s) a corto y/ o mediano plazo.

Politicas para su consecucidn,

(2]
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Procedimientos, o secuencia de pasos para lograrlos. -
Recursos: fisicos, humanos, técnicos y financieros, necesarios

suficientes en coda procedimiento. .

Departamentos que deberan coordinarse y como deberén hacerlo.
Tiempo de conclusién ‘del plan o programa.

Es indispensable que al inicio del plan o programa se explique
claramente ol personal afectado los beneficios que traera consigo la realizacién

del mismo y los estimulos que tendrd el personal si esto se logra.

Para la realizacién de cada ploﬁ o programa ya sea a nivel -
general, departamental o regional, deberan establecerse controles administrati-~
vos, que deberén ser: directos, flexibles, estratégicos y retroalimentables, es
decir, deben establecerse puntos de control que faciliten la toma oportuna de -
medidas correctives y a un costo minimo y estos controles deberén adecuarse a

‘las necesidades que en cada momento, requiera la' organizacién, el departamen .

to, o la unided.

Por otro lado es muy importante hacer del conocimiento del -
personal involucrado que el presupuesto por programas que se utiliza en el fi-~
deicomiso, tiene una orientacién hacia la planeacidn, ya que incormpora objeti
vos al sistema presupuestal y permite una mayor efectividad en la consecucién

de los mismos, pues esta siempre buscando la efectividad de las metas, debe -
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explicarse al mismo cuales son los pasos para su elaboracién, cual es el obje-
tivo general, cuales son las metas anuales, que es un programa, un subprogra

ma, una actividad, una tarea y un proyecto.

Todo esto en funcién de que existe en el fideicomiso un de--

y ape 2 .
partamento de presupuestos, con personal calificado, que adem@s asiste a cur-
sos periddicos de actualizacién, esta medida redundard en la formulacién cada
vez mas efectivo de los presupuestos anuales que ademds se utilizarén como ~

elementos de planeacién y control.
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Secuencia de los Pasos para la Elahoracién del Presupuesto por Programas.

Identificacién de
objetivos.

¥

Estudio de los cursos
alternativos para sa--
fisfacer sus objetivos.

!

Revisién de politicas
Definiendo los linea
mientos a seguir.

)

N

Elaboracién de la ~
Estructura programética.

¥

5

Definicién de obje-
tivos por cada pro-
grama o subprograma.

Definir las unidades de
Cuantificaciéon de metas.

7 Definicion de las
Unidades Respon~
sables.

v

Disefio de procedimientos
para la elaboracién de -
los programas de opera-~
cién.,

Capocitacién y prepara-
cion del personal.

10 Elcboracién del
Presupuesto,




MATERIAL DE DIAGNOSTICO PARA CADA AREA DE RESPONSABILIDAD
(LOGITA ADMINISTRATIVA)

X = Aplicacién actual.
Y = Cémo desearia aplicarlo

No lo Lo aplico Lo aplico Lo aplico
ELEMENTOS oaplico aveces parcial-~  regular
mente mente

PREVISION:

- Propésito
Defino claramente el por qué y
el para qué de cada actividad
de la persona o de la organiza
cibén, partiendo de las necesi--
dades y recursos con que se -

cuenta.

- Diagnbstico
Analizo todas las situaciones =
conociendo los recursos con que
cuento o puedo contar, y defi-
no cl?oramenfe las necesidades -
que deseo satisfacer en cada -~

actividad.
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No lo Lo aplico Lo aplico Lo aplico

ELEMENTO S oplico aveces parcial- regulor-
~ mente mente

- Alternativas
En cada una de las actividades
analizo las diferentes posibili~

dades actuando en varias alter-

nativas para definir cuales son
. los mas bptimes y odecuadas -

para el logro del propésito.

PLANEACION:

- Objetivos

Fijo concretamente los objeti--

vos fijando el cuéndo, el cuén

to y el grado de optimizacién

:
x
i
£

de_los recursos.
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; - Mefas.
Para cada actividad que va en
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busca de un objetivo fijo su -
cuantificacién (cuanto, cuando

y grado de optimizacién).




ELEMENTOS

No lo

aplico

Lo aolico
a veces

Lo aplico

parcial-
mente

Lo aplico
regular-
mente

t

Estrategias

Defino diferentes estrategias de
cémo, cuando y dénde alcanzar

los objetivos y las metas.

Politicas

Fijo claramente las reglas del —
juego, o sea, defino los princi-
pios que regirén una accién, in
dividual o de grupo, para situa

ciones similares o repetidas.

Programa

Mantengo una secuencia cronold
gica a las actividades conforme
a sus prioridades, necesidades y

relaciones.

- Presupuesto

Fs el contar en cada una de =
las areas de responsabilidad con

la asignacién econdmica a cada




‘ . No lo Lo aplico Lo aplico Lo aplico
ELEMENTOS aplico  a veces  parcial-  regular
. L mente mente

actividad en relacién al benefi-
cio que se desea alcanzar (rela-

cién costo-beneficio).
ORGANIZACION:

- Identificacién y agrupacién de -

los objetivos y metas.

Existe una clara identificacién,
definicién y enriquecimiento de
los objetivos y metas integradas

hacia objetivos comunes.

- Area de compromisos.

Para cada objetivo o grupo de -
objetivos defino claramente el ~
@rea de compromiso de la-perso_
na o grupo, y fijo el grado de
autoridad y responsabilidad con-
forme a las necesidades para el

cumplimiento de los objetivos.




‘ No lo ‘Lo aplico Lo aplicc Lo aplico
ELEMENTO S oplico aveces parcia-  regula~
: ‘ mente mente

- Métodos
Conozco la secuencia de cade -
actividad en mi &rea de respon—
sabilided, y defino los métodos
buscando la manera concreta y -
éptima de realizar la accién =~

conforme a los objetivos.

- Requerimientos

Conozco las habilidades, conoci
mientos y caracteristicas de cada
recurso, y conforme ello se so--
licita y se ubica para su optimi

zacidn,
INTEGRACION:

- Selecciono a mi personal confor
me el perfil de necesidades ha
cia el cumplimiento concreto —

de objetivos.




No lo Lo aplico Lo aplico Lo aplico

ELEMENTO S oaplico aveees parcial- regular
mente mente

- Induccién
" Oriento, preparo y familiarizo -
en el menor tiempo a cada una
de las personas para que fomen -

una accidn mas eficaz.

- Entrenamiento
Conforme las caracteristicas del
{,f personal y los requerimientos de
los objetivos por realizar se de-
sarrolla en el personal, habilida
des, conocimientos, aptitudes -
para que logren alcanzar los -

objetivos a que se han compro--

metido.

~ Desarrollo
Continuamente hago crecer o in
crementar el valor de los recur-

sos, principalmente los humanos

S A bt g B 8 A 350 ek b <8

a través de retos creativos e -

innovadores que permiten aflorar
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No lo Lo aplico Lo aplico Lo uplico .

ELEMENT O S oplic

a veces

parcial~
mente

regular-
mente’

P TN L A 8 S BN S ST £ 5o e -
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el potencial de cada uno de ellos.

DIRECCION:

- Auforidodv
Defino y clasifico los objetivos,
"y asigno los esfuerzos en mi area
de responsabilidad. Todas las -
personas - logran los objetivos con

forme lo hemos acordado.

- Delegacién
Todas las actividades que deben
desarmliurse por las diferentes -
personas por mi area de compro-
misos se les asigna y les oforga
la autoridad y la responsabilided ,-

pero bajo control.

- ResEgnsabil idad

Cada miembro de mi equipo tra-
baja, logra los objetivos concre-

tos, conforme su compromiso, -~
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. No lo Lo aplico Lo gplico Lo dplico
ELEMENTO S oplico aveces parcial- regular-
mente mente

dentro de los limites establecidos.

- Comeromiso

He logrado que cada uno de mis

colaboraderes tome las decisiones,

corra los riesgos y aporte todo -
su potencial y esfuerzo hacia el

logro de un objetivo acordado.

- Motivacibn
; Oriento, ensefio, asesoro y com-
prometo a cada una de las perso

nas que forman mi equipo de -

trabujo a que logren objetivos - - .

concretos en cualquier actividad

e BNV S SN

de su vida.

- = Toma de decisiones

i Cuento con una actitud abierta
para tomar decisiones y correr =
riesgos, mejorando, detectando -
y analizando las oportunidades

causas y tendencics de la orga-
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No lo Lo aplico Lo aplico Lo aplico
ELEMENTOS oplico aveces parcial- regular-
o . mente mente

nizacion.

- Liderato
Logro la aceptacién, la unifica
cidén de criterios de cada miem—
bro del equipo, para que apli--
qben sus esfuerzos y su potencial
a objetivos basados en una reala

: cién voluntaria.

- Didlogo
Establezco relaciones humanos en
los diferentes niveles, de acepta

cidn, respeto y confionza mutua, -

que nos permiten dialogor abier-

tamente hacia soluciones de pro-
blemas individuales, de grupos

y de la organizacion.

- Comunicacidn
~omunicacion.

Obtengo la conducta esperada -

de mi equipo de trabajo, en ba-

B se a la informacién, orientacion,
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No To Lo aplico Lo aplico Lo aplico
ELEMENTO S oplico aveces parcial- regular
menie mente_

formacidn y acuerdos que logro

con ellos.

- Participacién
“Involucro oportuna y voluntaria-
mente a cada uno de los miem--
bros de mi equipo para que ex--
presen y aporten soluciones y su
gerencias en la resolucién de pro
blemas y en la proyeccién de la

organizacibn,

- Formacidn

‘Mejoro continuamente las habili-

;
H
g
§
;

:
:;
;

dades, actitudes y conductas de
mi equipo de trabajo, en benefi-

cio propio y de la organizacidn.

-~  Cambio

T A P A R AR 55

Mantengo una conducta constante
de mejoras, renovacion de siste--

mas, actitudes, habilidades, pro-
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_ No lo Lo aplico Lo aplico Lo aplicb
ELEMENTO S oplico aveces parcia~ regular~
- : mente mente

cedimientos y conceptos que per-

miten adaptarse facilmente a las

nuevas necesidades.

- Creatividad e innovacion.

Genero procesos racionales e in

fuitivos que permiten innovar y
crear nuevos enfoques, conceptos

o- métodos de trabajo.
CONTROL: - T LT

- Informacién
Mantengo un sistema de informa-

cién que en base en acuerdos -

con cada miembro de mi equipo
‘me informan y se informan de -

los puntos criticos de control y

el grado de avance.

- Estandares de actuacion

Fijo tolerancios adecuadas para ' .
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No lo Lo aplico Lo aplico Lo aplico
ELEMENTO S aplico aveces parcial- regular
: mente mente

cada objetivo, que permiten de-

-terminar, cuando se estd cumm-~

pliendo y cuél es la persona o -
. rd Ly

equipo que. estd contribuyendo =

hacia su resultado.

- Accidn correctiva

Cuento con los medios, criterios
y decisiones que deben uﬁlicorse
en cada uno de los niveles de -
la organizacién, que representan
una desviacidn, errores o fendeg
clas en relacién a los objetivos

acordados.

EVALUACION:

- Comparacién
Cuento con los elementos concre
" tos que me permiten comparar el
grado de cumplimiento de los =

objetivos y los costos de benefi-
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No lo Lo aplico Lo aplico fo aplico
ELEMENTOS olico aveces parcial~ regularm
' mente “mente’

cios de cada uno.

- |dentificacidn

Se cuenta con procesos para -

identificar oportunidedes y poten

cialidades de los individuos y de

la orgonizacién, en bisqueda de

i nuevos resultados,

~ Reconocimiento y remuneracién

Otorgo reconocimientos y remu--
neraciones conforme la contribu- .
cién de cada recurso en el logro
de los objetivos, como elementos

de estimulo, refuerzo de conduc-

ta y retribucién por sus esfuerzos.




e v e

ELEMENTOS

No lo Lo aplico Lo aplico Lo aplico
aplico  a veces  parcial~ - regular~
mente mente

cios de coda uno.

Identificacion

Se cuenta con procesos para -
identificar oportunidades y poten
cialidades de los individuos y de
la 6rganizaci6n, en bisqueda de

nuevos resultados.,

Reconocimiento y remuneracion

Otorgo reconocimientos y remu-=

neraciones conforme la contribu-

cidén de cada recurso en el logro
de los objetivos, como elementos

de estfmulo, refuerzo de conduc-

ta y retribucién por sus esfuerzos.
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F) RECOMENDACION_ES POR DEPARTAMENTOS.
Fi. Personal .-

Es necesario desarrollar y administrar politicas, programas y 959
cedimientos para proveer a la empresa de una estructura administrativa eficien-
te, empleados copaces, frato equitalivo, oportunidades de progreso, satisfaccién
en el trabajo y una odecuada seguridad en el mismo, asesorando sobre todo lo -

anterior a la linea y a la direccién.

Para que la funcidn personal alcance adecuadamente sus metas

"y objetivos deber& seguir los siguientes lineamientos:

1. Lograr que todos los puestos sean cubiertos por personal -

idéneo, de acverdo a una adecuada planeacién de los recursos humanos.

2. Andlizar las habilidades y capacidades de los solicitantes -
a fin de decidir, sobre bases objefivas cuales tienen mayor potencial para el -
desempefio de un puesto y posibilidades de un desarrollo futuro, tanto personal

como de la organizacion.

3. Dor toda lo informacién necesario al nuevo trabajader y -
realizar todus las actividedes pertinentes para lograr su répida incorporacién a -
fos grupos sociales que existan en su medio de trabajo, a fin de. lograr una - -

identificacién entre el nuevo miembro y la organizacién o viceversa.
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4. Llegado el caso de término de contratos de trabajo esto -
debera hacerse en la forma mds convenienie fanto para la orgonizacién como -

para el trabajedor, de acuerdo a la ley.

5. Lograr que todos los trabajodores sean justa y equitative--
mente compensados mediante sistemas de remuneracidn racional del trabajo y -
de acuerdo al esfuerzo, eficiencia, responsebilidad y condiciones de trabajo de

cada puesto,

6. Asignar oficialmente a cada trabajador un puesto clara y ~
precisamente definido en cuanto a sus responsabilidades, obligaciones, operacio-

nes y condiciones de trabajo.

7. Asignar valores monetarios a los puestos en tal forma que -
sean justos y equitativos en relacién a otras posiciones de la organizacién y a

puestos similares en el mercado de trabajo.

8. Evaluar, mediante los medios mds objetivos la actuacién -

de coda trabajador ante las obligaciones y responsabilidades de su puesto.

9. Establecer honorarios de trabajo y periodos de ausencia -
con y sin percepcidn de sueldo, que sean justos tanto para los empleados como

para la organizacién, asi como de sistemas eficientes que permitan su control.

10. Lograr que tanto las relaciones establecidas entre la direc-

ciéh y el personal, como la satisfaccion en el trabajo y las oportunidades de
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‘progreso del trabajodor, sea desarrolladas y mantenidas, conciliando los intere~

ses de ambas partes.

11.  Promover los sistemas medios y clima apropiados para de-

sarrollar ideas e intercambiar informacién a través de toda la organizacién.

12. Brindar oportunidades para el desarrollo integral de los -
trabajadores, a fin de que logren satisfacer sus diferentes tipos de necesidades,

y para que en lo referente al trabajo puedan ocupar puestos superiores.

13. Estudiar y resolver las peticiones que hagan los trabajedo

res sobre programas y/o -instalaciones para su esparcimiento.

14. Tener adecuados métodos precautorios para salvaguardar a
la organizacién, a su personal y asus pertenencias, de robo, fuego y riesgos -

similares.

15. Realizar estudios tendientes a la proyeccion de la estruc-
tura de la organizacién en el futuro, incluyendo anélisis de puestos, prcyeé?a-
dos y estudio de las posibilidades de desarrollo de los trabajadores para ocupar
estas a fin de determinar programas de capacitacién y desarrollo, llegodo el -

caso de reclutamiento y seleccidn.

F2. Contabilidad.-

Es necesario establecer y tener en funcionamiento una organiza

cién para la recoleccién, tramitacién e interpretacién de datos, con el fin de
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mantener oportunamente informada a la direccién de todos los aspectos de sus

operaciones, ademés desarrollar un sistema de informacién periédica y frecuente

sobre las ventas de productos de la empresa por unidades regionales.

Para que la funcidn contabilided alcance odecuadamente sus =

metas y objetivos deberd seguir ios siguientes lineamientos:

1. Adecuar la estructura contable de la empresa a las necesi-

dades actuales y futuras de la misma.

2. Establecer adecuados sistemas de supervisién y control de -

los presupuestos.

3. Desarrollar métodos de informacidn y registro que permitan
a la organizacién conocer oportunamente sus necesidades y faciliten el trabajo

de rutina.

4. Establecer un sistema estadistico que permita la compara-~

cidn de datos histéricos con datos reales para establecer las diferencias y en -

~su oportunidad dictar medidas correctivas.

5. Disefiar mediante un estudio analftico un sistema de costos

de los derivados industriales de fruta para determinar con la mayor precisidn po

sible los costos directos e indirectos que intervienen en ellos.

6. Los estados comparativos de los gastos reales con lo presu-
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puestado que se elaboran mensualmente, representan las desviaciones con clari-
dad, pero es necesario establecer politicas para fomar a Hempo acciones correc

tivas, que permitan una mejor presupuestacién de los egresos para ejercicios fu

turos.

7. Debe establecerse una unidad especial que disefie sistemas
de planeacién, organizacidn, integracidn, supervisién y control de todas y ca-
da una de las operaciones que se realizan en el fideicomiso, para incrementar

la eficiencia en los mismas y aprovechar la capacidad y habilidad del personal.

8. Debe realizarse un andlisis mensual de los estados financie-
ros para determinar indices de solvencia, estabilidad financiera, rotacién de in-
ventarios y cuentas por obrar, que pemita conocer las relaciones del activo, -

el pasivo el capital y los resultados.

F3. Comercializacibn.~-

Es necesario adoptar las medidas que garanticen el flujo conti-
nuo de productos al mercado y que proporcione el beneficio ptimo a la empre

sa y a los consumidores.

Aln cuando el objetivo de esta entidad no es el lucro, debe -
considerarse la posibilidad preponderante de que esta sea autosuficiente y de -
que las unidades productivas absorban el deficiente de la oficina central y dis-

pongan de un capital de frabajo adecuado, para que el fideicomiso cumpla efi-
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cientemente con los objetivos para los que fue creado y no sea una carga mas

para el presupuesto de la nacién.

Para que la funcién comercializacién alcance adecuadamente

sus metasy objetivos deberd seguir los siguientes lineamientos:

Es necesario conocer el comportamiento de los clientes, sus ne

“cesidodes, sus caracteristicas financieras y comerciales; para lograrlo es indis--

pensable realizar esfuerzos organizados de investigacién que consistan en prime
ra instancia en un estudio sistematico del mercado actual y prospectos del mer-
cado potencial. Para tener un mejor conocimiento de las capacidades y ten--
dencias de los mercados a los que sirve el fideicomiso; llevando regisiros de -
los requerimientos de los consumidores nacionales e internacionales, de los pro-
veedores, analizando las ventas de cada cliente, optimizando los tramites y pro

cedimientos de ventas, organizando la funcién de la misma por articulos, por -

tipos de clientes y por regiones.



G. ANEXOS




CUESTIONARIO PARA EMPLEADOS

1. En qué departamento presta sus servicios?

2.  Cudl es el nivel de su puesto?

3.  Conoce usted los planes del departamento ?

sl () NO ()
4, Le don a conocer a usted cuando hay algin nuevo plan?

st () ' NO ( )
5. Hay dlgin plan actual 7

st () NO ()

6.  Sabe en qué consiste?

Lo puede explicar?

7.  Se estd llevando a cabo?
st () NO ()
8.  Conoce usted los objetivos que persigue el departamento en el éue labo-
ra?
st () NO ()

Cubles son? Enuncielos.
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10.

1.

) ]2.

13.

14.

15,

Quién se los comunicé?

Se cumplen?
st () NO ( )

Por qué?

Quién es su jefe inmediato superior? (menciones el puesto que ocupa).

Usted le reporta a &l o hay alguna otra persona?

Si la hay, mencione su puesto.

Le han explicado las responsabilidades que ofectan su funcién dentro del

departamento ?
st () NO ()

Cudles son?
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16.

17.

8.

19.

- 20,

21.

22.'

23.

24,

25.

Quién le informd de sus responsabilidades? (Mencione el puesto-de la per

sona).

De qué manera?
VERBAL ( ) ESCRITA ()
Sabe usted de algin folleto o documento donde las puedan consultar =
cuando se-le olviden?
st () NO ( )
Conoce usted el reglamento interior de trabajo ?
st () NO ()

Quién lo elabor6? (de el nombre del puesto de la persona)

"Cree usted que todos cooperan en el trabojo para la realizacién de los -
servicios que presta el departamento?
st () NO ( )

Sl, en qué forma

NQ, por qué?

Tiene usted reuniones o juntas con sus jefes?
st () NO ( )

Cada cuando?

De qué tratan?
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26,

2.

28.

29.

30.

31.

32.

- 33.

34'

‘De qué tipo?

Hay opiniones de parte de usted ?

St () - NO (

Se resuelven los éroblemos tratados ?
st () NO (
Cree usted que es bueno tener este tipo de reuniones?
st () NO (

Por qué

Qué hace usted en su puesto?

Se le indicé que lo haria de esa forma?
st () NO (

A quién turna los documentos ?

Sabe usted para qué?

Qué problemas encuentra al realizar su trobajo?
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35.

36.
37.

38.

39.

4].

42.

Los comunica?

S () NO

A quién ?

Los resuelven?

st () NO

Por qué cree que se originan?

Qué harfa usted para resolverlos?

Son cambiantes los procedimientos en su trabgjo?

¢

Tiene trato con el plblico?

St () NO

A quién consulta usted ?

( .

Conoce algln lineamiento para efectuar el trabajo?

st () . NO

. Cudles?

(




&

49,
50.
51.

- 52,

Cada cuéndo le supervisan?

Qué trato tienen para usted sus jefes?

Cuénto tiempo tiene usted en su puesto?

Como entrb usted a trabajar aqui?

a.- Por un amigo ( )

b.~ Por un familiar ( )

c.~ Por un anuncioc ()
Le hicieron .algln examen?

s () NO ()

Asistid o alguna entrenamiento ?

st () NO ( )
Le gusta el trabajo?

| St ) NO ()

Cémo es el ambiente de sus compafieros de trabaje y




a3.

55.

56.

58‘

59.

- Con sus jefes?

Alguna vez le han pedido sugestiones para mejorar el trabajo?
() NO ( )

Le gustraria estar y ocupar otro puesto dentro del mismo departamento?
st () - NO ()

Sabe cudles: son las prestaciones que otorga la empresa?
S () NO ( )

En qué forma tuvo conocimientos de ellas?

Existe algOn documento donde se encuentren enunciadas?
st () NO ()

Quién elabord ese documento?

Se revisa periddicamente su contrato para efecto de ajuste de salario -

por cuota diaria?
st () NO ()

Cada cuéndo?
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5.

. CUESTIONARIOS PARA EJECUTIVOS

Qué &rea tiene a sy cargo?.

Cual es la denominacién de su puesto?

Cuél es su jefe inmediato superior?

Puede damos una descripcién general de sus actividedes?

Qué requisifos necesita usted para desempefiar este puesto?

a.- Grado de escolaridad
b.- Experiencia

c.~ Edod

d.~ ldiomas
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6.  Como entrd usted a prestar sus servicios a esta empresa?

a.~ Por un conocido
b.- Por un familiar
¢.~ Por un anuncio

4 7 e et
B e
————————— .

5 . 7. Cuéles son los objetivos de su depqrtamenté?

8.  Planea usted el trabajo de los demés?

9.  En coordinacién con quién?

H
H
]
!
B

, 10.  Se llevan a cabo los objetivos del departamento?
st( ) NO ()

11. De qué forma?

12.  Son concisos, claros y logrables?

sl () NO ()
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13, Se los explica a sus subordinados ?
s ) NO ()
14, Existe alghn documento donde se plasman?
- I NO ( )

15. Existen politicas para la realizacién de los objetivos?

st () NO ( )
Quién las fija?
Cudles son?
“ : 16. Existen manuales?
st () NO ( )

Cuadles son?

17. Por qué no hay manuales de procedimientos ?

i 18.  Conocen sus subordinados las distintas jerarquias ?
r st( ) NO ()
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Tiene poder de decisién?

st () NO

A qué nivel ?

Delega usted autoridad en sus subordinados?
st () NO

Por qué?

Promueve usted la participacidn de sus subordinados?
st () NO
Observa a sus subordinados ?
st () NO
Se reune periddicamente con sus subordinados?

St () NO

Para qué?

Cudles son los problemas més comunes a los que se enfrenta?

Plantea alternativas para su solucién ?

Si | ) 70 NO




28.

: 30'

’3] -

32.

-33.

: 34.

Se las informa a sus superiores?
st () NO ( )

Que resultados se obtienen?

Las modificaciones, evalban y aprueban

Existe alguna motivacién para sus subordinados?
st () NO ()
Se mantiene inform;:do sobre politicas y: planes que afectan la realiza--
cién del trabajo?
st () NOC ( )
Permite usted un buen acercamiento de sus subordinados?
st () NO ( )
A quién envia o turna los documentos finales de cualquier operacién que

se realice en el departamento ?

Para qué?

Puede usted dar alguna sugerencia para mejorar el funcionamiento dd -
departamento ?
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ANEXO N° 3

f('.’.‘ - GUIA DE ENTREVISTA PARA LA FUNCION DIRECCION:

1.

Cual es la verdadera vocacién de la empresa y hacia que productos o -

servicios se encuentra orientada?
El objetivo de la organizacidn esta perfectamente definido y por escrito?

Para la redaccidn del objetivo se tomb en cuenta el origen, el estado -

actual ¥ el desarrollo futuro de la empresa?

Cual piensa la empresa que debe ser su mercado y cuales son las necesi-

dades que piensa satisfacer?

Conoce la empresa que nuevos productos se requieren para satisfacer las
necesidades existentes del mercado y cudles deben de ser los canales de

distribucion ?

Qué criterio tiene. la empresa para determinar los innovaciones y las me

joras que ha de redlizar en fodas las @reas importantes de la activided -

- (disenio, contabilidad, administracién de oficinas, etc.) para permanecer

al nivel de los avances en los conocimientos y en los métedos?

Cuél deberia ser la aplicacién de los beneficios obtenidos por los incre==
mentos de productividad y que parte de ellos corresponderia a la empresa

y sus trabajadores?
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10.

1.

12.

13.

4.

15.

16.

Cdmo se provee la empresa de los medios tanto fisicos como financieros
para alconzar sus objetivos?

Cémo piensa la empresa asegurar una efectiva armonizacién de trabajo ~
de grupo y desarrollar buenas relaciones con su personal ?

Se ha definido cudl es la responsabilidad piblica de la empresa hacia =~ .

el medio econdmico social en que se desenvuelve?

Qué beneficios se esperan tener como consecuencia de las premisas estable

cidas en relacién al capital empleado o en funcién de las ventas?

Se han establecido politicas por escrito que muestren claramente el cami-

no a seguir para alcanzar los objetivos?

Se ha tomado la opini6n personal de los individuos afectados por las poli

ticas generales establecidas?

Las politicas generales han permitido el establecimiento de politicas de-~

partamentales y estas a su vez la fijacién de normas de trabajo ?

El organigrama de la empresa es realmente la representacién grafica de -

la organizacién.

Lo departamentalizacién o la creacién de nuevos departamentos se lleva -
a cabo mediante un estudio formal de las funciones y actividedes por rea-

lizar?
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7.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24,

- 26.

26.

Cuéntos niveles jerdrquicos existen en la empresa?

Se tiene una descripcion del trabajo que debe realizar cada individuo =
en la empresa?
Cada uno de los hombres que estan colaborando con la empresa saben =

a ciencia cierta que es lo que se espera de ellos?

Se tiene una descripcidn por escrito de las funciones que deben realizar

los departamentos ?

Las descripciones de labores (Por departamentos y puestos) se complemen-
tan periédicamente con indicaciones de metas a corto, mediano y largo

plazo?
Existe un manual de organizacién?

Con qué frecuencia se revisa este manual ?

Los servicios auxiliares (Contabilidad, compras, inventarios, control de -

calidad, etc.) se encuentran dispuestos de tal forma que dependen del -

jefe que mas los necesite?

La delegacién de autoridad se ha llevado a cabo mediante un anélisis -
cuidadoso de la preparacién, antecedentes,valores y personalidad de los -

individuos a quienes se ha dado facultades?

El adiestramiento, la experiencia, el sentido comin y la personalidad ho-
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27.

28,

29.

30.

31,

32..

cen que el jefe actual de la empresa sea un jefe natural y no un jefe -

impuesto por las circunstancias?

Se han exigido responsabilidades al personal de acuerdo con la autoridad

que se les ha otorgado?

Se ha definido claramente y por escrito los limites de autoridad, que tie

ne cada persona?

Se ha procurado evitar el problema de que una persona este bajo las or-

denes de maos de un jefe?

'Dispone el jefe de la institucién de elementos de juicio suficientes y =

oportunos que le permitan preveer situaciones futuras?

La informacién recibida del medio ambiente se ha oprovechedo en forma
eficiente para formarse criterio de la evolucitn tecnolégica y de las ne--

cesidades del mercado?

Existe un programa de adiestramiento dentro de la empresa que pretenda

el mejoramiento técnico y humano de los trabajadores?

La decisién para el lanzamiento de nuevos productos al mercado es el re-

sultado de un andlisis cuidadoso por parte del jefe de la empresa primero y -

- luego por parte de directivos de segundo nivel de condiciones y evolucién

del mercado, abastecimientos de materia prima, servicios, equipo, etc.
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34,

35.

- 36.

37.

38.

- 39.

Las decisiones tomadas por los jefes de segundo nivel son el resultado -
de una metodologia adaptada para que dichas decisiones correspondan a

los objetivos y politicas de la empresa?

Tanto el presupuesto general como los presupuestos departamentales se en-

cuentran orientados a lograr los objetivos de la empresa?

La organizacién de la empresa esta dispuesta de tal manera que la comu
nicacién entre la direccidn y los jefes y estos con sus subalternos fluya

sin retfraso.

El grado de autoridad que tienen los jefes les permite resolver los proble
mas de sus subaltemnos sin que tengan estos que acudir al jefe de la em--

presa?

Que medios se utilizan para lograr la coordinacién de los actividades in-

terdepartamentales?

Como resultado de la comunicacién de las politicas y metas, la coopera~

cidn dentro de la empresa se logra sin obstdculos?

Dispone la direccién de elementos de control que le permitan vigilar la -

marcha de la empresa en funcidn de las metas?
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ANEXO N 4

G.4 GUIA DE ENTREVISTA PARA LA FUNCION CONTABILIDAD.

1‘

6.

Existe un responsable de la contabilidad general, y estén establecidas -
adecuadamente las funciones de cada una de las personas que intervie-

nen en la realizacion de la misma?

Cuenta la organizacién contable con medios fisicos adecuados para el ~

desarrollo 8ptimo de la funcién?
Se efectuan peribdicamente presupuestos en la empresa?

Se preparan presupuestos parciales de ventas; tesoreria, produccidn, com-

pras, mantenimiento, mano de obra e inversion?

Existe una persona responsable de la supervision de los presupuestos de -

la empresa?

* La supervisién se extiende de tal forma que se efectuen andlisis de las -

variaciones entre el presupuesto y lo real ?
Las variaciones de los presupuestos se utilizan como medios de control ?
Se plantean acciones correctivas a tomar como consecuencia de las yo=—

riaciones?
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9,

1.

]2.

]3.

14,

15.

16.

17.

18,

19.

20.

21.

El sistema contable, permite a la direccién conocer oportunamente sus -

necesidades financieras ?

Se lleva un registro de las ventas por cliente y/b por regi6n?
Se lieva una gréfica de la tendencia de las ventas?

Se lleva un registro de facturas emitidas?

Se lleva Qn registro de la actividad de cobranzas ?

Se lleva un registro completo de los proveedores y sus condiciones de pa

go?

Se presenta al responsable de la funcién tesoreria un informe de los pagos

pendientes y sus vencimientos ?
Se llevan tegistros de las diferentes existencias en inventarios?
Se tiene establecido un sistema de inventarios perpetuos?

Se tienen registros que permitan conocer de inmediato el valor de los in~

ventarios?

Existe un caidlogo de cuentas adecuado que permita la csignacién de gas

tos a secciones homogéneas?

Existen registros histéricos que permitan analizar la evolucién de los gas—-

tos y su tedencia.
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22.

23.

24.

. 25.

26.

27,

28.

Se facturan los embarques el mismo dia que se enfregan?

Se preparan estados contables mensuales que contengan informacién sobre

las ventas y sus rendimientos?

Muestran estos estados contables el volumen de las existencias de produc

tos terminados y aln no vencidos?

Con que periodicidad se presentan los estados contables?

Se presentan los estados contables de tal manera que puedan llevarse a -

cabo comparaciones con los anteriores?

Como resultado de las auditorias contables a las que anualmente se some-

te lo empresa, se han dictodo medidas correctivas? -

Quién o quiénes dentro de la organizacién son los responsables de pre--

sentar la informacién a los auditores?
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ANEXO N° 5
G.5 GUIA DE ENTREVISTA PARA LA FUNCION PERSONAL.

1. Existe en esta unidad un departamento de personal.
2.  Cudles son sus objetivos, quien los determino.

3.  Con cuantos empleados cuenta el departamento.

. 4.  Cuadles soﬁ las funciones de este departamento.

5.  Existen programas de motivacion para el personal.

6.  Los saldrios de los trabajadores son mayores, menores o igudles a los de

: la competencia.

7.  Que tipo de sistemas de remuneracién hay en esta unidad:
Por dia
A destajo

Por némina

Por honorarios, otros (especificar)

8.  Existen incentivos econbmicos para el personal, quien los determina.’

9..  Ademés de su sueldo que ofras prestaciones tiene el personal.

10. Como seileccionan al personal de nuevo ingreso.

11. El personal administrativo tiene contrato, que tipo de contrato.
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12.
13.

14,

15.

16.
17.
18.

19.

21.
22.
23.

24,

25.

El personal obrero tiene contrato, que tipo de conirato.

Como son las relaciones de trabajo.

Cuales son los problemas mas frecuentes a los que se enfrenta en el ma—-

nejo de personal.

Cudles son los problemas mds frecuentes a los que se enfrenta para reali-
zar sus funciones.

Existen programas de adiestramiento para el persondl.
Que tipo de programas, quien los formula.

Existen registros de asistencias, retardos y ausentismo.
Existe un reglamento interior de trabaje, quien loelaboro.

Conoce el personal de la unidad ese reglamento, quien se los di6 a co-

nocer.

Existen promociones de personal.

Que bases se toman para esas promociones.

Existen andlisis de puestos. Por que si o por que no.

Que politicas se siguen para que el personal de nuevo ingreso se incorpo-

re rapidamente a la unidad.

Cree usted que todo el personal colabore ampliamente para conseguir los

objeiivos que se le han encomendado.
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ANEXO N° 6

GUIA DE ENTREVISTA PARA LA FUNCION COMERCIALIZACION.

1. Se llevan hojas de registro de los clientes?

2. Se hon analizado las caracteristicas y necesidades de cada tipo de clien

te?

3. Se registran y se analizan los ventas en cada cliente?

4,  Se conocen los candles de venta de la competencia?

5.  Que experiencia se tiene sobre el canal mas conveniente para el consu-
" midor?

6.  Para vender en el interior del pais es preferible tener agentes o sucur-~

sales ?

7.  Se tiene idea de cuales son los inventarios de los articulos producidos por

la empresa, que tienen sus clientes, tanto industriales como revendedores?

8.  Se determinan peribdicamente si existen aumentos o disminuciones en el -
promedio anual de pedidos por clientes y en el valor promedio de los pe-

didos recibidos ?

9.  Se realiza constantemente un esfuerzo organizado para tener un mejor -

conocimiento de las capacidades y tendencias de los mercados a los que
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10.

1.
12.
13.

14.

15
]6.

17.
18.
19,

2.

sirve la empresa?

Se ha pensado en la posibilidad de aprovechar los mercados. nacionales,

de ofras localidades del pafs y extranjero?

Que medidas se han tomando para llegar a estos mercados?
Se conoce la rotacién de la clientela?

El nimero de clientes es estatico o va en aumento ?

Se conoce la rentabilidad de las ventas en las distintas regiones a donde

llegan los productos ?
Se conoce la rentabilidad de cada canal de distribucién.
Existe por escrito una politica de ventas y distribucion?

Se ha revisado técnicamente la estructura del deportamento de ventas -

cuando menos una vez al afio?

Se han definido perfectamente y por escrito las funciones del jefe encar-

gado de esta funcidn y las de todo su personal 2

-

Se ha fratado sistematicamente de aumentar la productividad de fos emplea

dos de ventas?

Si la importancia de las ventas lo ameritan, se ha pensado en organizar -

[o10]
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21.

22.

23.
24,

25.

26.

- 27.

28.

2.

- 30,

la- funcidn de ventas por articulo, por tipo de clientes, por.regiones,etc.

Se efectuan anualmente prondsticos' mensuales de ventas, en unidades, -

por arficulos, o por familios de articulos y se van ajustando a medida que

transcurre el afio?

Intervienen produccién finanzas, compras, publicidad, investigacién y di--

sefio en la elaboracién en los prondsticos de ventas?
Qué datos se emplean para realizar los prondsticos de ventas?
Existe una persona responscble de la promocién de ventas?.

Como se conocen las caracteristicas financieras y comerciales de los - -

clientes ?

Como se conocen las reacciones del consumidor en relacién al precio, -

crédito, calidad y servicio?

Se planea lapublicidad teniendo en cuenta los articulos, los canales publi

citarios y el consumidor?

Se dispone del personal capacitado y suficiente para planear, promover y

controlar las ventas?
Se llevan registros y estadisticas de ventas con fines de control ?
Se ha trazado y analizado el diagrama del proceso del trémite de un pe-

~dido ?
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31.

32.

33,

Se ha tratado de simplificar este trémite y de hacerlo mas répido?

Son adecuadas las relaciones de la funcién de ventas con las otras de -

la empresa?

‘Se controlan las diferencias entre las ventas previstas y las realizadas?
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ANEXO N°_ 7

GUIA DE ENTREVISTA PARA LAS FUNCIONES PRODUCTOS, PROCESOS Y

MEDIOS DE PRODUCCION.

L s o

Se analizan los productos de la competencia.

Se realizan estudios técnicos, sobre los materiales empleados en los dife-

renfes productos.

Se tienen estadisticas de venta y produccién de cada uno de los produc-

tos de esta unidad.

Se conoce la capacidad de produccién de la industria y cuales son los ~
problemas que se presentan o pueden presentarse para cumplir con un pe-

dido determinodo.
Se ha determinado cual es el producto que deja mds utilidad.
Se tiene un adecuado sistema de costos.

Se ha determinado si los procesos empleados son los méas adecuados desde

un punto de vista econdmico y tecnolégico.

Los procesos de produccidn son:.
Continuos
Por orden

Por pedido

Otros (especificar)
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17,

18.

19.

Que circunstancias determinaron este tipo de proceso.

Se tiene algun registro que muestre claramente las etapas que sigue cada

producto, desde su inicio o enfrada a la fabrica hosta su salida como -

\

producto terminado.

Se tiene algln registro que indique los materiales empleados en cada pro

ducto, en calidad y cantidad.

Existen politicas sobre conservacién y .reposicién de equipo.

Existen planos de la fabrica y de la distribucién de la maquinaria.

Se lleva un control del flujo de materiales necesarios para la produccién.
Sop adecuados los almacenes para guardar la produccién actudl,

Existe formalmente un responsable del mantenimiento.

Existen registros actualizados del equipo, maquinaria, que muestren, su -

antiguedad, su costo actual y su costo de reparacién.

g

El mantenimiento se da cuando una maquina se descompone o se da peri

dicamente.

Se han elaborado estudios de rentabilided de cada producto:
Que tipo de estudios

Quien los eldborb.
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20.

21,

22,

23.

24 .

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Se eluborgn presupuestos de produccidn,

Se conocen las limitaciones de la unidad en cuanto a produccién.'
Las ventas siguen una trayectoria continua o son estacionales.
Quien es el responsable de la planeacién de la produccién. -

Quien es el responsable del control de la produccién y que relacién tie-

ne con los departamentos de compra y de vehta.

Se elaboran listas de materiales de cada producto para hacer un progra--

ma de compras.

Se han estudiado las posibles altemativas de los procesos y su costo,
Que tipo de formas utilizan para controlar la produccién.

Sabe usted como se calculan los costos.

Existen normas de control de calidad, quien los fija.

Se revisan las materias primas recibidas.

Podria decirme cuales son los % de rechazo de los productos terminados

por mala calidad.
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FIDEICOMISO DE FRUTA SRR RS

NACIONAL FINANCIERA

 G.10 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE VENTAS
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PROLOGO

El presente documento establece el procedimiento a seguir por
las Unidades Regionales y la Oficina Central que realicen ventas ya sea Na--
cfonol 6 de Exportacidon de los productos que se elaboren. Se sefiala el con-
junto de operaciones, que en forma ordenada y con secuencia cronolégica -~
precisen la forma sistematica para hacer un trabajo de rutina. Estd destinado
a unificar las operaciones a las que se sujetaran los departamentos de Ventas,
Almacén y Contabilidad tanto de las Unidades Regionales como de las Ofici-=

nas Centrales al efectuar una venta.

En el contenido del documento se fijan medidas que mejoran -
el control intemo y en forma légica y &gil, indica la secuencia de las opera-

ciones de venta de este fideicomiso.

Al mismo tiempo, se pretende llevar un control de las ventas -
reulizadas con el fin de que la empresa esté en condiciones de revisar que se
cumplan los precios y plazos que indiquen las facturas y osi, el deparfan;ento -
de Cobranzas en su caso, tenga suficientes elementos para controlar y perseguir

la cartera de Cuentas por Cobrar.

Es importante sefialar que la responsabilided en el cumplimiento
del procedimiento, recaerd . en los departamentos involucrados que se indican -

de acuerdo a la estructura organizacional de cada Unidad. Asf mismo, se soli
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v

cita la colaboracién del personal con el fin de lograr el bienestar socioecond-

mico tanto del Fideicomiso como el nuestro propio, poniendo todo su empefio

en llevar.a cabo tal y como se indica el procedimiento que se menciona.
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,5.

AREAS DE APLICACION

POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION

Seleccién de clientes.
Precios

Plazos

Liquidacién.

Descuentos y bonificaciones
Otros

RO
OO PN =

DESCRIPCION DE LAS OPERACIONES

FORMULARIOS

Factura.

Pedido

Seguro

Tarjeta de existencias
Orden de entrega

s
WO —

DIAGRAMAS DE FLUJO

5.1 Operacidn.
5.2 Documentacidon
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1.  AREAS DE APLICACION

Los departamentos involucrado en el procedimiento, de acuerdo a la estruétu-
ra organizacional de cada Unidad son:

1.- Departamenio de Ventas.

2.~ Almacén.

3.~ Contabilidad.

4.-  Cobranzas

Cada uno de los departamentos antes mencionados tendran una funcién especi-
p Sp

fica y estarén relacionados intimamente. Efectuardn las siguientes operaciones:

VENTAS _ :

1) Revisién de existencias. |

2)  Revisién de los antecedentes del cliente.

3)  Elaboracidn de pedido.

4)  Orden de sdlida.

5)  Contratacidn del transporte

&)  Recabar copia de la gufa del transportista y factura con firma de recibi-
da la mercancia por el cliente.

7)  Crear archivo consecutivo de la anterior documentacién.

ALMACEN,

1) informe de existencias.

2)  Seleccién de mercancia
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3) Carga y confirmacién del pedido
4)  Registro de salida del Aimacén.

5)  Entrega de la mercancia.

CONTABILIDAD

1) Documentacién.~ Factura, seguros, impuestos, efc.

2)  Registro.

COBRANZAS

1)  Control de Cuentas por Cobrar -
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b2 POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION.

Para dinir las politicas de este apartado, se dividieron las ventes en; Limén -

2.1  Seleccidn de la

Fruta y de Derivados Industriales, ya sea Nacional o Exportacién.

Clientela

Fruta Con
Nal. y Exp.-
' debe

1.

6‘

i
§
!
:
;
}
¢
:
3
:
1
\
,
.
E

:

En el caso de que no

la intencidn de conocer y controlar a los clientes, &stos
rén llenar los siguientes requisitos:

Que teﬁgan personalidad juridica para realizar actos de -
comercio.

Proporcionar sus géneralgs.

Tres referencios comerciales y personales.

Tener una solvencia moral satisfactoria.

Comprobar su solvencia econdmica, que deberd ser cinco
veces mayor al monto del crédito que prefénde solicitar.
Firmar contrajo en donde se estipulan las condiciones en
las que se trabajard en cuanto a precios, plazos, descuen

tos, etc.

se cumpla con alguno de los requisitos antes sefialados -~

serd de la responsabilidad del Vendedor la recuperacion del importe total de =

la mercancie vendida.

L e R S e s e e el
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Derivados Indus- 1. Que tengan personalidad juridica para redlfzar actos de
triales,- ‘ ‘
Nal. y Exp. comercio.
2. Proporcionar sus generales.,
3. Tres referencias comerciales y personales.
4. Tener una solvencia moral a satisfaccién.
5. Comprobar su solvencia econémica, que deberad ser cinco
veces mayor al monto del crédito que pretende solicitar.
6. Firmar contrato en donde se estipulan los condiciones en

las que se trabajard en cuanto a precios, plazos, des--

cuentos, etc.

;2'2 Precios.

‘Fruta ‘De acuerdo a las condiciones del mercado, oferta, demanda’
Nacional .~
y precio de otras empresas del ramo.

Fruta - De acuerdo a las condiciones del mercado, oferta, demanda,

ExEortqc i6n .-

precio de otras empresas del ramo y margen de utilidad.

Derivados Indus- De acuerdo al vigenie autorizado por la Comisién Intersecreta-
triales.-

Nal . y Exp. rial de lq Fruta.

2.3 Plazos,

Fruta Ocho dias y no mas de tres envios. Para cualquier variacién

Nal . y Exp.

se sujetaran a los requisitos que soliciten en su caso el Depto. ¢pen

de Crédito para su autorizacién.
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Derivados indus- Contra entrega y andlisis del producto fienando la calidad

triales.

Nal. y Exp.

solicitada por el cliente.

2.4 Liguiduciones.

Fruta
Nal. y Exp.

Derivados In-~

dustriales.
Nal . y Exp.

Orden de pago, cheque por correo certificado, cheque certi-

ficado enviado por transporte.

Orden de pago, cheque por correo certificado, cheque 6 =

cheque certificado enviado por transporte y carta de crédito.

2.5 Descuentos y Bonificaciones.

Fruta
Nal. Y ExE.

En el caso de que un cliente solicitara la bonificac.i;an al im
porte de una factura, un empleado del Departcmen';o de Ven
tas, deberd confirmar el estado de la mercancia y autorizar

el Gerente del mismo departamento la bonificacién, siempre-
y cuando se compruebe por los mismos, que la calidad y el -
precio solicitados no sean los que se recibieron. Esta bonifi
cacién no excederd del 10% del valor total de la factura. -
Si por situacién especial pudiera rebasar el porcentaje antes-
mencionado, s6lo podré autorizar la bonif}cccién por acuerdo
escrito entre el Gerente de Ventas y el Gerente General, -

Sub- Gerente y Contralor General.,
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Derivados [ndus-

triales

Nal. v Exp.

2.6 Otros

Fruta y Deriva-
dos Industrig--
les.

Nal. .

Los acordados por la Comisién Intersecretarial de Fruta. -Si
se solicitara una bonificacién por cualquier circunstancia, -
solomente el Gerente de Ventas y el Gerente General podrén

autorizarla mediante acuerdo escrito.

Deberd concederse predileccién a los clientes en cuanto a ca
lidud y cantidad en sus pedidos, una vez onalizada su conduc
ta en el cumpliento de los plazos, precios, pagos, reducido -

porcentaje en bonificaciones, constancia en sus pedidos y an-

tiguedad.
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3.  DESCRIPCION DE LAS OPERACIONES

La operacidn para ventas nacionales, se iniciard en el depto. de ventas y se

haré de la siguiente forma:

7. El Vendedor revisard las existencias en el almacén con el fin de ofrecer

las mercancias disponibles.

2.  Revisard los antecedentes del cliente que pretenda comprar, con el pro~-

posito de conccer si cuenta con los requisitos necesarios para efectuar la

venta.

3.  Se procedera a la elaboracién del pedido con original y tres copias. El
Original y la tercer copia, se enviardn al almacén. La segunda copia
se archivard una vez confirmada la carga, junto con la primer copia que

se enviard a contabilidad para la documentacién del embarque.
4.  Se contratara al transportista.

El siguiente paso continuard en almacén:

1. Se recibira el original y la tercer copia del pedido.

2.  Se confirmard a ventas con la tercera copia del pedido, que el .embar-

que se efectud tal y como lo indica el pedido.
El Gltimo poso se efectuard en contabilidad de la siguiente manera:

}.-  Se recibird la primer copia del pedido, una vez confirmada la carga.
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Se elaborard: factura con oginal y sus copias.

Original .- Se enviard para cobranza.

Primera y segunda copia.~ Se enviaré con el chofer para el cliente y -

regresara una firmoda por el mismo.
Tercera copia.~ Se envia a ventas una vez firmada por el chofer que re
cibe la mercancia, para archivo consecutivo.

Cuarta copia.~ Para contobilidad en la pdliza.

Quinta copia.~ Para la salida de la planta, entregandola al portero.

Sexta copia.~ En su caso para la caseta fiscal.

En el caso de una venta de exportacidn se seguirén los siguientes pasos:

Ventas

1.

El Vendedor revisarad las existencias en almacén con e} fin de estar en

posibilidades de ofrecer los mercancias disponibles.

Revisard los ontecedentes del cliente que pretende comprar y para conocer

$i cuenta con los requisitos necesarios para efectuar ia venta.

Se procederé a la elaboracién del pedido con original y tres copias.

El original y la tercer copia se enviargn al almacén, la segunda copia -
-se archivard una vez confirmada la carga. La primer copia que se envig
ra a contabilidad para documentar el embarque, en el cas;) de que la -~

venta se efectue en planta.
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4,  Se coniratara al transportista.

Almacén.

1. Se recibira el original y la tercer copia del pedido.

2.  Se confirmord a ventas con la tercera copia del pedido, que el embar--

que se efectud tal y como lo indica el pedido.
3 Contabilidad

1. En el caso de que las Unidades Foréneas efectlen ventas directamente =
de exportacién de la Fruta y estas las puedan documentar en la Unidad,
solamente recabaremos la firma de recibido de la mercancia en la gufa -

del transportista.

2.  Si la mercancia se envia o México para documentarla, se efectuard esta”

operacidn en el departamento de Ventas y este enviard a contabilided y

en su casoa cobranzas, copia de la facturacién efectuada, para su regis--

tro y control,

Tener cuidado de que en el departamento de Ventas se recabe la firma -
de quien reciba la mercancia, o sea la del transportista, se recahard la
firma también de quién recibid la carga del transportista cuando se reciba
el costo del flete.

Se deberd crear un consecutivo de facturas de ventas con su copia de la

guia, con la firma de quien se menciona anteriormente.
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4. FORMULARIOS.

41 Factura

: 4.1.1  Fruta
P Nacional

Esta factura se elaboraré en los oficinas Regionales y de acuer
do a los datos que se solicitan en el cuerpo de la misma.

No olvidar que serdn foliadas y se indicard en la misma el nom
bre del conducto y firma, el flete si es por cobrar y seguro, -

placas del camién y sello del Fideicomiso.

4.1.2 Fruta ; fﬂ
Exeortacién ‘ ;

Si la venta se efectla y documenta en la Unidad Regiondl, se -
elaborara en factura igual a la antes mencionada, Si se docu- =€
menta en la Oficina Central se elaborard la factura en la mis—-

ma Oficina Central.

4.2 Pedido | o
4.2.1 Para ventas de la Fruta Nacional o Exportacidn.

4.2.2  Para ventas de Derivados Industriales Nacional § Exportacién.

43 Seguro
Se llenara en el formato que para el efecto nos proporcione la Cla. Ase-
guradora, no olvidando que a-cada Unidad Regional corresponda un nGme-

ro diferente de pbliza.
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4.4 Tarjeta de Existencias.
Este formato serd de utilidad para el almacén y ventas. Se destinaré pa
ra informar diaramente el inventario que se tiene en almacén de los pro-

ductos que se elaboran en la planta.

4.5 QOrden de entrega

La intencién del uso de este formato serd para que el departamento de =
almacén entregue la carta 6 embarque de las cajas de la fruta que de -
acverdo a la tarjeta de existencias y el pedido, el almacenista haya -

confirmado.

AT L WL S LS
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5. DIAGRAMAS DE FLUJO

5.1. OEeracién

5.2 Documentacién
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INACIONAL FINANCIERA, 5.4 .

F.4.1.1

REMISION
FACTURA No.
NOMBRE FECHA
DIRECCION ESTADQ
OBSERVACIONES
Precio
Descripcidn Calidad | Tamafio | Unidad | Cantided | Unitario a |
TOTAL
Recibio Autorizo
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- FACTURA

INVOICE
NOMBRE DIRECCION FECHA OBSERVAC IONES
Name Address Date Remarks

Descripcion

Llote | Unided | Cantidad
Lot Unit Quantity

P. Unit Total
Unit Price | Total Amount

|
!
{
1
i
H
i
i

Description
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ASEGURADORA MEXICANA, S.A.

Institucién Nacioncl de Seguros de Dafios
México 4, D.F.
Cable Asemesa

Plaza de Ferrocarriles 9 Apartado
Tel. 566-29-22 1458

RAMO MARITIMO Y DE TRANSPORTES

Solicitud No. «ccvveeevneees Péliza No. covvever.... P8liza Abierta No.........
Seguro solicitado Por..veevecseciieeiarireesesareseoresrassonssrresascnsroonnrees
Cieevsenstaceserarnerararane et eresaestteastrtectocanttannnn
POr 10 SUMGA A8 voeerrevenosrenesvsonsceesassessosessantossestassosossnnensonons
L]

I R R N N R N N R N R N N N Y LR

Embarcados a bordo de.eeeeeesreserocrsscessnonscsscnsressosssessvessercsssannsns

Conocimiento MNo. v.esveieseessreaeseses De Fechaiivieiieinresenne
Desde.eersrensrencniossesraascaseansss Hastao.... Cessseecvinarsenrrasanannons
ViGisaseveceatacacorsnsinacncsassassass CONSIGNAIATiO e coeeennracrincccnannss
Marcas y Noimeros..... P R R

Condicicones que deber@ cubrir el seguUrO . e ev i riiieieeriiienasireesenienaoicess

IOQ.OII".'..'.l.l..'.l.llI..‘t"ll'!l'.'lll.t..l‘l.."l..l‘0.'!1..'......'...
T 1o 1T TH
CUOtGearrevesoorsnsrsrsnancns
Primdescececes $ ceiiiiinnnes
Impuesto..eass $everininnans Solicitantesseressereresssaeesernanss

Total § ceevevreense

111




F.4.2

MACIONAL FINANCRERS, S.A.

PEDIDO

FIDEICOMISO DE FRUTA

Fecha de Emision

Cliente Fecha soliciteda de embarque

Domicilio Telafono Condiciones-de pago

Ciudod y _ Estodo

Observaciones

Este pedido es por cajas de conteniendo kg de limén
¢ada una y se surtira segln existencias, respetando en lo posible las prioridades -
indicadas por el cliente.

;
H
b
!
§
i
i
H

Tamafio [ VERDE ALTMONADO AMARILLO OTROS
No. Precio Precio Precio Precio
(1) | Convenido | (1) | Convenido (1) | Convenido (1) { Convenido
1
2
3
4
5
(1) Prioridades solicitadas por ei CLIENTE Acepto

El Fideicomiso del Limdn GARANTIZAR que contra este
pedido se surtird limén totalmente de jugo.

112 Por el Cliente
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REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO DE LA OFICINA CENTRAL DEL FIDEK
COMISO DE FRUTA, UBICADO EN AV. INSURGENTES 1650 EN LA CIUDAD
DE MEXICO, D.F., CONVENIDO ENTRE EL PERSONAL Y LA "GERENCIA",
Y QUE REGIRA EN LO SUCESIVO LAS LABORES EN DICHA OFICINA DEL -

FIDEICOMISO DE FRUTA, AL QUE A CONTINUACION SE DESIGNARA CO-
MO EL "FIDEICOMISO".

APLICACION

ARTICULO I.- El presente Reglamento Interior de Trabajo se celebra en cumpli-

miento a las disposiciones de la Ley Federal del Trabajo.

ARTICULO I‘l.- Por el solo hecho de ingresar ol servicio del Fideicomiso de -
Fruta todo empleado estard obligado a conocer y cumplir estrictamente el Regla
mento y en ningln caso se justificard la infraccidn del mismo por el supuesto =
desconocimiento de sus disposiciones. Al efecto, el "Fideicomiso le dara la

mayor publicidad a este Reglamento, entregéndole un efemplar a cada emplea--

do y colocando otro en un lugar visible y accesible a todo el personal.
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO HI.- La jornada de trabajo serd la establecida por la Ley Federal -
del Trabajo. El horario serd de 9 a 14 y de 15 a 18 horas, de Lunes a Vier

nes.

La “"Gerencia" tendrd la facultad de acuerdo con sus necesidades y previo avi-

so al personal, de cambiar los horarios.

ARTICULO V.- Adn cuando se estipula que los empleados deberén estar en -
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sus puestos de trabajo a las horas sefialadas en el articulo anterior, como una
deferencia al. personal se concede una tolerancia de 10 (diez) minutos para po

der entrar después de dichas horas, si las causas del retraso son irvoluntarias.

Solo se podrén frabajar horas extras con autorizacién por escrito del jefe del

- departamento correspondiente del cual dependa el empleado.
OBLIGACIONES DE LOS EMPLEADOS

ARTICULO V.- Todos los empleados tienen la obligacién de mantener en buen
estado las méquinas, Gtiles y demds enseres en que trabajen, ademés de con--

servar aseado el lugar donde desempefie su labor.

ARTICULO Vi.~- Los empleados deber&n abstenerse de todo aquello que pueda
poner en peligro su propia segurided, la de sus compafieros de trabajo y la de
los directivos del "Fideicomiso”, asi como la seguridad del local y de los bie--

nes que estén o su cuidado.

En caso de descompostura de alguna méquina, debera darse aviso al jefe del =
departamento correspondiente responsable del equipo, el que ordenaré la com--
postura necesaria y los trabajadores que en ella deban intervenir. Por ningln -
motivo podrén los empleados, sin previa autorizacién intervenir en el arreglo -

de maquinas.

"ARTICULO VIl.- Ademés del reconocimiento médico, al cual deben sujetarse -
los trabajadores al solicitar empleo, durante el servicio quedan obligados a suje
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tarse a posteriores reconocimientos cada vez que la "Gerencia" & el IMSS lo

dispongan.

ARTICULO VIil.- El personal al servicio de la negociacién cumplira cuida--

dosamente con los siguientes preceptos, para la mayor disciplina y orden en el

establecimiento.

\0

20

30

4°

50

Desempetfiar el servicio contratado bajo la direccién de la Gerencia Ge--
neral & del jefe inmediato superior, a cuya autoridad estardn sometidos -

en todo lo concernierite al trabajo.

Ejecutar su trabajo con la intensidad, cuidado y esmero apropiados, en -

la forma, tiempo y lugar convenidos.

Restituir los materiales no usados y conservar los instrumentos y Otiles -~
que se les hayan proporcionado para el trabajo, no siendo responsables -
por el deterioro que origine el uso natural de estos objetos, ni del oca—~ -
sionado por caso fortuito, fuerza mayor & por mala calidad & fabricacién

defectuosa.
Observar buenas costumbres durante el servicio.

Prestar auxilio en cualquier tiempo que se necesite, cuando por siniestro
b riesgo inminente esten en peligro las personas & los intereses del “Fidei

comiso”,
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60

70

80

90

i
{
i
i
{
i

10°

Someterse, de acuerdo con los contratos v reglamentos, al solicitar su -
ingreso al servicio o durante &l, si lo requiere la "Gerencia", a un re-
conocimiento médico para comprobar que no padecen alguna incapacidad

o enfermedad profesional, contegiosa & incurable,

Comunicar a la "Gerencia" 6 a los jefes, las observaciones que se hagan
para evitar dafios y perjuicios a los intereses del personal y de la direc-

fiva.

Guardar escrupulosamente los secretos, técnicos, comerciales 6 de fabrica
cién de los productos a cuya elaboracién concurran directa 6 indirecta--
mente, 6 de los cuales tenga conocimiento por razén del trabajo que de-

sempefien; asi como de los asuntos, administrativos reservados, con cuya -

divulgacién puedan causar perjuicio al "Fideicomiso".

Observar las medidas preventivas que acuerde la "Gerencia” y las que -

indiquen los empleados para seguridad y proteccién de los mismos.

Avisar previamente cuando, por alguna razén justificada, se vaya a faltar
al trabajo. Seré necesario presentar certificado médico cuando la falta -

haya sido por enfermedad.

PAGOS Y PRESTACIONES

ARTICULO IX.- Los pagos se harén en el local de la Oficina Central del =

“Fideicomiso" al término de cada quincena.
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ARTICULO X.- Los empleados, odemas de su sueldo, gozarén de Ius.siguien—- /

tes prestaciones:

]0

20

30

40

50

69

- Una prima mensual acumulable a su sueldo, por coda dfio de servicios que

cumplan en el "Fideicomiso", a esta prestacién se le denominaré compen-

" sacidén por antiguedad".

Una gratificacidn anual equivalente a un mes de remuneracién ordinaria -
en el mes de Mayo y tres meses veinte dios en el mes de Diciembre.
Para efectos de gratificacién se considera como remuneracidn ordinaria -

el sueldo mensual neto.

Vacaciones onuales pagadas por un periodo de 20 dias hdbiles, otorgando-

sele ademas un subsidio equivalente al 50% de las vacaciones disfrutadas.

El "Fideicomiso"” absorbe el importe correspondiente a las cuotas del Ins--
tituto Mexicano del Seguro Social y al Impuesto Sobre la Renta, perci-—

biendo el empleado su sueldo sin estos descuentos.

Servicio médico, medicinas y hospitalizacién para el empleado y sus de—-
pendientes econdmicos, registrados en la Nacional Financiera, S.A., co-

mo personal de los fideicomisos.

Préstamos a corto plazo destinados a resolver problemas econémicos urgen-

fes. /
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70

80

90

10°

11°

Un seguro de vida, equivalente a la percepcién de un afio, comprendien-
do el sueldo mensual, la compensacién por antiguedad, el subsidio para -
vacaciones, la gratificacién anual y en su caso, la compensacién especial

y los gastos de representacion.

Servicio de vales amortizables en dos quincenas, para la odquisicién de ~
mercancios con descuentos especiales en empresas comerciales con los cua

les tenemos celebrado convenio.

Servicio de comedor en el lugar que el "Fideicomiso" indique dentro de

los horarios establecidos.

En caso de presentar examen profesional, de acuerdo con la reglamenta--
cién correspondiente se otorga un subsidio para la impresién de tesis, has
ta por la cantidad de $3,500.00; asimismo, se concederd una licencia con

goce de sueldo hasta por 20 dias para elaboracién de la misma.

Al personal femenino, en caso de que dé a luz, se le concede una licen-
cia por 45 dias antes y 45 dias después del alumbramiento. Se le otorga
asimismo, una ayuda para "canastilla" por $90.00 y una ayuda para lac--

tancia de $180.00 mensuales durante & meses.

VACACIONES Y DIAS DE DESCANSO

ARTICULO Xl.- Los dias de descanso serdn los sefialados por la Ley Federal -

del Trabajo.
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ARTICULO Xli.- F| empleado tendrd derecho a gozar de 20 dias de vadacio-

nes anuales pagadas, con la posibilidad de tomar 10 dias ol cumplir 6 mpses -

de trabajo, y el resto al completar el afio.

PROHIBICIONES

ARTICULO Xlll.- Quda prohibodo al personal:

° . . . .
1 Ejecutar actos que puedan poner en peligro la seguridad propia, la de -
los compafieros de trabajo o terceras personas, asi como la del log¢al del

"Fideicomiso",

2°  Faltar al trabajo sin causa y justificada o sin permiso de la Gerencia =~

General.

3°  Sustraer de las oficings, Gtiles de trabajo, materia prima o elaborpda sin
autorizacién del jefe del departamento correspondiente; sin perjuidio to--
do esto de las responsabilidades que puedan deducirse en casos delictuo~--

sos y la resicién del contrato de trabajo.

4°  Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de -

alghn narcético o droga enervante.

5°  Portar armas de cualquier clase en el local del “Fideicomiso”. Je hace
excepcion de aquellos que sirvan de herramientas o Gtiles para ciertos =

trabajos«
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6>  Hacer colectas en la oficina durante las horas del trabajo, ‘@ menos que

se obtenga autorizacién de la Gerencia Gereral.

7°  Utilizar los tiles de trabajo para objeto distinto de aquel a qué estan -

destinados y ejecutar trabajos ajenos al "Fideicomiso”.

8°  Queda estrictamente prohibido a los empleados salir de las oficinas sin -

permiso de los respectivos jefes.

9°  Queda prohibido alterar el orden y la disciplina dentro de los distintos -

departamentos de esta Oficina Central.

SANCIONES

ARTICULO XIV.- Serén motivo de amonestacidn las siguientes faltas:

1°  Presentarse después de las horas de entrada, pero dentro del término de -

tolerancia anteriormente indicados.

2°  Introducir personas exirafias a la negociacién, a menos que dichas perso-~

nas no enforpezcan las labores y su permanencia sea breve.

ARTICULO XV.- Seré motivo de suspensidn por un dia sin goce de sueldo,
faltar a las labores un dia sin permiso o causa justificada.

justificarse previamente, o el dia en que retornen.

ARTICULO XVI.- Seréan motivos de suspensién por tres dias sin goce de sueldo,

las siguientes faltas:

21

Las faltas deberén
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29

30

40

La tercera vez que el empleado no desempefie su trabajo con la intensi-

dad, esmero y cuidado apropiados, y en la forma, tiempo y lugar conve

.nidos.

Dedicarse a juegos de manos & de azar, decir palabras obsenas, apuestas

durante el trabajo y abandonar sus labores sin causa justificada.

Negligencia en sus actos.

Presentarse a sus labores después de las horas de entrada, pero dentro -
del tiempo de tolerancia indicodo anteriormente y cuando en dos ocasio--

nes dentro de los Gltimos 30 dias haya sido castigado por esta misma falta.

ARTICULO XVIl.- Seran motivo de suspensién temporal por seis dias sin gonce

]O

- 2°

30

ARTICULO XVIll.~

de sueldo, cuales quiera de las siguientes faltas:

Introducir bebidas alcohélicas o drogas.

Falta de asistencia por tres dias sin causa justificada o sin autorizacibn -

en el término de 30 dics.

La cuarta vez que el empleado incurra en la falta prevista en la fraccién

primera del articulo anterior,
SEPARACIONES
Serén causa justificada de separacibn sin responsabilidad -
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para el "Fideicomiso”, las sefialadas en el articulo 47 de la Ley Federal del ~

Trabajo y en especial las siguientes:

]O

29

30

4°

50

Por haber engafiado el empleado a la Empresa en el tiempo de celebrar
se el contrato, con certificados falsos & referencias que atribuyen ol tra-
bajodor capacidad aptitudes o facultades de que carezca. Esta causa de

recisidn dejaré de tener efectos después de 30 dias de prestar servicios.

Por incurrir el empleado durante sus labores en faltas de probidad honra-
dez, en actos de violencia, amagos, injurias o malos tratamientos en

contra del personal directivo del "Fideicomiso" y de los familiares del -

personal aludido.

Por cometer el trabajador contra alguno de sus compafieros, cualesquiera

de los actos mencionados en la fraccién anterior, si como consecuencia -

de ellos se altera la disciplina de la oficina.

Por cometer el trabajador, fuera del servicio, alguno de los actos mencio
nados en los incisos 2° y 3° en contra del personal directivos y de ~
los familiares de este, de tal manera graves, que hagan imposible el cum

plimiento del contrato de trabajo.

Por ocasionar el empleado, intencionalmente, perjuicios materiales durante
el desempefio de sus labores o con motivo de estas en el local, mobilia--

rio, méquinas, instrumentos, materias primas y demés objetos relacionados

con el trabajo.
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12°

13°

14°

Por ocasionar el empleado los perjuicios de que habla la fraccién ante~-

rior, siempre que sean graves, sin dolo, pero con negligencia tal, que -

. ella sea causa Gnica del perjuicio.

Por cometer el empleado, actos inmorales en el local del “Fideicomiso".

Por revelar el trobajador secretos de la Empresa, & dar a conocer asuntos

de caracter reservado con perjuicio para el "Fideicomiso”.

Por comprometer el trabajador, por su imprudencia & descuido inescusables,

la segurided de la oficina, o de las personas que ahi se encuentren.

Por tener 4 & mas faltas de asistencia sin causa justificada 6 sin permiso

de la Gerencia o Subgerencia, en el término de 30 dias.
Por desobedecer el empleado a sus jefes sin causa justificada.

Por concurrir el empleado a sus labores, en estado de embriaguez o bajo

la influencia de algin narcdtico o droga enervante.

Por falta de cumplimiento del contrato de trabajo, por parte del emplea-

do, motivada por prision efecto de sentencia ejecutoriada.

Por causas andlogas a las establecidas en las fracciones anteriorres, de -
igual manera graves y de consecuencias semejantes en lo que al trabajo -

se refiere.
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La Gerencia o Subgerencia generales daran aviso

incurra en alguna falta mencionada en e

y causa O causas de recision.

125
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PROYECTO PARA EL ESTABLECIMIENTO Y

CPERACION DE LA UNIDAD DE ORGANIZACION

Y METODOS EN EL FIDEICOMISO DE FRUTA



OBJETIVOS
FUNCIONES
ESTRUCTURA ORGANICA

OPERACION
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OBJETIVOS

1.1

1.2

Tendra como objetivo fundamental facilitar la realizacién de -

acciones tanto internas como externas, eloborando los procesos -

‘necesarios para la foma adecuada de decisiones.

Estos procesos deberén ser de cardcter continuo y deliberados, -

tendientes invariablemente a la cristalizacién de los planes institu

cionales a corto, mediano y largo plazo, coordinando, canalizan-

do adecucdomente y acelerando el desarrollo de esfuerzos humanos
. I . sl .2 .

y recursos materiales para su dptima utilizacidn, con el fin de -

alcanzar las metas fijadas por los érganos de Direccidn.

Coadyuvar el incremento permanente y sistemético en la eficien--
cia operativa y administrativa, efectuando los estudios necesarios
que se llevan a cabo por funcionarios y empleados de la Institu-~
cién a fin de lograr una adecuada utilizacién de los recursos men

cionados-del punto 1.1.

Como ya se menciond, éstos deberén ser de carécter continuos y
sistémicos con el fin de actualizar, de acuerdo con las nuevas‘. -
técnicas los procedimientos administrativos que permitan alcanzar,
por medio de las politicas establecidas, el logro de los objetivos -

que para cada una de las éreas hayan fijado los érganos de Direc-

cién y Administracion,
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I FUNCIONES
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FUNCIONES

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

Determinar el total de procesos que se tienen en la Institucién -
plenamente identificados por area involucrada para alcanzar los =

.

objetivos marcados por la Direccién General.

Asignacidn de actividades especificas por area, asi como el grado
de intervencién de las mismas en todas y cada una de las opero--

ciones que realiza la institucién.

Elaboracién de Manuales de Objetives y Funciones de las distin--
tas Unidades del Fideicomiso y actualizarlos en forma periddica.
L
Informar a los diversos Departamentos y Unidades Regionales que -
integran el Fideicomiso sobre la estrategia y metodologia que se -
sigue en esta Unidad de Organizacién y Métodos, con el objefo -
de que recurran a ella cuando lo consideren necesario, como con
secuencia de la falta de efectividad en las acciones requeridas.
Realizar un pequefio estudio para las areas que lo requieran de -

deteccion de problemas.

129




¥
b
H
¢

1.6

1.7

1.8

1.9

Una vez conocidos los problemas se asignard en forma discresional
y a juicio de los érganos de la Direccién, asi como de la Jefatu
ra de la Unidad de Organizacién y Métodos, el orden en que de

beran de solucionarse

Definidos los problemas del proceso o resolver, se formularan -
gufas de trabajo que comprendan todas las labores que deberén -
desempefiarse para llevar a cabo en forma sistem@tica las acciones

a seguir para obtener resultados satisfactorios.

Se desarrollarén las acciones en las guias de trabajo y se propon-

dran los alternativas de solucién, asi como la viabilided de su =~
implantacién, teniendo en cuenta siempre la mejor utilizacién de
los recursos disponibles, tanto humanos como materiales y que di=~
chas alternativas estén invaricblemente acordes con las politicas y

objetivos generales del FIDEICOMISO.

Una vez evaluada y determinada la solucidn a adoptar, se elabo~
rarén de manera facilmente cﬁmprensible, los diagramas de los -
nuevos procesos que se propongan, evaluando y cuidarido que en -
dichos procesos se hayan considerado las repercusiones que pueda -

tener su implantacién en el control interno del FIDEFRUT que de--
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bera prevalecer, asi como en las demés areas.

Se darén a conocerlos nuevos procesos una vez discutidos con -
las @reos afectadas y aprobadas por los érganos de Direccion y- =
Administracién implanténdose conjuntamente con la Unidad de que

se frate.
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IV. OPERACION

LA OPERACION DE LA UNIDAD DE ORGANIZACION Y METODOS SERA -

DE LA SIGUIENTE MANERA:

1. Planificacién del estudio a realizar.

2.  Definicién del Problema.

3.  Definicién del Objetivo.

4.  Investigacién Preliminar

5.  Determinacién de los costos estimados para la realizacién del estudio en
cuestion.

6.  Tiempo estimado de la conclusién.

Fundamentalmente la Unidad de Organizacién y Métodos seré en primera instan
cia la que de acuerdo con los controles establecidos por el FIDEFRUT, detecte
mediante sus programos de Trabajo los deficiencias operativas que reportard a -

los drganos de Direccidn.

Por lo que se refiere a la determinacién de los flujos operativos actudles, asi ~
como el grado de intervencién de la areas del FIDEFRUT en forma integral, se-

ra de la competencia exclusiva de la Unidad de Organizacién y Métados.

El anélisis y evaluacién de los datos proporcionados, determinucidn de posibles
soluciones, alternativas y formulacién de sugestiones a los érganos de Direccién,

asi como el disefio de nuevos sistemas de operacidn, estarén a cargo de la - -



:
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U O M, auxiliada en su caso por la Direccién, los deparfamentos y las Uni-

dades Regionales.

La implantacién del nuevo sistema, una vez autorizado por los 6rganos de Direc
cion y Administracidn del Fidefrut, asi como ia vigilancia del mismo se desa--

rrollarén conjuntamente con las Unidades o Departamentos afectados.

La operacién de la Unidad de Organizacién y Métodos, en cuanto al desarro--
llo de sus funciones y actividades, puede presentar los siguienfes casos:

a) Que actie directamente.

b) Que actie en coordinacién con los departamentos y/o Unidades Regionales.

Cuando alguno de los departamentos o Unidades Regionalgs de la Institucién, -
solicite su concurrencia por conducto de la Direccidn General, quien evaluard
la intervencién de la Unidad de Organizacién y Métodos de acuerdo con la -
prioridad que amerite, en funcidn de los programas de trabajo asignades, proce
dergq como sigue:

1.  Pianificacién del estudio.

2.  Elaboracién del programa de trabao especifico.

3.  Investigacidn preliminar en cuanto a la estructura de las Unidodes Regio-~
nales o Departamentos, actividades, objetivos, funciones, elementos técni
cos, humanos y materiales con que cuenta, documentacién que utiliza

(formas, registros, contratos, etc.)

4. Graficacién de procesos, sefialando las @reas, actividades, formas, regis--
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tros, etc. que se proponen.

5. Disefio de la estructura orgénica que se propone.
6.  Determinacion de Objefivos y Funciones tanto para los departamentos. co-

mo de las Unidades de que se trate, como para el personal que intervie-

ne en el desarrollo de sus actividades.
7. Evaluar con los drganos de la Direccién y Administracién, el estudio que
, _ comprenderd:
~ Objetivos de los departamentos y/o Unidades Regionales. -
- Estructura Orgénica.
~ Funciones,
~ VFuncion'es del Personal.
' = Gréficas de Proceso que se proponen, a efecto de que sea evaluado y

se proceda en su caso a la elaboracién de instructivos de operacién y

gL

a las posibles alternativas consecuentes.
8. Una vez autorizado por los drganos de Direccibn, el estudio del sistema -

en funcidén a las alternativas propuestas, se implantard y vigilara.

v o et 8 S TS

9. Por 0ltimo elaboraré un programa de trabajo y procederéd teniendo como -

objetivo principal el estudio de las deficiencias de operacién.

'
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COSTO MENSUAL PARA EL ESTABLECIMIENTO DE LA

Uu. O. M,

SUELDO JEFE DE LA UNIDAD
SUELDO AUXILIAR

SUELDO SECRETARIA

TOTAL MENSUAL
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$ 13,000,00

7,000.00

5,500.00

$ 25,500.00
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