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INTRODUCCIODN

€n estos tiempos en que la crisis ha agobiado sl pals, afectando a la
produccidn, el empleo, disminullendo el poder adquisitivo de la moneda y per-
Judicando principalmente a las pequefias y medianas empresas que ha obligado -
a cerrar en muchas ocasiones ha estas, por deficiencia ya sea en su estruc- -
tura organizacional as{ como en sus diferentes freas funcionales, ademés por
los diferentes factores que han limitado las actividades de la empresa como -
escases de materia prima y divisas, baja demanda, incertidumbre en cuanto a -
la situacidn de crisis, escases de crédito, falta de liguidez, control de --
precios, falta de cepacidad instalada y escases de mano calificada, hemos de-
cidido elaberar esta investigacifn de una Auditoria Administrativa en una -~-

pequefia empresa.

Decidimas que @s muy importante reelizarla en este tipo de empresas tog
mando en cuenta gue Tepresenta un noventa por ciento de la planta del pals --
instalada ademds de que muchos peruefins y medianos empresarios no conocen los
spoyos que brinda el Gobierno Mexicano a través de sus organismos correspon--
dientes como son NAFINSA y el Programa de Apoyo a la pequefia y mediana Indus-
tria (PAI), por lo que tratamos de dar a conocer un programa ms amplic 8 --

través de las perspectivas que tienen en el futuro con dichos apoyos.

En la actualidad, debido al acelerado desarrollo de las empresas asi -
como la situacifn de la crisis econdmica, las necesidades de mejorar la efi-—-
ciencia han ido aumentando dia & dia, ya que no es posible lograr una buena ~-
coordinacién y administracitn de los recursos humanps, materisles, téenicos y
financieros de una empresa con sBlo utilizar los conocimientos basados en la -
experiencia adquirida por la persona que tiene a su cargo la direccién de la -~

gnpresa.

La problemitica que se ha presentadn ha originade que surjan téenicas -
mas modernas, la complejidad que existe tento en la econdmia como en la socie--
dad, hacen necesario que se lleve a cabo un ajuste en cuento a la utilizacidn -

de mejores métodos mds evolucionados dentro de la Administraci6n de Empresas.



De lo anterior surge la recesidad de la aplicacidn de la Auditoria -
Administrativa enfocads a solucionar todos los problemas @ través de la medi-
cibn de la eficiencia en cualguier organismo social, ya sea en una gran em---

presa o pequefia como en la que nosotros realizamos la investigacifn.



HIPO 7 EZ&STIS

La hipAtesis es la parte principal en cualquier investigacitn social a
clentifica ya que de ella depende que se apruebe g rechace la investigaciin -

que se ha realizado.

Para poder empesar a realizar nuestra investigacitn tenemos que determi-
nar nuestra hipdtesis primera, por 1o que tencmos que seber que es una hipf--

tesis, cuantos tipos hay y cuales son sus elementos.

Es necesarioc que al empezar una investigacidn se plantee una hipOtesis
ya que va a ser nuestro punto de referencia para resglver un problema.

La hipdtesis son el instrumento cue hace factible la caneccidn entre -
la teoria y la investigscién empirica.

Las hipdtesis en la investigacibn no se limitan s6lo a compilacién de -
datos sino ademds, y fundementalmente, buscan establecer relaciocnes significa
tivas entre fenbmenos o varisbles, apoyéndose en el conjunto de conocimientos
organizados y sistematizados.

" Podemos definir entonces una hipdtesis como aquella formulacién que -
se spoya en un sistema de conocimientos orgenizados y sistematizados y que -
establece una relacién entre dos o més variables para explicar y predecir, en
1s medida posible, los fenbmenos cque le interesan en caso de que se compruebe

la relacidn establecids”.

TIPOS DE HIPOTESIS '
Les hipbtesis se formulén en la investigacidn social eon de tres tipos:

1. Hipftesis descriptiva que involucren una sola variable. Se carscterizen
por sefislar la presencia de ciertos hechos o fenbmenos en la poblacidn objeto
de estudio. Ejemplo: las personas marginadas en la Ciudad de México son, por

lo general, apoliticas. Le variable de ests proposicifin es: nivel de partici~
pacitn poli{tica. Estas hipOtesis son simples afirmaciones sujetas a comproba-

cidn y ro permiten explicar los hechos o fendmenos en cuestién .

2. HipGtesis descriptiva que relacionan daos o ms varishles en forma de  --
ssociacidn o convarianza. Este tipo de hipAtesis tienen un canbio o alteracién
en una o mAs variables independientes va acompafiade de un cambio proparcional
en sentido directo o inversn, en 1a variable dependiente, pero la relacién que



se establece no es de cesualidad. La mejor mane.. e plantar este tipo de hi-
potesis es la siguiente: a mayor o menor X..., maym o menor Y. £stas propo--
giciones tampoco permiten explicar los femdmenos, pues la relacifin que se es-
tablece es de asnociacidn.También recibe el nombre de hiputesis estadisticas.

Ejemplo de este tipo de hipitesis saon:

a) A mayor nivel de ingresos de la poblacidn, mayor nivel de escolaridad de
la misma;

b) A mayor participacifn politica de 1= poblacin, menor marginacidén social
de la misma.

3. Hiﬁétesis gue relacionan dos o més variables en términos de dependencia.-
Estes hipdtesis son de relacién causal y permiten explicar y predicir, con --
determinados mérgenes de error, los procesos sociales o hechos de alguna si--
tuacidn, Tales hipftesis, por las caracteristicas mencionadas, adqulieren es—-
peciel importancia en el campao de la investigacidn social, ya que si un fend-
meno es suceptible de explicarse o de predecirse podré entonces ser suscepti-
ble de controlarse.

Para establecer hipdtesis de relacifn causal se requiere cumplir con las
giguientes condiciones: a) existencia de variacidn comcomitdnte (covariacién).
gesto es, si varia la variable csusal o independiente habrd un cambio en la --
variable efecto o dependencia de acuerdo a la forma sefialada por la hipbtesis;
b) la covariacifin establecida no es producto de otros factores extrafios o alea
torios, por lo gue la relacidn establecida entre las variables sucede efecti--

“vemente en la realidad, y c) lm variable causal o independiente ocurre antes -
gue la varisble efecto o dependiente. Las hipdtesis descriptivas que relacio=-
nen dos o ms varighles en forme de asociacifin o covarianza pusden reunir sdla
los dos primeros requisitos.

El método més efectivo para someter a prueba una hipftesis de relacidn --
causal es el "experimento'.

ELEMENTOS DE LAS HIPOTESIS,
Las hipStesis contienen tres elementos estructurales:

1~ Lles unidades de andlisis, que pueden ser los individuos, grupos, vivien-
das instituciones, eto.

2.~ les variables, o ses, las caracteristicas o propiedades cuslitativas o -
cuantitativas gue presentan leze unidades de enélisis .



3.~ Los elementos ligicos que relacionan las umidades de andlisis con las va-

riables y éstas entre si.
LAS HIPOTESIS DE LA INVESTIGACION:

Después de haber explicado brevemente em que consiste una hipdtesis vy

cuales son sus elementos nosotros establecimos las siguientes hipdtesis.

- No existen manuales de Organizacidn en la empresa { "X" )",
- - “La Auditoria Administrativa provee de la informacién necesaria para -
el disefio de manuales Administrativos gue mejoren la operacifn de la Empresa

Pequefia".

Explicacifn de la Hipftesis.

Nuestra investigacién de Seminario va a estar enfoceda a la realiza--
cib6n de la Auditoria Administrativa en una Empresa Pequefla, de reciente crea-
biﬁn, en la primera visita que hicimos a la empresa, nos percatamocs de que no
cuenta con Manuales Administrativos, por lo gue inferimos que a través de los
instrumentos y téenicas que se empleen en la auditoria administrativa como or
ganigramas, diagramas de proceso, diagramas de tiempos y movimientos, diagra-
mas comparativos, y otro tipo de disgramas darén la informacidn necesaria pa-
ra el disefic de Manuales Administrativos que mejorarén la operacidn de la Em-

presa Pequefia.

Nuestra hipftesis cae dentro del tercer tipo de hipdtesis que explica-
mos mnteriormente que son las que relacionan dos o mAs variables en términcs-

de dependencia.

Nuestra unidad de anélisis es la Emprese "X'" qgue se va a Auditar.

Las variables son lss sigulentes:

Variable ceusal o independiente es la Auditorfa Administrativa, ya que
de scuerdo a la aplicecidn gue se tenga de esta se van 8 tener excelentes o -
malos resultados, escogiendo la metodologla edecusda.

Variable efecto o dependiente va & ser: Los manuales administrativos-
que mejoren le opereci6n de la empresa peguefia,

Por lo tanto podemos decir que pera realizar los Manuales Administrati

‘vos que mejoraﬁ 18 operecifn se tiene gue reallizer primerc la Auditoria Admi-
nistrativa.
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1. GENERALIDADES
1.1,  ANTECEDENTES DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA .

Es su acepcidn mis simple, auditoria administrativa es el examen de la
forma en que se administra una entided con el propbsito de descubrir oportuni
dades para mejorar dicha adminristracién. En este sentido, la auditorfs ee --
tan antigua como la administracitn misma. pues cualquier integrante de una =--
entidad gue aprecia con sentido critico alguna de sus actividades y piensa en
posibilidades para realizar lz més eficientemente, realmente estd practicando
un examen de un aspecto administrativo. Puede decirse que el funclomario o --
empleads que piensa cembiar la manera de realizar su tarea por no estar satig

fecho con el modo en que la ejecuta, efectlia una auto-auditoria adwinistrativa,

For otro lado, la auditoria administrativa realizeda formalmente, por -
un profesionista o un equipc de especialistas, interna o externamente a la -
empresa, constituye una actividad profesional de reciente desarrollo y creg-~-
cidn.

Los primeros vestigios de la auditoria administirativa asparecen en 1934
a raiz de la sindicalizacién masiva y las revoluciones socialistas, origina-
das por la primera guerra mundial.

En la segunda guerra mundial es cuando la Auditoria Administrative toma
forma, debido 8 la gran cantidad de cambios que sufren las empresas y el cre--
cimiento de las mismas, fendmeno que inquieta y obliga a los directivos a en-
frentarse a una tremenda cantidad de datos y al control de los mismos. Ante -
este gran problema, la direccion tuvo que auxilisrse de la audi torfe adminis~
trativa, por ser esta gquien la determina en gue medida se van cumpliendo los
planes.

Asi pues podemos decir que los primeros antecedentes escritos de la ~--
Auditorie Administretiva parecen provenir del Instituto de Auditores nortea---
mericanos: una discusidn de panel en 1945, sobre el Alcance de la Auditoria --
Interna de Operaciones Tégnicas, y un articulo de Arthur H. Kent, de la Stan--
dard 011 Company of California sparecio en 1948.

Sobre sudotoria de operaciones, citados en conocido libro de Bradford -
Cadius Operational uditing Handbook de 1964.

Por otra parte, en 19598 se publicé un libro editado por Victor Lazzaro,



Systems and Procedures = A handbook For Busines and Industry, del cual el - -
capitulo de William P.Leonard es considerado el padre de la Auditoria Adminis
trativa,

Un conocido antecedente de la auditoria administrativa en Méxicao es el
libro Guia para estudios de Econdmica Industrisl, de Alfred W. Klein y Nathan
Grabinski, publicacdo por el Departamento de Investigaciones Industriales del

Banco de México,S.A.

Sin embargo el Banco de México,S.A., ha seqguido realizando estudios los
cuales han dado por resultado el Sistema de AnAlisis Factorial, los cusles -
han sido reconocidos y publicados por el dierin oficial en los afios de 1973
y 1974, En virtud del impartante avance de las Metodologias de Investigacifin
Econdmica Industrial, el anflisis Factorial constituye un enfoque idéneo comg
introduccién bésica a la cada vez mAs compleja estructura de la actividad in-
dustrial, permitiendo su comprensidn integral en los diversos niveles funcig
nales de la misma.

El desarrollo e introduccidn de la Auditorfa Administrative agqui en ~-
México a corrido a cargo del Lic. José Antonic Fernéndez Arena el cual de su -

propia metodologia que comsiste en el estudio de:

1.~ Objetivos Institucionales
2.~ Estudio de la Estructurs ( Recursps; humanos, materiales y técnicos).
3.~ La participecin Individual.

Otro autor gue se ha dedicado al desarrollo de la Auditoria Administra-
tiva aguil en México ha sido el Lic. Victor M. Rubio Ragazzoni, el cual se en-;
foca hacia el sector plblica, no olvidando la empresa privada.

Esto es lo gue ha sucedido em México en cuanto se refiere a la Auditorie
Administrativa, sin olvidar los estudics que se han realizado en la CONLA ( Co-
legio Nacioral de Licenciados en Administracifn), y gue hen sido publicados en
folletos sobre la materia de A.A.

Para poder dar las diferencias entre Auditoris Administrativa y Audito-
ria Financiera o Contable, daremos brevemente las definicionea de Administra--
cién y Contebilidad.



Administracién.- " Se define come ls creacifin y conservecién, en
una empresa, de un amblente donde los individuos, trabajasndo en grupos, pue-
den desempefiarse eficaz y eficientemente para la obtencifn de sus fines comi-
nes.- Podemns decir enteonces, que administrar es conformar ambientes de tra-
bajo.~ En esencia, administrar es el arte de hacer, y administrecidn eg el --
conjunto organizade de conocimientos que sustentan este arte. ( Hoontz y O
Dannell ).

Contabilidad.~ Es un sentido restringido es la técnica de capta~--
cidn clasificacidn y registro de operaciones de una entidad para producir in-
formacifn oportuna, relevente y verds.-Es una dimensidn mds amplia y actual -
la contabilidad es la diciplina que se enriquece con las areas administrativas,

Juridicas, fiscales, financieras, costos y auditoria.

Entendiendo las definiciones antes decritas tenemos la necesidad
de determinar las diferencias entre uma auditaria contable y una suditorfa -~
administrativa, ya que como lo veremos més adelente en las definiciones res-
pectivas en las dos auditorias se tienen gue evaluar los sistemas gque se esten
empleandn, a través de requerimientos y requisitos muy diferentes pero que - -
persiguen un Fin comdn que es de verificar y corregir lo que se esta haciendo.

Dentro de las diferencias que mencianaremos estan las que exigen -
las auditorias de acuerdo & su necesidad, por su objeto, por su alcance, por -
su orientacién, por su interés, por su método, por su ejecutor, peor su medi --

cibn, precisidn, su frecuencia y por su ihforme

Como vemos tienen los mismos requerimientos perc los fines haclia
donde van dirigidos son muy diferentes de ahi la necesidad de enmarcar sus —-
diferencies.



o

1.2 DIFERENCIAS ENTRE AUDITORIA ADMINISTRATIVA Y AUDITORIA FINANCIERA,

En primer lugar definiremos los conceptos que se tienen de cada de las
auditorias : Adninistrativa y Financlera. '

La Auditoria Administrativa es la que se lleva a la practica con el -
fin de determinar la eficiencia con que trabaja una empresa. Imblica la revi-
gion de los cuatro elementos del proceso administrativo:
planeacidn, organizacién, direccitn y control asi como el desarrollo de sus -
éreas funciorales que son: produccifn, mercadotecnia, finanzas y recursas --
humanos. ’ .

La Auditoria Financiera o Contable; es aguella gue se prébtica can el
Fin de determinar la exactitud de las cifras gque se presentan en el Balance =
General. Incluye ademas el Estado de Pérdidas y Gansncias como un desglose de
la utilidad. La auditoria financiera tambien se puede realizar solamente en
algunos renglones de los estados financieras, por ejemplo: suditoria de caja

auditoria de inventarios, etc.

DIFERENGIAS. : ;

Por su necesidad: La auditoria financiera se realiza por situaciones de tipo

legal vy el interés de la directiva por saher si estd obte-
niendo utilidades o perdidas.

La Auditoria Administrativa aﬁrge ante la nrecesidad y de-
seo de optimizar o detectar fallas dentro de los sistemas,

procedimientos y organizacidn de las empresas.

Par su Objeto : La suditorfa finenciera par efectuar una revisifin y ané-
lisis de los estedos firancieros para comprobar la auten~-
ticidad de las cifras presentadas. c o
la auditoria Administrativae por analizar y me jorar cualitg
tivamente los recursos materiales, humanos y técnicos para
lograr los objetivos de la organizaridn eficientemente.

Por su Alcance ¢ La Auditoris finmanciera se reallza exclusivamente por la
gituacifn financiera y contable.
La Auditoris Administrativa se puede realizar ya sea enfo-
-cando el proceso adninistrative, las &reas funcionales, un

departamento, varias 4reas o toda la empresa.



Por su Drientacidn

Por sy Iﬁterea

Por su métdda,

Por su E jecutor

Por su Medicién '

Por su Precisifn

¢ La Auditﬁria Fimanciera enfocada besicamente a los -
estados financieros desde un punto de vista cusntitati-
vo y analizando las operaciones contables que le dieron
origen.

La Auditoria Administrativa, se enfoca haclia el estado
administrativo de las orgenizaciones incluyendo situa-
ciones pasadas y presentes, previendo los mismos 3 -~

future.

: La Auditoria Fipanciera le interesa a personas exter
nas de la organizacifn como son: los accionistas, go--
bierno, acreedores, instituciones de crédito y plblice
en general.

La Auditoria Pdministrativa solamente interesa a per—-
sonas internas de la organizacifn como son; la direc—-
£idn, funcionarios de la empresa y hasta supervisores.

: Las normag de auditoria finenciera generalmente acen-
tadas.

La auditoria Administrativa es muy varishle ya que va
en funcién a las necesidades especificas de la organi-

zacién.

: La Auditoria Administrativa la realiza un Contador -
Pdblico Titulado. .
La Auditoria Agministrati!a 1a realiza un grupo de --

expertos en consultoria Adminigtrativa.

: La Auditoria Financiera se basa en los principiag de
Contabilidad generalmente aceptados.

La Auditoria Administrativa se basa en los principlos
de Administracién, basados en el criterio del que la

realiza.

: La Auditoria Financliera debe tener gran exactitud en
sus resultados obtenidos.

La Auditoria Administrativa, su precisifin es relativa
por la suéjétividad de sus resultados dado que inter-

]



viene el criterio del profesional gue la realiza.

Por su Frecuencia : La Auditoria Financiera se realiza pEriédicamente

minima anualmente.
La Auditoria Administrativa se realiza variablemente
de acuerdo e los requerimientos o necesidades de la
empresa a auditar.

.

Por su Informe : La Auditoria Finmanciera se dictamina o se informa
de la situacidn financiera de una emprese a la fecha
del inicio v cierre de opersciones, conteniendo la -
opinifn del profesionists que la realizd.

La Auditoria Administrativa expresa la gpinién del -
profesionista con respecto a le eficiencia con que
se estd administrandn, determinendo la causa de los
problemas existentes y proponiendo los cursos de --
accién a seguir para un mejor Funcionamienio.



2. CAONCEPTOS

2.1 DEFINICIONES DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA.
( varios Autores )

Dequés de haher explicado brevemente los antecedentes de la Auditoria
Administrativa y sus diferencias con la Auditoria Financiera, pasaremos a men
cionar algunas de las diferentes definicicnes gue hay sobre auditorfa adminis
trativa yv que las han elaborado los diferentes autores que se han dedicado

al estudic de esta.

La auditoria administrativa podemos decir que es una herramienta del
control ultima fase del proceso administrativo, de ahi que los diferentes au-
 tores defiran de acuerdo @ su concepto de evalllar & la Auditoria Administra--
tiva.

Los autores gue a continuacidn se mencionan proporcionan las siguien-
tes definiciones sobre Auditoriam Administrativa.

- Anaya S&nchez Carlos Enrique.
- Banco de México
~ 7 D' Azaols Manuel.
-  Drucker Peter F.
- Fernandez Arena José Antonio.
- Instituto Americano de la Administracidn,
- Leonerd William P,
- Macias Pineda Roberto.
- Martinez Villegas Fabian.
- Mejis Fernandez Alonso.
- Norbeck Edward F.
-~ Rubio Ragazzoni Vietor M.
- Anaya Carlos E.
"La A.A. es ls técnica que tiene por ohjeto reviser, supervisar -

evaluar la sdministracifn de una empresa !



D' AZAOLA MANLEL.

“La A.A., es un programa confiable de revisidn administrativa que redusca las

eventualidades".

DRUCKER PETER F.

"La A.A. consiste en la verificacién de todas o algunas de las funciones de la
estructura gerencial de la empresa, a fin de corprobar gue los programas se --

realizan de acuerdo con las politicas establecidas".

FERNANDEZ ARENA JOSE ANTONIO.

"La A.A. es la revisidn objetiva, metddica y completa, de la satisfaccidn de
los objetivos institucionales, con base a los niveles jerérquicos de la em--
presa, en cuanto a su estructura, y la participacién individual de los inte-
grantes de la institucién ".

INSTITUTO MEXICANO DE LA ADMINISTRACION.

"La A.A. es el estudio & cualquier empresa, de cualquier indole, que tiene --
areas generales sujetas a investigacidn v que permiten obtemer una evaluacifn
de la administracifn®.

WILLIAM P. LEONARD

"La A.A. se define como el exfimen comprensive y comstructivo de la estructura
de una empresa, de una institucibn, una seccidn del gobierno, o cualquier --— -
parte de un organismo, en cuento a sus plenes y ohjetivos, sus métodos y con-

troles, su forma de operacidn v sus facilidades f{sices y humanaa'.

MACIAS PINEDA ROBERTO.

YLa A.A. constituye una oportunidad pare mostrar que es lo gue un negocio esta

logrando, a iravés de sus politicas vy programas ™.



MARTINES VILLEGAS FABLAN

" a A.A, es el exdmen metddico v ordenads de los objetivos de una empreea, -
de una estructura y de la utilizaecibn y participacidn del elemento humano a -

fin de informar saobre el objeto misma de su exémen".

MEJIA FERNANDEZ ALFONSO

"La A.A. es examlnar las Dﬁeracinnes realizadas en lapsos definidos y se -~
buscan su justificacifn por medic de un juicio rscional, con objeto de deter

minar la medida en que la gerencia ha cumplido con los objetivos sefialades".

NORBECHK EDWARD F.

“La A.A. es una técnica de control relativemente nueva gue proporciona a la -
gerencia un método para evaluar la efectividad de los procedimientos operati-
voe y los controles internos".

RUBIO RAGAZZONI VICTOR M.

"La A.A. consiste en evaluar el fundamento administrativo, mediante la loca--
lizacifn de irregularidedes o snomaliss, y el plentesmiento de posibles alter
" netivas de solucidn, su finalidad primordial es apoyar los niveles de super--

" visién para lograr una administracién mas efectiva."

BANCO DE MEXICO
"La A.A. es una invesilgacifn concisa de investigacidn industriasl la enuncia-
ré como un anAlisis de potencialidad de la productividad". Sobre suditoria --
de ogperaciones, citados en el conocido libro de SBradford,Cadmus, Operational
Auditing Hanbook de 196k,
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ANALISIS DE LAS DEFINICIONES ¥ CONCLUSIONES

En primer lugar mencionaremos lo que persigue cada autor con la aplicacibn de
le Auditoria Administrativa:

fnaya Sanchez C.E.~ Su objetivo con la apiicacidn de la Auditoria
es evaluar la Administracién tde una empresa.

BANCO DE MEXICO.- Su fimalidad es evaluar la potencialidad de la
productividad.

D' AZAOLA MANUEL .~ Su finalidad es que reduzca eventualidades.

DRUCKER PETER.- El objetivo de este autor es estudiar las funcio-
nes de 1la estructura gerencial de una empresa.

FERNANDEZ ARENA.- Su objetivo es la revisidn de los objetivos ing
titucionales, su estructura y participacién individual.

INSTITUTO MEXICAND DE LA ADMON.- Su objetivo es el estudio de -~-
cualquler empresa para la evaluacién de la administracifn.
WILLIAM P, LEONARD.- Estudia los planes, objetivas, métodos y cen
troles.

MACIAS PINEDA R.- Revisifn de las politicas y programas.

MARTINEZ VILLEGAS.- Estudia los objetivos de una empresa, de una
estructure orgénica y participacifn del elemento humano.

MEJIA FERNANDEZ A.~ Examina las operaciones para revisar si han -
gido realizadus los chjetivos sefizlados.

NORBECK EDWARD,.- Evallla la efectividad de lus procedimientos ope-
rativos y controles internos.

RUBID RAGAZZONI.- Evalda el fundamento administrativo.

Como vemos en el cuadro anterior cada autor interpreta y hace su anflisis de -
Auditoria Adminigtretiva de acuerdo a los factores que cada uno considera més
importantes, dando las siguientes conclusiones:

Evaluasr a la Administracifin en forma general.

Realizar la Auditoris Administrativa de acuerdo & los objetives -
planes, progremas, politicas para establecer los vntroles.
. Solamente hubo- dos eutores que enfocaron a la Auditoria Administrativa hacia el
factor de produccién ( Banco de México y Norbeck Edward ).

11



2.2 [CLASES DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

La Auditoria Administrativa la podemos clasificar segin la per-

sona gue la desarrolla, esta clasificaciin gueda de la siguiente mansra;

a).- Auditoria Administrativa Interna.
f).~ Auditoria Administrativa Externa.
a).- Como Auditoris Interna, las funciones deben quedar en—-

marcadas dentro de la organizacidn de la empresa en una
4rea o departamento, que per su situacifn, le permite el

logro de sus fines.

El 4rea donde debe guedar el departemento encargado de
las funciones de la Auditoria Administrativa, deberd -

reunir las caracteristicas siguientes:

1.~ Tendré Jjerarquia suficiente para introducirse en cualis—
guier Area de la empresa; las actividades de la Audito-
ria Administrativa requieren entre otras; la de tener -
la puerta abierta a todos los departamentos de la empreg
sa, para poder investigar vy recabar informacidn, propo-

niendo soluciones.

2.~ Que el tipo de las funciones de dicha Area, esté rela--

cionado con direccifn, control y coordinaci6n.
3.~ Que tenga autoridad sobre los demds departamentos.

Conforme @ lo anterior, puede decirse que en una organizaclifn existen tres --

. Breas donde cabe la posibilidad de instalar dicho departamento, ellas son:

a).- Gerencia.
b).~ Contraloria.
c).~ Consejo de Administracién.

GERENCIA:

La Gerencia representa el nervio motor mis importante en le
Administracifn de una empresa, pues canaliza todos los planes y es el encargg
do de conseguir por medio de una sana administracidn, los objetivos que fija
el Consejo de Administracién, por otro lado es el encargado de la lshor - =
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ejecutiva prinzipal dentro de la empresa, midienda la eficiencia de cada uno de
éstos .~ Sus labores principales son: Planeacidn, Organizacidn, Direccidn y Con~

trol.

La Contraloria representa el control mismo sobre las operaciones findan-
cieras de la empresa, asi como el cantrol interno de las actividades, funcidn -

que es esencial en una empresa y en una organizacidn.

Teniendo en cuenta las datos y caracteristicas anteriores, la mejor --
&rea para establecer un departameto encargado de realizar las funciones de —--
Auditoria Administrativa, vendrd siendo 1a Controlaria, puesto que una de sus -
cometidos egs control interno, que se refiere a la eficiencia de las operaciones
ademds de ejercer la organizacidin, teniendo ingerencia en todus los departamen-
tos, agul puede lograrse el objetivo del departamento encargado de las funcio--

rnes de Auditoria Administrativa.

b).~ Como Auditoria Administrativa exterma, se usa cuando:

1.- La empresa tiene recursos suficientgs para sgstener un pragrama
interno.

2.~ Cuendg se refiere a una apreciecifn independiente en lugar de -
la Auditoria Interna.

3, Cuando la opinidn externa es suplementaria a la interna.

Tanto la Auditoria Administrativa Interna,.como Externa, tiemen el -~
mismo interés fundamental que es ayudar en la toma de decisiones.

En una organizacidn ya sea plblica o privada, antes de elegir el tipo
de Auditoria que se desea realizar, tendrd que hacer un estudio la alta Geren-

cia con respecto a los siguientes factores:

Costo.
Tiempo.

CO5T0.~ £s muy importsnte analizar el costo de la Auditoria, ya sea -
interna o externa, pues se tendrd que verificar el presupuestc para poder de--

terminar cual se llevaréd a caba.

Por otra parte, bay que verificar si existe un depsrtamento en donde
se puedan llever a cabo las labores y funciones de la Auditoria, si es muy pro

blemitico llevar a cabo la Auditoria Administrativa se tomarid la decisifén de -
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gcontratar & un consultor externo ya que resulta mAs econdmico contratar a éste

que a un despacho que realice la Auditoria Administrativa.

En caso de gue rio exista un departamento especializado para rea=-
lizar la Auditoria Administrativa, se tendrd la opci6n de capacitar al personal
para que la realice si se tiene pensado hacer este tipo de estudios continua--
mente.

5in embargo si no se le toma mucha importancia a éste tipo de es-
tudios se optard por contratar a un despacho de suditores externos.

TIEMPO.~ También es muy importante para elegir entre una Auditeria
Interna o Externa estudiar el factor tiempo.

En caso de que la Auditoria se realizara internamente se estudiard
el tiempo disponible del departemento encargado y en que problema se recaeria -
al efectuarla y desplazar sus otras actividades, por lo que se deberén de es--
tablecer las pricridedes y plan de trabajo de la empresa o departamento donde
ge realice la Auditoria.

Si se contrata un despacho para efectuar la Puditoria, se podréd -
consultar con otras empresas 8 las gue les hayan dado servicio, a fin de eva--
luar la experiencia, el tiempo que se llevarén en realizarla, prestigio, costo

etc.

Dentro de las ventajas de la Auditoria Interna, podremos encori--
trar:

Que la Auditoria Administrativa es de gran utilidad para la em--
presa, ya que el personal gue la realiza, al formar parte de éste, conoce las
caracter{sticas, funcinnamients y personal de la empresa ,ademds tener el apci

yo directo de la gerencia.

Por otra parte el personal que labora en la empresa le proporcio-

nard la informacidn necesaria y veridica de la investinacidn.

Este tipo de Auditoria puede ser realizada por la Unidad de Drga-
nizacidn y Métodos, por el Departamento de Organizaci6n, o bien por un Depar-
tamento de Auditoria Administrativa, es necesario que éstos tengan las siguien

tes caracteristicas:

STAFF .~ Con Jerarquia suficiente para poder recabar la informa--

cidn necesaris de las diferentes &reas.

Buenas relaciones con el personal de la empresa.
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El Departamenio encargado de realizar la Auditaoria Administrativa
tendré que disefiar el plan de trabajo, determinandg el tiempo, costo, personal

necesario y alcance de la miama.

La Auditoria Administrativa Interna, proporcicnard a la empresa -—-
la vigilancia constente para corregir los erraores o realizar mejoras del 4rea
auditada.

Las desventajas de este tipo de Auditoria son:

Se puede incurrir en la subjetividad, ya que el auditor al for--
mar perte de la empresa puede tener parcialidad ante los problemas presente-
dos.

Que el personal de la empresa oponga resistencia al cembio y que

en un momento dado no proporciona la informacién recesaria.

La ventaja de la Auditoria Externa es:

La experiencia del consultor externo.

Imparcialidad del Auditor.

Ahora bien, las desventajas de este tipo de Auditoria son:

Desconocimiento de la Empresa.
Resistencia del personal entre terceros.
Costo de la Auditoria.
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2.3. ALCANCE DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

La auditoria administrativa es un instrumnento definido para la eva-
luacién continfa de los métodos administrativos y de operacidn, es un instru

mento de andlisis y vigilancia constante en todas las &ress de la empresa.

Los elementos que en los métodos operativos y de administracitn de--

berd tener en supervicidn constante son:

Recursos humanos y materiales.
Estructura orginica de ls empresa.
Sistemas y procedimientos

Rutinas y politicas establecidas.
Planes, objetivos y resultados.
Formas de operacifin.

Métodos de control.

£l alcance puede abavcar desde la revisién de una seccidn hasta, un
departamento, un grupo de depertementos, ura unidad, varias divislones, o la
empresa en su totelidad.

Para nuestro anélisis ebarcaremos; el Area de ventas, comprag, fi--
_nanzes, recursos humanos,produccién, estructura jurfdica, y estructure oga-- A
nizacional. '

La revisién de toda la empresa, se debe a que es pequefia, y no tiene
camhios constantes en las actividedes que desempefia.
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3. METODOLOGIAS

3,1 ANALISIS DE DIFERENTES AUTORES SUBRE AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

Para contar con hases tedricas pare el desaerrollo de nuestra trabajo,
recurrimos & los estudios gue han realizado personas destacadas en el ramo

de Auditoria Administrativa.

Los siguientes cuadros sinopticas muestran un breve andlisis que se —-
realizo sobre los puntos propuestos sobre cads sutor, pera tomar diferentes -
enfoques que se dan y poder establecer semejenzas y diferenciaes entre ellos,

g la vez que elepir la metodologia mes adecusda a nuestra investigaciln.

El anélisls se ha realizado en base @ tres puntos principales:

- Areas que toma en cuente cada autor para reelizar su estudio,
- El programa que utilize cada sutor para realizar la auditor{a.

- E1l método de eveluacifn utilizado por cada avtor.
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Tom METODOLOGIA DE WILLIAM P. LEONARD

E1l presente autor ilevd a cabo suditoria administrativa, con el -
proposito de hacer una revisiGn a la organizacifn, tomando en cuenta; deficien

ciag, lograr mejores métodos, mejores farmas de control, mejor uso de los re--

cursos.
Esta metodologla esta destinada a empresas de tipo industrial.
a) Las Areas de estudio, tomadas en cuenta por el autor son las sigui-
entes: ("
Planes y Dhjetivos
Estructura de la Empresa
8REAS DE ESTUDIO Politicas, Sistemas y Procedimientas.
Horario de trabajo
Retrasos
Métodos de Contral Faltas
) de Regursgs Humanos  Vacaciones
]Ly Fisicos. Sueldeos y salarios
Promisiones,
b) PROGRAMA DE AUDITORIA.
Péra estudiar cada uns de las distintas Areas, se sigue el siguien-
te programa:
1. EXAMEN De las area de
Estudio " Influencia EconBmica
Estructura Adecuads
Adecuscifin de Controles
4 Métodos de Proteccidn
11 .EVALUACION Proceso de Evaluacifn _ \ Causas de Variscibn
Utilizacidn de Hombres
y Eguipe
Métodos adecusdos para
\. trabafar
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c)

‘ Estudios de los elementas
r . DiagnGstico

Determinar propsitos y sus
interrelaciones.
Deficiencias.

{ Andlisis e Interpretacién ¢ Balance Analitico

Prueba de Eficiencia
Busqueda de Problemas
Soluciones

L - Alternativas

Hr’étudns S5implificados.

-~

Revisién de Instalacién

11I,PRESENTACION ﬁ Informe prelimirar de la Empresa

Informe final de recomendaciones y conclusiores.
Revisidn de Instalecidn

IV. PERSECUCION 4 Ayuda én establecimientns de Formas y Procedimientos
Tratemiento de los detslles no terminados.
_\Revisifn del Informe Finel,

EVALUACION

Su evaluacifn va a estar basada, en cuestionarics elaborados por cada
una de les éress de estudios, para llevar a cabo el seguimiento del -~
programa y poder dar una evaluscifn baseda en un razonamiento adecuado

y encaminado hecia los obhjetivos de la empress.
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2.- METODDLOGIA DEL INSTITUTO AMERICAND DE ADMINISTRACION

Este Instituto utilizd un método desarrollado por Jackson Mantendell,
fué destinado a la realizacidn de una auditoria en una empresa de tipo social
la Iglesia Catdlica.

La metodologia se modifica en algunos puntos para tomar en cuenta di-

ferentes tipos de empresa:

- Tipo Religioso

- Tipo Educativo

~ Hospltales

Instituciones sin fines de lucro

Instituciones con firmes de lucro

a) AREAS DE ESTUDIO.

Se snalizén las siguientes:

Sociel
1. Funcidn de la Empresa Académica
Econfmica

Autoridad
Responsabilidad
Interrelacién de la comunicacidn

2. Estructura Formal

Puestos de Asesoramiento.
Manuales de Organizacién.

) {; Instalaciones

3. Crecimiento
‘ Utilidades.

Planes
Objetivos
Estructura
Politicas
Sistemas

4. Programa de Desarrg
11,
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6.

B.

9.

10.

M.

12.

h) Programa de

Atencidn a Socios

Politicas,,

Eficiencia

Anélisis del
Conse jo.

Investigacin

y
Desarrollo -

Evaluacibn

Efectividad

Evaluacifn de
los Ejecutivaos

la Auditoria.

Acclonistas

Donadores

Financierss

Fiscales

En la Produccidn

En la Operacifn

Directores
Administracidn
A la solucidn de prablemas

Orientaciones hacia futuro
Laboratorios.

.

h?lantas Experimentales.
-

Administrativa
{Servicios al phblico
Distribucibn

A

En la Direccifin
En la engefianza.

Habilidad
Integridad
Iniciativa
Dinamismo

Para estudiar cada una de las diferentes areas, el sutor se hasa en cues-

tionarios divididos por ceda una de las areas, y asi llevar a cebo la recolec--

cidn de datos para su andlisis e interpretacion.
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c)  EVALUACION

Esta organizacidn utiliza una escala minime de 7,500 puntos y -

méximo de 10,000. Cada &rea recibe distinta intensidad y el total valora la

empresa.

Pare una emprese de tipo religioso:

1.- Funcidn Social

2.- Estructura Formal

3.~ Crecimiento de las -Instalaciones
b,~ Andlisis de Membrecia

5.~ Programa de Desarrollo

6.~ Politicas Finsncieras

7.- AnAlisis del Cansejo de Directores
8.~ Eficiencia en la Operacifin

9.- Evaluacidn Administrativa
Efectividad en la Direccidn

=

[=]

L]
1

Para una empresa de tipo educativo:

1.~ Funcidn Académica
2.~ Estructura Formal

3.~ Crecimiento

k.~ Programa de Desarrollo

5.- Anélisis de Alumnos egresados

6.~ Politicas Financieras

7.- Eficiencia en la operacifn

8.~ AnAlisis del Consejo de Directores
9.~ Evaluacifn Administrativa

10.

Efectividad en la ensefianza

Puntuacifdn
MAXINMO MINIMD
1,000 750
800 600
500 375 .
1,300 975
800 600
800 600
800 600
700 525
1,200 900
2,100 1,575
10,000 7,500
1,000 750
,800 600
,500 375
,800 600
1,300 975
,e0n 600
,700 525
,800 600
1,200 900
2,100 1,575
10,000 7,500
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Para

Tum
2.~
3.-
b, -
5.-
6.~
7=
8.~
9.~
10.-

Para

1om
2.-
3.~
b,
5.~

7=
8.~
S.-
10.-

un hospital:

Funcion soccial

Estructura formal

Crecimiento de Instalaciones

Programa ce Desarrollo

Cuidado de los Pacientes

Politicas Financieras

Eficiencia en la operacidn

Evaluacidn del Consejo de Directores
Evaluacidn Administrativa

Efectividad en la Actividad Cientifica

una Institucltn sin fines de lucro:

Funcidn econémica

Estructura formal

Crecimiento

Atencién o los domadores
Investigacidn v desarrolle
Andlisis del Consejo de Directores
Politicas Financlieras

Eficiencia en la Operacifn
Servicio al Piblico

Evaluacién de los ejecutivos

Puntuacidn

MAXIMO MINIMD
1,000 750
,800 600
,500 375
, 800 600
1,300 975
,800 600
,700 525
,800 600
1,200 500
2,100 1,575
10, 000 7,500
1,000 750
,500 375
,500 375
1, 200 900
,700 525
,800 600
,800 600
,700 525
1,400 1,050
2,400 1,800
10,000 7,500
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Para une institucidn con fines de lucrog

1om

Funcién econdmica
Estructura Formal
Utilidades

Atenciftn a los accionistas
Inuestigabién y desarrollo
Consejo de Administracién
Pgliticas Fiscales
Eficiencia en la ﬁruducbién
Distribucitn

Evaluacifn de los ejecutivoa

400
500
600
700
700
900
1,100
1,300
1,400

2,400

10,000

300
375
450
525
525
675
825
975
1,050

1,800

7,500
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3.- METODOLOGIA DEL ANALISIS FACTORIAL D"SARROLLADOD POR EL BANCO DE MEXICO.

Los investigadores del Banco de México, perfecclonaron el métado del ené-~

lisis factorisl. Déndcle un enfoque econdmico, pretendiends realizar estudios

en empresar industrisles y sectores de la economia,

a).~- Areas de Estudio

‘2»"

3."'

5-"

Las éreaa de estudio son divididas en 10 Facfures;

Medio Amblente

Politica y Direccidn

Productos y Procesos

Financiamiento -

Medios de Produccifn

Fuerze de Trabajo

Suministros

Fisico
Politico

Econfimico
Social

 enead—

Politica de la empresa
Organizacién de les operaciones
rgenizacifn de la Supervisidn.

g“"\

Productos
Procesas

=

Fuentes de Financlamiento
Requisitos

Plazos de los Fondos

Polfticas de inversidn y reposicién

F—H

Servicios Externos
Servicios Interneos
Inversiones para las operaciones
Otras Inversiones

r—_/;1

Politica de emplep de personal
Organizacifn de la fuerza de trabajo
Perapnal ocupado y salario que percibe
Relaciores Industriales.

r___/&——-‘

Compras
Métodos de compra y existencias
Inv. de los abestecimientos

=
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10.-

90"

Actividad Productiva

Mercadeo

Contabilidad y
Estadistica

Método de Fabricacifn
Organizacidn de los Abas-
tecimientos

Politica de Mercadeo
Mercados

\entas

Inv, te Mercado

Organizacitn contable
Informes
Auditaria
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b)  PROGRAMA DE AUDITORIA:
Para llever & cabo el anflisis de cade factor se seguirédn lps sigulentes
pasos:

Definir el objeto de la Investigacidn.
Definir el propdsito de la Investigacion.
I.~- PLANEAR LA INVESTIGACION Determinar el tiempo de la Investigacidn.
Plamear fases y voldmenes del trabajo.
Determimar los medios de la Investigacidn.
Obtener la autorizecidn del Programa.

Determinar los factores pertinentes al -
tema y a su operacidn.

Averiguar las funciones de cada factor.
Determinar la informacidn necesaria.
Recopilar la irfarmacidn.

C Verificarla.

II.- ANALIZAR EL TEMA

( En que grado operan de acuerds a las fun
clones asignadas a estos.
Terndencia del cempo de cada factor.
Evaluacidn.
Elementos que estimulan la operacidn del
factor.
L Que objetivos se alcanzan.

De que medios se disponen.

P

III.- EXAMINAR CADA FAGTOR

Capacided 6ptima de acuerdo con los ob-
Jetivos de la operacién.
Ejecucidn total real.

IV.- COMBINAR LOS HALLAZGOS PPRA - Los fectores limitadores.
DIAGNOSTICAR SOBRE EL TOTAL Factores a estudiar con mayor detalle.
DE LAS OPERACIONES Exsminar el total de hallezgos encontra-
dos.

Preparar documentos para su discucidn.
Seflalar los hallezgos y diagndsticos.
Obtener el acuerdo de las diferentes opi
niones sobre cade uno de los pasos.
Estimuler las decisiones.

No perder de vista que la decisidn es --
prerrogative de las personas responsa- -
bles de la Direccién.

V.~ PRESENTAR DIAGNOSTICO
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c).- El método de evaluacidn utilizado por el Banoo de México, eos el siguien

te:

Para poder evaluar o efectividad de cuda factnr, ocods uno se clasifios

a su vez en subelementos. A estos clemetitos se les OO un porcenta e de

calificacion de acuerdo a la efectividad que repre

y de acuerdo a la siguiento esca

la:

onta pado elesento -~

De 00 & 75 Busho
De M a 40  Regular
De 39 a 1 Malo
0 Inexistente
Esta escala de calificacidn se presente en fores de matriz, a continus-

cién se presenta un ejemplo:

FACTOR: MEDIOS DE FRODUCCION:

Contribucién
Elementos No. del factor al
total
Politices de Inversifn y 1 10
reemplazo
Servicios Externog vy
meding 2 25
Servicios Internos 3 15
Inversidn para las
Operaciones b 50
100

- A cada elemento se le asignan un nlmero segin su importancia,

Efectividad

0

a0

2

B8 x 0

- Se le asigna un porcentaje de contribucidn a ceda elemento, para conformar

al 100%.



’ - he e oamigna un porcantaje de

s

macidie obtenids vy s oo

del yredo de desewpeio de las oporas

iocnlumng pe sacar lu tividod -

a

0

56.0 %, pe decir,
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4.~ METODOLOGIA DE ALFONSO MEJTA FERNANDEZ

Fste autor enfocz sus estudios a le Auditoria de las funclones de la -
Gerencia de la empresa. Analize los Departarmentos mis representativos -
de la empresa.

La metodologia esth enfocada a empresas industriales.

a).~ RREAS DE ESTUDIO

La Auditoria estd dividide en dos grandes &reas:

Objetivos de la empresa

.- ESTRUCTURAL Organizacidn de la empresa.

Produccidn

2.- FUNCIONAL Ventas

Finanzas

Menejo de Personal

b).- PROGRAMA DE LA AUDITORIA

Para analizar e investigar cada una de las dreas de estudio, se labo--

rarin cuestionarins por cadz una de ellas.

€)= EVALUACION

Se llevaréd a cabo de manera subjetiva, analizendo los datos uhtenidos

por los cuestionarios y las entrevistas realizadas.
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5.~ METODOLOGIA DE ROBETO MACIAS PINEDA.

El autor considera que dentro de la auditorla admimistrativa es muy

importante, determinar el grado hasta el cual los resultados se asemejan a -

los objetivos. Esta determinacidn se logra, comparando los resultados cron -

las politicas establecidas.

La revisign de objetivos y politicas se 1leva a cabg medisnte el pro-

ceso administrativo.

a)

h)

RREAS DE ESTUDID

Se analizé el praceso adminisirativo.

PLANEACION Determinacidn de objetivos
Praondsticos y Previsiones
Eleboracitn de Politicas, Programas
Presupuestos y Procedimientos.

" ORGANIZACION - Estructura de la organizacidn

Cargas de responsahilidad

Delegacién de autoridad

Asignacibn de puestas y niveles Jjerargui-
coB.

DIRECCION Formulacifn de decisiones
Camunicaciones y motivacidn.
Unidad de mando, Superwvisidn
Grupos vy adiestramiento de personal

Establecimiento de normas de actuscidn

Medicidn de Normss de actuacidn

J Evaluacifn de la actuacidn
Lineemientes a seguir para corregir las

normas de actuacion

Normas de actuacidn

Evaluacidn de los objetivos fijaclos

L.Comparacidn de resultados.

CONTROL

PROGRAMA DE LA AUDITORIA

Para efectuar la revisidn de cada actividad o funcifn adninistrativa, plan

7
teran cuestionarios para hacer wra revisidn de Sstas a la vez que efectlan un -
exémen de ellas.
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6.

METODOLOGIA DE MANUEL D' AZAOLA

Este autor hace una revisitn del procesu administrativo.

Su metodologia esth enfocada a empresas industriales.

a) AREAS DE ESTUDID

1. DIRECCION

2. FINANCIAMIENTO

3. CONTRATACION
DE. PERSONAL

L, PRODUCCION

5. VENTAS Y DISTRIBUCION

La empresa en conjunto
Fijacifn de objetivos
Medios de produccifn
Abastecimientos.

IEapital por accionista
Créditos obtenidos

Otras fuentes de fimanciamiento
Yor.

-

Personal por cada funcidn
Reclutamiento

¢ Seleccibn

Cepacitacibn

Servicing el personal

-

{Biseﬁn de articulos y servicies
Sistemas de produccidn
Costos de Produccidn.

e

Canales de distribueién
Servicios @ consumidores
Serviclos a clientes

Métodos y procedimientes para la
| aceptacién de producto.
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b PROGRAMA DE LA ADITORLA

Lo revision del nroceso sl tive g lag diverses funclones dz lg en-
presa, se llevara a csbn oedionie bres pusoss
Interna
I. INVESTIGACION Externa

R T1I. ANALISIS
LCuestionarios

R

~Competencio
~Fuentes do Abasteci
L miento,

A clientes
I1. OBSERVACION A proveedores
A empleados

c) EVALUACION

Manuel D' Azaola menciona gque no existe hasta ahora uma escala de valores
precisa por la gue pueda medirse el grado de eficienica con que se cumple una
funcidn. Tales valores quedan a juicio y criterio de gquién realiza el trabajo
de revisidn, siendo por lo tanto, el resultado de tal revisién, esencialmen--
te subjetivo.

Se comprende que el dnice camino aceptable para medir el grado en que -
se cumple una funcion es el establecimiento de patrones tefricos ideales para
cada una de ellas y comparar esos patrones con los desempefios reales, a fin ~
de terer una bsse de evaluacifin que sirva pera los informes y juicios del in-

vestigador.
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LOGTA DE VIOTOR L RUBIO RABAZZONI

0 AREAS O ESTLDIO:
Las arsas de satudio estan divididaz en las funciones administrativas

GLig SO "
1. PLAMEACION Lrabaja
2. DRGANIZACION Estructura Organica y Funcional

Manual de Organizacidn

Acrougchamiento de Recursos Humanos

| Utilizacidn y Racionalizacifin de Recursos Materisles

3. DIRECCIGN Delegac ion

Conunicaciin

Suaprvisiaon
L, CONTROL Sistemas y Procedimientos Administrativos

tznual de Operaclon

Hedicidn de Resultados

h) PROGRAMA DL LA AUDITORIA
La Auditoria Administretiva comprendera cuatro etapas:

I. PLANEACION Definicibn del estudio a desarrollar
Definicidn del objetivo
Alcance especifico de la auditoria
Determinacifn del personal necesario
Programacion del tiempo estimado
Técnicas y Herramientas a utilizar

II. EXAMEN Aplicacifn de las Técnicas de Investipgacién
: Estilos hésicos para mamejar una entravista
Interpretzcifn de documentos
Verificacibn
—Observacidn
ITI. EVALUACION rConcentracidén de los datos obtenidos en la
investigacidn

4 Clasificacidn de los detos obtenidos
Evaluacibn de resultados
“Determinacién de la sbnlucifin

IV. PRESENTACION ~Elaboracion del Informe Final

J Presentacitn del Informe final al director
de Auditoria.
Presentaci6n del Informe final a los respan-
- gables de la unidad administrativa.
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c) La evaluacién es la etapa mas dificil e importante 8 realizar durante el
degarrollo de la Auditoria Administrativa, dado gque funciona sobre aspectos cua

litativos; debe ser lo mas objetiva y concreta posible.

La evaluacidn se fundamente en las funciones de sdministracién, las cug--

les son:

- Planeacidn

- Organizacidn
- Direccidn

- Control

Miemps que a su vez, se encuentron clasificados en 12 subelementos, de--
terminados como un resultado del andlisis de las posihbles éreas a auditar los

cuales son:

I, PLANEACION

- Planes de trabasjo
- Bhjetivos
- Politices

II. ORGANIZACION

- Estructura Orghnica y Funcional
- Manual de Organizacidn

Aprovechamiento de Recursos Humanos
Utilizacién y Racionalizacifn de Recursos Materiales

III. DIRECCION

- Delegacidn

- Comunicacidn

- Supervisién
Iv. CONTROL

- Sletemas y Procedimientos Administrativos
- Manual de Operacién
- Medicifn de Resultados,
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Una vez definidos los elementos y subelementos se disefioc un tabla -
de puntuaciénes, con una amplitud de cinco grados por su elemento y con un -
intervalo de cinco puntos estandar por cada grado los cuales integran en su
conjunto, el 100% de los elementos empleados para evaluar mismos que estén -
representados en forma equitativa en un 25% para cada elemento, La finalidad
de la tabla de buntuaciunes ea contar con un instrumento gque permite evaluar
en forma gereral la situacidn real de cada una de las &reas una vez que estas

fueron auditadas.

Los parémgtros de medicidn asignados para la evaluacidn final estan -

eatablebidua de la forma siguiente:

para los elementos I. III. IV,

GRADD PUNTUACION EVALUACION

I 0 Csrencia

1 . De 5a 15 Eficiente o Inadecuado
111 De 16 a 30 Elemental o Minimo

IV De 31 a 45 Adecuado o aceptable

v De 46 a 60 Optimo o Excelente

Para el elemento II.

GRADD PUNTUACION EVALUACION
I o Carencia
11 De 5 a 20 Deficiente o Inadecuado
111 De 21 a 4O Elemental o Minimg
v De 41 a 60 Adecuado o Aceptable
v De 61 a 80 Optimo o Excelente.
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B-"'

METODOLOGIA DE JOSE ANTONIO FERNANDEZ ARENA .

El presente autor en la realizecidn de su Auditoria Administrativa, --

combina un andlisis de los objetivos, de los recurses y del proceso adminis-

trativo.

a)

b)~

AREAS DE ESTUDIO.

Las Areas de estudio comprenden:

o~

De servicia
Social

L Econdmica

OBJETIVO DE LA
EMPRESA

~

Consejo de Administracifn
DIRECCION 4 Direceifn General

Gerencia General
i

~

Materiales

_
Control de Politices
Produccibn y Servicios

RECURSOS { Téocnicos ) Comercializacifn
Relaciones Humanas
Relaciones P(blicas
Finanzas
Contabilidad
Auditori{a Interna
- wServicios Generales

PROCESD Planeacifn

ADMINISTRATIVD Implementacidn
Contrad

PROBRAMA DE LA AUDITORIA

La Auditoria Administrativa se refiere 8 todas la empresa y por tantn pre
tende el conocimiento integral de su actuacidn.
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El programa de la Auditoria estd basado en cuestionarios realizados
por cada una de las &reas de estudio, para su andlisis e interpretacidn

realizando lo siguiente:

Como dehe realizarse
I.- RECOPILACION DE LA Quién la va a llevar a cabo
INFORMACION Se establece un programa y plan de accién
Se aplican cuestionarios, deben encaminarse

a los Jefes Departamentales

Desarrollo del trabajo

I11.-~ PRESENTACION DEL Alcance y Limitaciaones del Trabaio
INFORME CON CUES-
TIONARIOS. { Apreciacidn de la Empresa

Objetivos Institucionales
Respuestas a las preguntas de los

cuestionarios.
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e) EVALUACION
Jusé Antonio Fernédndez Arema, propone ls siguiente escala para cada una de

de las preguntas formuladas en sus cuestionarios:

APRECIACION PUNTOS CUMPLIMIENTO
EXCELENTE 5 9% a 100%
MUY BIEN b4 80 a 89
BIEN 3 60 a 79
REGULAR 2 40 a 59
MAL 1 20 a 39
MUY MAL 1} 0a19

Para los niveles jerérguicos de direccifn cada uno de los puntos se mul--
tiplicerd por 10, O sea: 0, 10,20,30,40 y 50. Esto obedece a que la direccifn
es el factor vital de la empresa y gque de su buen desarrollo depende el gran
exito de la institucién.

También los cuestionarios relacionados con los objetivos se clasificarén
de O & 50 puntos.

Clientes 50 puntos

Colaboradores 50 puntos

Autoridades

Gubernamentales 50 puntos

Proveedores 50 puntos

Instituciones de

crédito 50 puntos

Accionistas 50 puntos 300 puntos
Direccidn 20 Preguntas 1,000
Recursos Humanos 10 preguntas 50 puntos
Recursos Materia-

les 5 preguntas 25 puntos
Sub-total por 9 departamentos 675
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RECURSOS TECNICDS

Control de politices 10 preguntas 50 puntos
Produccidn 35 preguntas 175 puntos
Comercializacidn 35 preguntas 175 puntos
Relaciones Humanasg 70 preguntas 350 puntos
Fipanzas 35 preguntas 175 puntos
Releciones Piblicas 10 preguntas 50 puntos
Contabilidad 10 preguntas 50 puntos
Auditoria Interna 10 preguntas 50 puntos
" Bervicins Generales 10 preguntas 50 puntos
Sub-~tatal de Recursos 1,125
Planeacidn 25 preguntas 125 puntos
Implementacidn 25 preguntas 125 puntos
Control 10 preguntas 50 puntos

Sub-total del proceso
Administrativo por 9
Departamentos : 2,700

e —t—————

5,800 puntos.

Este.es el resultado Gptimo y representa el {deal, puede varias de acuerdn

a _la estructura formel de cada emprese.

De acuerdo a lo anterior la escala de adjetivizacién es la siguiente:

PUNTUACION PORCENTAJE ADJETIVO
5,220 a 5,800 90 a 100% Admdn Excelente
4,640 a 5,219 B0 =& &9 AdmSn Muy bien
2,80 g 4,639 60 8 179 Admdn Bien
2,320 =a 3,479 40 8 59 Admbn Regular
1,180 a 2,319 20 8 30 Adméin' Mala
0 a 1,159 g .a 19 Admdn. Muy Mala
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3.2 SEMEJANZAS Y DIFERENCIAS ENTRE LAS DIFERENTES METODODLOGIAS.

SEMEJANZAS

Como se menciond el principio de este capitulo, los autores para -
llevar a cabo su estudio, dividen a la empresa en diferentes ireas, dependicn
do de el tipo de organizacidn que se analice. Por unos es dividida por funcio
nes por departementos, por otros, como los Investigadores del Banco de Méxicg
dividen estas funciones déndoles el nombre de factores. Por algunos son toms-

des en cuenta las funciones administrativas (proceso administrativa).

Cade autor le d& un enfoque diferente, a las partes en que serd di-
vidida su investigatifn, pero finalmente se podré observar cue, en s{ estas -

funciones son las mismas, pero asignéndoles un nombre diferente.

En cuanto al programs a seguir, este se pude dividir vy es dividido,
en dos hasta cinco o seis pasos, para llevar a cabo la auditoria administrati-
va, de acuerdo al criterio que se le dé .Pero podemos concluir que todos y --
cada uno de los autores toman en cuenta tres etepas principales;

1) realizar un examen a la empresa, 2) hacer una evaluacifn, y finalmente

3) -hacer la presentacién de los resultados. Prr ello decimos que en mds o --
menos palebras, un programs para reelizar una suditoria administrativa, no --
varia,

DIFERENCIAS

La Unica diferencia que pudimos observar, al realizar el andlisis -
de las diferentes metodologles, la encontramos en los métodos de evaluacifin --
utilizados, por los autores. Los gque dividimos fundamentslmente en dos: 1) -~
Subjetivos, agui el investigador hace uso de su criterlie, conocimientos y ra--
zonamiento logico para llegsr & resultados, que permitan terer una bhase de --
evaluacidn para los informes finales; 2) ObJjetivoe, con éste método ee busca
dar una serie de opiniones que se integren a una calificecifn final numérica -
haciendo uso de escalas numéricas, pasra generalizar la evaluacifn, ya que esta
daré la peuta al suditor para determinar el tipo y profundidad de las prusbas
gue ha de llevar a cebo.
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METODOS DE

AUDITORIA

ADMINISTRATIVA

AUTOR AREAS DE ESTUDID bhoGRAHe OF EVALUACION TIPQS DE EMFRESAS
- Planes y OhJetivos. . Exomen. fnalitica * Incaustrial.
- Enti'uctux‘a de la Empresa. . Evaluuclﬁné o
- Politicea, Gistemas y Proce- . Presentaciin.
WILLIAM P. LEONARD dlmlenmni « Persecuci én. Sub Jetiva
~ Matodos de Control.
- Recursos Humenos y Flslcos.
Funcibn y Entructurs de la Emp. Utllizs cuestlo- ObJetive, Empresas Rellgiosas de

INSTITUTO AMERICAND

DE
ADMIHISTRACION

Crecimiento.

Programa ¢ge Dessrrollo.
Atencién a Socloa.
Politices,

Eficlencia,

Conee jo.

Investigecibn, desarrollo y
svaluacin,

Evaluacibn a EJecutivos.

narios, para co-
da una de les -
&rean, y realizer
el axamen y ave-
luscibn.

Utillze cuestionarios
calificados con una -
escals de puntuscidn,

tipo Educativo.
Inst. con fines de lu-
cra.

Inat. ain fines de lu-
cro.

Medio Ambiente. « Planeer la Inv. Objetivae, Industriales.
Palitice y Desarrollo. « Apalizer el te _
ANALISIS FACTORIAL Productos y Procesos ma. [é:ii:;c:o;:;:a d;"_: Comerciales.
DEL BANCD DE Financiomiento, « Examinar cads matalz
- Mgdlce de Produccifn. Factor. s
Fuerza de Trebajo. « Disgnosticar.
HEXICD Suministroa, . Praeentacién,
Activided Productiva.
Marcadeo.
Contabllided y Estad{etics.
- Estructural. Elmbore cuestio-  Analitice Industyisles.
ALFONSO MEJIR Gbjetivos y estructura da 1o nerios para in-
Enpreas. tiger y anall o
- Funcionel. ves qm y i
FERNADEL Produccifn, Ventes, Finonzas  or 2206 Ua B g g0pyy,
Mens jo ca personal. astudin.
- Planeacibn. Plantea cuestio-  Anal{tica Erpregas de todo tipo.
ROEERTO MACIAS « Organizacién, narios por cads o
PINEDA - Direccibn, unn de lms fun--
- Control. clonee adninis--  Gubjetiva
e e
reullzar'au ané-
11pis.
- Direccién, . Investigecifn,  Anslitica Induntriales.
= Financiam{ento.
FAMEL D'AZADLA - Contretecién da persgnal. + Obaarvecién. o
- Ventsa y Distribucién, + Anfilinin,
- Produccibn. Subjetive
~ Registros.
~ Planeacifin, . Planeacibn. Ohietiva. Empresas Gubernamen-
VICTOR M. FUBIO ~ Orgenizecibn. » Examen. Por medio de tebla tales
RAGAZION! - Direccién. . Evaluacifn. de puntuscibn p/t ‘
- Contral. . Presentacifn. elemento.
Cbjetivos da 1a Empruss, . Recopilacibn Objetiva. Empresas de todo tipa.
JOSE ANTOMIO Dirgccién. de Informa- -~  Por medio de una

FERNANDEZ ARENA

Recursos.
Process Adminiatrative.

cién (cuestig
narios).
Presentactbn
del Informe.

eecala que celifi-
ca los cueations--
rios.

L]

Ansl{ticas,- Esto quiere decir, ous los investigadores al
realizer la aveluacibn, lo hacen utilizando
su criterio y sus conocimientoa pars lleger
o loa resultedos finsles, siendo esencialmen
subjetivos,
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1. ANTECEDENTES DE LA PEQUENA EMPRESA

La pequefia industria se ba significado, en todo tiempo y lugar, coma
un factor preponderante en la evolucidn de las naciones. Fué el wotor de im--
pulso gque permitif establecer las bases para el desarrolla industrial de los

paises considerados hoy en dia como altamente desarrcllados.

Desde luego, ha sido la semilla generadora de medianas y grandes em-
presas, gue pruporbionarun la conguista de mercados internacionales a partir
del siglo pasado; ha constituido también el laboratorio pars el desarrcllo de
tecnologias y la escuels de capacitacién de cbreros y técnicos.

Sin embargo, el nacimiento y desarrollo de pequefias industrias,'nn -
es esclusivp ni de palses ni de épocas. Aunque con retraso en relacifn con —-
los paises pltamente industrimlizados, en medio de veriades y complejos pro--
blemas, Américe Latina tembién se inicié en su desarrollo industrisl en la -
primera mited del siglo XX, can producciones en baja escala y de relativa sen
cillez, limiteds por sus escasos recursos Finencieros, copiendo tecnologias -
extranjeras y utilizendo s6lo una parte de sus variados recursos naturales.
Dentro de este marco, el crecimiento econbmico industrial de México fué lento

durante el primer tercio de este siglo.

Le industrislizacifn de México se inici§ de menera firme y sostenida
en la década de los afios cincuenta, en 18 que surgif sl campo de la actividad
industrial un sindmero de pequeﬁas'y medianas industrias, gracias a la sccidn
abierta y decidide del gobierno Mexicano, no solamente a través de la inte----
gracién de una infraestructura bésica, sino también promoviendo inversiones -
industriales que permitieron disminuir las importaciones de erticulos manufac
turados y mantener un nivel de empleo edecuado a les necesidades de una pobla-

cifn creciente.

En esta primera etapa, el Ejecutivo Federal promulgd en el afio de --
1955, la ley para el Fomento de les Industrias nuevas y necesarias, cuyo orde-
namientc permitif gue se estableciera un importante nmero de empresas indus--
triales, fundamentalmente medisnas y pequefies, v gue un gran nimero de talle--

res y artesan{ms. se transformeran en peqguefias empresas.
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Con el objeto de sostener el desarrollo tanto de las nuevas pequefias
y mediasnas industriaes como el de las ya establecidas, el Gobiernc Federal ins-
tituyd mecanismo de cardcter financier que respondieran a la urgente necesi---
dad de crédito de esas empresas, que en agquella época mas que ahora estaban al

mArgen de la atencidn de la banca comercial.

La composicidn sectorial del Producto Interno Bruto en México, co--
rresponde a la tipica estructura de un pals de desarrollao, puesto que el -—-
grado de participacidn gue tiene en su conjunto es de un 38%, que se consi--
dera baja frente a la contribucién que hace el sector comercial y de servi-
clos, con un 54%. De la aportacidn gue hace el sector industrial al P.I1.B., -
.el renglén de las manufacturas contribuyen con un 24%, es decir, la estructu-
ra que represente el sector industrial ae encuentra integrada en dos terceras
partes, por empresas manufectureras, gque en su gran mayoria corresponden a -
pequefias y medienas unidades de produccifn dedicadas en gren medida & las ra-
mas de productoe alimenticios, textiles, calzado y prendas de vestir produc--
tos de medera, productos quimicos e industrims metélices bsicas y productos
metélicos.

A 1o largo de dos décadas de desarrollo econbmico (1950-1970), la in-
dustria de la transformacidén se ha constituido en el sector més dinémico de la
actividad econmica de México, superando a la tasa de crecimiento del propio -
P.I1.B., que en ese periodo fué del 7.5% promedio snual. La participacién de -

* 1a 4ndustria manufacturera en el P.I.B. pasO del 18% al 24% en los (ltimos --
tres afios.

Presiones inflacionarias rombinadas con una palitica interna de gas-
to plblico creciente , y la devaluscifn del peso mexiceno en 1976, hicierén -
gue se presentara un receso en la actividad econfmica mexicana al grado de que
la tasa de crecimiento del PI.B., desde 1975, empezd a declinar hasta llegar a
3%, en el afio de 1977,

No obstante, en el afio de 1978, se presentaron condiciones que esti--
mularon en forma importante la economia, estimando que el producto Intermno --
Bruto crecid a una tesa del 6.6.% gue ha sido la més elevada en los Gltimos ~-
cinco afios. A esto contribuyd en gran medida el dinamismo de la industria de

is transformacién, que superd considerablemente su crecimiento, con unae tasa
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del 8.5%, en relacidn a 1977.

A mediados de lés 70's, la industria se enfrentd a una abaste--
cimiento inmsuficiente y caro de materias primas, principalmente textiles de
algoddn, lo cual ha repercutido en cu crecimiento con respecta a los texti—-
les de fibras sintéticas, hasta fechas reclentes la produccidén no lograba —-
shastecer la demanda de fabricantes, viéndose la necesidad de recurrir a su
importacitn, con tales restricciones gue en 1976 @ 1979, la produccién de la
industria decrecid 5% y en 1980 esta reduccibn fué del 2.8%.
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2. CLASIFICACION DE EMPREAS

En primer lugar daremos unas definiclones de empresa antes

de dar su clasificacidn.

La empresa es la unidad econdmica social, en la que el cepital, el trabajo
y la direccién se coordinan para lograr uma produccién que responda a los -
requeriminetos del medio humano en el gue la propia empresa actla".~ Defi--

nicién de Guzmén y Valdivia.

"Empresa es la unided productiva 6 de servicio, que constituida segin aspec-
tos précticos y legales, se integran por recursoe y se vale de la administra

cibn para logrer sus objetivos". Definicifn de José Antonio Fernédndez Arena.

"Una Empresa puede ser definida como una entidad, que, operando en forma or-
ganizada, utiliza sus conocimientos y recurses para elsborar productos o --
prestar servicios que se suministran a terceros, en la meyor{s de los casos
mediante lucro o ganancia". Definicifn de Leonardo Rodriguez , de su libro -
"Planificecién, Organizacidn y Direccién de la Peguefia Empresa".

"Emprese es toda aquelle organizecién formada por personas, cuyas acciones -
estén armonigsemente coordinadas y eplicadas a materiales, herramientas, di-
nero o gualguier otro factor con el propfsito de lograr un objetivo previa--
mente definida". Definicién tomada de "Apuntes de Organizacitn editedo por -
la Faculted de Contaduria y Administracién'.

Clasificaci6n de las empresas de acuerdo con la actividad
o giro que realizan, tomada del libro "E1 Proceso Administrativo" de Jogé ~-

Antonio Fernfndez Arena.

1.- Industrias primaries que abastecen a otras industrias
nacionales. '

Energla Eléctrica

Petrfleo

Gas

Carbbn

Extraccifn de Mirerales Metélicos
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Extraccién de Minerales para productos Quimicas.
Extraccifn de madera.

Banader{a

Agricultura.

Pesca.

Industriaes de produccidn intermedia que crean demanda pare
miltiples industrias nacionales a la vez que abastecen a -

otras muchas industrias.

Productos de petrblen
Productos de carbbn

Hierro y Acero

Productas Quimicos.

Papel y Productos de papel
Materiales de construccién.
Textlles.

Serviclos necesarios pere el deserrollo industrisl
Transportes

Comunicaciones

Depbsitos y almacenes.

Obras Pdblicas

" Bancos y otras Instituciones Finencleras

Dtros Servicios

Industries de bienes terminados que crean demarida pare nu-
merosas industrias naclonales.
Productos Alimenticios.
Bebidas
Tabaco
Calzado, Prendass de Vestir.
Muebles y Accesorios
Madera y Corcho
Productos de Cauchao.
Productos Minerales no MetAlicos
Productos Metélicos
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Aparatos y Accesorios Eléctricos

Clasificacion de scuerdo al capital contable:

Pequefia empresa es aquella que tierne un capitel contable
de $50,000.00 a § 7*000.000.00.

Mediana emprese es aguelle que tiene un cepitel contable de
$ 7'000,004,00 a $ 60'000,000.00 (vigente hasta finales de
1982).

Actualmente es la siguiente, debido a la inflacifn:

Pequefia: de capital contable de $50,000.00 a $15'000,000.00
Mediana: de cepital conteble de $15'000,000.00 a $90'000,000.00

Esta clasificacién es la que hace NAFINSA, a través del PAI,

Clasificacitn de acuerdc al personal que ocupa:

Pequefia empresa 20 a 80 personas.
Mediana empresa 81 a 500 personas.

Clesificacidn en cuanto al voldmen de ventas.

Pequefia empresa, mercado lacal.
Medisna empresa, abarca toda la repdblice y exportaciones.
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CARACTERISTICAS DE LA PEQUERR EMPRESA.

Dentro de las principales caracteristicas que tenemas para consi--

derar & una empresa como pequefia encontramos las siguientes:

a)

b)

c)

d)

e)

)

q)

Administracitn independiente. (Ususlmente dirigida y operada por -
el propic duefio ). Los asuntos técnicos de produccidn, ventas fi--
nanzas, y cotros, son tan elementales y reducidns que el gerente --

puede atenderlos personalmente.

El capital de la empresa es suministredo por el propio duefio. La -
empresa y el cepital por lo general son de propiedad individual, --

estan clasificados com cussantes menores.

El Area de operaciones es pequeio , son locales.

La cmpresa es pequefia cuando se le compara con otra en la indus---
tria o giro, de acuerds sl personal que ocupa, volimen de ventes -

-0 el capital contable con que se cuenta.

€1 ritmo lento con gue va crecienda suele dilatar algln tiempo an-
tes que la diversidad y complejided de sus Funciones provoque, la
madificacifn de su organizacifn.

Produccifin, Los sistemas de fabricecidn son practicamente artesae-
nales; la maguinaria y el equipo son elementales y reducidos; la -

mano de obra es decisiva.

Abastecimiento( compras).Existe un universo o conjunto de necesi-
dades que son relativemente fdciles de conocer previemente, lo cual
facilits su adquisicidn. E1 voluren de operaciones y su rotascién -
puede representar ventajes ecanfmicas mediante un plan adecuado de

compras.
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Los anteriores puntos definen lo que es una peqguel® empresa ern la -

forma mas practica en lo que se refiere a México y toda América Latina.

La Administracidn independiente es uma de las razones que se citan -
con mas frecuencia para el establecimiento de una firma y el hecho de gue el -
capital de la firma sea principalmente suministrado por el propioc duefic cone--
tribuyen al sentimiento de independencia que tanto predomina en la empresa pe-
quefia. )

£l hecho de gque el é&rea de operaciones sea principelmente local por
limitacidn le da caracter de empresz pequefia, auncue la empresa ge extienda -
en sus operaciones mis alla de la ciudad.

" Mediana empresa. Caracteristicas de este tipo de organizaciones o
empresas.

)] El ritmo de crecimiento es superior al de la pequefis empresa y puede
serlo aln de la grande, ya que esté, en un nomento dado, para cre--
cer tiene que asociaree o crear nuevas empreses sin cambiar sus gran
des liness de organizacifin.

b) Personal. La complejidad en el desempefio de las funclones, asi coma
en la resalucidn de problemas que se presentan originan una mayor -
divisién del trabajo requiriendo una adecuads distribucién del mismo,
ya que es sumamente dificil el gue una sola persons pueds atendei -
todos los asuntos. Es agui donde surge la delegacitn de autoridad.

c) Rbastecimientos (Compras), El ndmero o conjunto de necesidades de -
adguisicién de elementos es un poco mas complicado de definirse, ---
preveerse y programarse, sin embargo, esto se subsana con une ade~--
cuada estructura organizacional que permita la planeacidn oportuna
y conjuntamente con todos los departamentos afectados.

d) Mercadotecnia. Abarca no solemente el mercado local, sino también -
el regional y en algunos casos el raclomel, pudiends aun, y con las
.grandes facllidades que actualmente existen, traspesar las fronte--
ras con sus productos. Se encuentra en plenacompetencia con sus si-

milares.
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a)

Produccidn. Por lo que se refiere a este aspecto cuerta con un alto
grado de mecanizacidn y tecnificacidn, no ohstante, suelen utilizar

en gran medida la mano de obra directa.

Finanzas. Puede ser propiedad individual, o bien, sociedades cuyos ni-

veles de capital en giro o acciones en que este se representa sea tal
gue se le considere causante mayor.
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4. AREAS EN QUE SE DESENVUELVE LA PEQUENA EMPRESA.

El establecimiento y operacidn de empresas es el resultado del --
desea humano de poder satisfacer necesidades de caricter material., El duefioc -
del negocio busca una utilidad a través de la manufactura y venta de un pro--
ducto o de la realizacifn de un servicio, y & su vez el gue cowpra dicho ser-

vicio o producto busca la satisfaccifin de una necesidad.

En algunas ocasiones, la empresa pequefia se especializa en vender--
le productos a grandes firmas manufactureras las cuales por diferentes razones
entienden que es mejor comprar algunas piezas o partes, que dedicar recurses -
humanos y econfmicos en fabricarlas ellos mismos. Vemos pues, que una pequefis
firma puede especializarse en la manufactura de ciertos artfculos que son ne-
cesitados por las empresas mayores. Tanto en México coma en los demas paises
Latino-Americenos existen cientos de pequefios empresarios que obtienen genan-
éiaa y utillidedes satisfactorise utilizendo al mismo tiempo la actlvidad de -
mayoristas y detallistas.

Existen tres sectores principales en los cueles se puede invertir

para establecer una pequefia empresa. Estos son:

A) El mayoristas y el detallista yue se encuentra en el sector comercio.

8) Empresas de servicios.
‘C) .Empreses dedicades a la Manufactura.

Cada uno de estos sectores tiene caracteristices espécifices gque a con-
tinuacién mencionaremos. ' '

a) Sector comercio, (detallistas y mayoristas), primero daremos las carac-
teristicas del detallista.

Firmas dedicadas a la venta al detalle.

.= E£s uno de los eectores més competitivos, ya gque el margen total de uti-
lidad en la venta es proporcionalmente menor.

2.~ A empresarios de este tipo de negocio se les hace relativamente fécil -
tanto establecerse como sbandomar el sector detallista.

3.- Se requiere una predisposicién especial para tratar con el pdblico con-
sumidaor,

k.- Ciertos tipos de establecimientos de ventas al detalle son extremadamen
te estebles.
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5.- Aunque el desarrollo de nuevos métodos de vents ha estimulaedo este sector,
podemos decir, sin embargo, gue los cambios en el son de cardcter evolutvio y
no revolucionario, v usualmente reflejen cambios en los gastos del consumidor.
En casos de tiendss de ventss al detalle, el exterior deberd reflejar
estabilidad y permanencia & los efectos de crear un sentimiento de confianza -
entre los clientes que la visiten y aguellos peastones que pasen frente a ella.
Los anuncios, simbolos y disefios que se caloguen en el exterior deben conlle-
var una ekpresién de seriedad, confiesnza y capacidad competitiva, al efecto -

de que constituyen una Franca invitacién al piblico consumidar.

Firmas mayoristas y distribuciones.

1.~ Requieren menos cepital que lss empresas manufactureras y més cepital -
gue las detsllistes. Ususlmente se requiere la inversién en depbsitos de mer-

cancia, camiones y vehiculos para la distribucifn de lss mercancias.

2.- E1 distribuidor satisface uns necesidad, tanto del fabricante como del
detallista, actuando como intermediario entre ambos.

3.~ Los mirgenes de utilidad no son tan grandes como los gue abtienen en el
sector manofaciurern, pero son usualmente mayores que los del sector detallis
ta.

.- La supervivencia a largo plazo del distribuidor depende de la hebilidad
de este en la seleccidn de clientes. Por 1o tanto, una sdecuada planificacién
es vital en este sector.

Como ya lo mencionemos en los puntos anteriores el tipico mayorista es un
comercisnte gue compra del fabricante en su pais o en el extranjero en grandes
centidades, y vende al detallista en cantidades relativamente peguefias, Se --
puede decir que el mayorista actlia como el "Agente de Compras" del detallis--
ta, ya que se anticipa a lo que éste deseas, va al mercedo a adguirirloy - -

tiene la mercancia disponible cuendo éste la necesits.

Algunas de las caracteristicas que encontramos en el mayorista son las-
de almacensje de la mercancia en grandes cantidades, v la répids entrega de -
. ésta cuands es necesitada., €5 por esto gue el almacén o depésito empleado por
el mayorista ha de tener las siguientes ceracteristicas:
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2-"
3a=

Hastante espacio pera almacenar la mercancia, al més bajo costo posible.
Cercenia a centros de comunicacidn y vias ferreas o carreteras.
Adecuada ilumipacitn.

Uso de estentes y anagueles para colocar la mercancia.

Servicios y bafins para los empleados.

Empleo de equipos de aire acondicionado en casos de que sea necesario y
gcondmico.

Empleo de equipos adecuados tales como montacargas, carretillas, etc.

Por Gltimo, hay que tener en cuenta que el gran voldmen de mercancia -

gue habituslmente pesa por las manos del mayorista, ocasiona pérdidas, averfas

e incluso el robo de mercencia. Fs por eso que el sistema operacional deberd ~

incluir métodos adecuadoe para prevenir el robo por parte de empleasdos. £1 di-

sefinp fisico del establecimiento deberé tener esto muy en cuenta.
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b)  UNA EMPRESA O FIRMA DE SERVICIO

Se puede definir la firma de servicio como agquella que rea-

liza actividades a clientes a cambio de un honorario a base de contrato.

Entre las miltiples actividades que céen bajo la definicidn
anterior, tenemos, mantenimiento, transporte de pruductus, publicidad,contabi-

lided, auditoria, ingenieria, segura, bienes raices, etc.

E1l nimero de firmas de servicio esté asurentando répidamente
ya gue existe una serie de factores gque fecilitsn y estimulan la entrada de -

.este tipo de firmas. Entre estos factores tenemos los que siguen:

1.- El poder operar desde la casa misma de ung.

2.~ Lo limitado de la inversidn requerida inicialmente.

3.- La alta demanda que existe para toda clase de servicio.

L.~ La oportunidad de emplear un oficio o artesanfa para -
hacer dinero y al mismo tiempo ser su propio jefe.

El primer punto es fAcilmente explicable. Muchos de los -
servicios gue se pueden prestar no regquieren de talleres elaborados o de am--
piias oficirmas .Inclusive el serviclo en cesi todas las Instancies es pres-
tado en el local del propio cliente. Todo esto permite gque se pueda opersr -

desde la misma casa.

€l segundo punto es en realidad una de las ceracteristices -
propia de la firma de servicio, ya gue es irnecesario tener un inventarig.
En la mayoris de los casos el que presta un serviclo dnicemente reguiere ins-

trumentos y destreza para manejarlos.

La alte demands que existe paras toda clase de servicios lo -~
determina la variedad de los productos que existen en el mercads, gue sus due-
fivte 6 no saben como repararlos o na disponen de suficiente tiempo para hacerlo.

Todo esto hace que exista la oportunidad de hacer buen dinero en este sector.
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Por #i1timo, la oportunidad de emplear la destreze, pericia b experiencia
de uno en algin oficio y recibir un bhonorario o page por ello es el factor que
hay gue considerar. E1 poder ser su propio jefe y no tener que recibir orde--
nes de un superior constituye pera muchos adecuada compensacitn,
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UBICACION OE LAS FIRMAS DE SERVICIO

A menos que el servicio gue se ofrece tenga una demanda sufi--
cientements alta y atraiga clientes, el negocio deberd situarse relativaments

cerca de donde se encuentran los clientes potenciales.

Establecimientos de servicios tales como barberias, corredores,
oficinas de bienes ralces usualmente pueden estar situados em el interior de
arcadss o formar partes de centros de compras suburbanos. Agquellos tipas de -
aervicios tales como las de cansultas médicas, dentistas, optometristas, no -
tieren que estar en ls plante bhaja, pudiendo estar situados en log altas y -
por lo tanto poder pagar renta mucho menor.

Por Gltimo otras clases de servicies, tales come reparacién de
televisores, plomerias, electricistas, etc., no requieren estar situasdos en
calles principales pudiendo estar situsdo em arterias comerciales secundarias.

CARACTERISTICAS DE LOS PROBLEMAS (UE. AFECTAN A LAS EMPRESAS
DE SERVICIO.

Como gulera que es usual que una empresa de servicio se desa--~
rrolle alrededor de la ospacided, experienciss y destreza del duefis, serb re-
cesarin que progresivamente esta vaya creando ung imbgen de calidad en cuanto
al serviclo que presta y en esa forms hacer gue la confianza del cliente pre-

sente vy potencial vaya en aumento.

La canfianza de la clientela es fundamental en la empresa de -
servicio, sin ells ésta no tiene posibilidades de subsistir.

La otra ceracteristics de una fima de servicig triunfadora es
que éstm debe adapterse a los cembios de métodos y tecnologia para de esa --
manera mantenerse en una forma competitiva. Ejemplo es el ceso de nuews pro-
ductos que requieren que el que los repara esté al tanto de las innovaciones
y nuevas modificeciones.
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- IMPORTANCIA DE LA PUBLICIDAD EN FIRMAS ﬁE SERVICIOS
i

Como quiera que las firmas dedicadas a servicio no esten situas-
das centricamente, ellas dependerfn para su promocién y publicidad de la cali
ded del trabajs realizado. Ahora bien, en muchos casos apesar de lo anterior,
al mercado que se le ofrece la firma de servicio es limitado, ya sea debido -
a la competencia o falta de clientes. Por lo tanto la (nica alternativa que -
la firma tiene es la de anunciarse y la de darse a conocer por medio de una
inteligente campafia de publicidad.

ESQUEMA O ARREGLO INTERNO OE UNA EMPRESA DE SERVICIO

El arreglo o scomodamientn interno de una empresa de servicio,-
dependerd segin se trate de una firma de servicin relacionada con mercadeo, -
tales como restaurantes, barberias, dentistas, etc., o se trate de una fir--
ma de servicios gue, como una tintorerfe o un taller de reparaciones de tele-
visores, requeriréd un local similar al de una Pébrica vy algin tipo de proce--
gamientos.

Parte 1mpnbtante del proyecto del esquema intermo de la empresa
consiste en la necesidad de incluir en aguella salones de recepcidn y espera
para clientes. Dichos smlones deberén estar limpios y poseer sillones y buta-
cas comodas sl es posible con aire scondicionado para el confort y convenien-
cia de los clientes.

EMPLED DE PERSONAL ADIESTRADO Y EL USO DEL CREDITO.

A medide gue la Pirma de servicio crece y llega el momento de -
contratar nuevos empleados, el duefioc se enfrentard a problemas tales como la
geleccidn del individuc que va a emplear y la funcidn que éste va & realizar -
una vez que es escogido. Agul el empresario tendr8 que decidir si contrata a
alguien ya entrenado o 81 va a entrenarlo después de que lo emplea.

Se ha echo &nfasis anteriormente en cuanto a la importancia que
tiene la firma, la calidad del trabajo realizadn, ya que es absolutamente ne-
cesario que el personal nuevo esté o sea bien entrenadn entes de salir a la
calle a prestar serviclaos,



Paralelamente a la capacidad y experiencia en el empleado deberén
de concurrir las dotes de cortesia y honestidad en relscifn con la clientela

en general.

Si bien, inicialmente la mayorie de las transacciones se realizarian
de contado, a medida que el negocio se amplia serd conveniente considerar el
ofrecimiento de créditos a acyellas clientes que llenen los requisitos adecue-
dos. El crédito inteligentemente utilizado podré emplearse como un elemento -
adicional de promocién v publicidad lo que posiblemente resultarf en ayor ==
voldmenes de ventas. Por (1timo el lector deberd reconocer, que si es costum--
bre en la firma de servicio ofrecer crédito a los clientes, la firma que no lo
haga estard en franca desventaja.

ASPECTOS SOCIALES Y ECONOMICOS QUE AFECTAN A LAS EMPRESAS
DE SERVICIO.

Los mismo factores econbmicoe y sociales que afecten a las empresas
detallistas y que son: aumento de la mano de cbra en el pafs, producto nacio-
nal bruto per cépita y el crédito. En ls mayorias de los casos, factores tales
como el aumento de la poblacibn, el movimiento de la poblacién hacia las ciu-
dades y de éstas a los suburbios, el sumento de la wmano de cbra y el producto

nacional bruto per cépita, representan oportunidedes a las firmes de servicio.

CONTROL DE INVENTARIO

Una de las caracteristicas de una firma de servicio era que no hay
necesldad en muchos casgs de tener un inventario de productos o mercencias. -
Ahara bhien, existen casos como el del electricigta, el reparador de televiso-
res, etc, que es posible que si tengan slgfn inventarioc limitado de piezas de
repuesto. En estos casos ls politice a seguir es la recepcifn chegquen o com--
prabacién de la marca de la mercancia.
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c) Firmas dedicadas & la Industria, Fabricacif6n o Manufacturera.

Leg caracteristicas de este tipo de firmas son:

1.~ De todos los tipos de empresas es la gue requiere proporcionalmente una
inversidn mayor de capital, debido a la necesided de adquirir maguineria y -
equipo.

2.- Requiere el emplen personal con entrenamiento adecuedo en la operacidn de
los equipos.

3.- Reqguiere la existencia de control de calided sobre los productos manufac-
turadas.

4.~ f£s el requisito primordial para el triunfo econdmico de la empresa que =~
esté presupuesteda.

5.~ De todo tipo de empresas es la que requiere una planificacién’ mis detalle-
. da, tanto desde el punto de vista interno como externo.

Para que lps anteriores puntoe se cumplan mejor se dehen establecer cier-
tos factores que ayuden a su crecimiento y no lo entorpescen, a continuacién -

los mencionaremos.

- El mejor esquems posible a los efectos de una eficiente operacién por --
parte de los departementos de produccién y de servicio.

- Se le debe asignar un nlmero de metros clblcos de especio s cada éres de
trabajo o departemento. Ademas un espacio adicional previniendo su crecimiento.

- Se debe elegir el lupgar donde se planea situar la oficina principal dentro
del local, sl como el volumen y nimera de equipos de aive acondicionado que --
seran. necesarios en toda la empress.

- La cantidad de empleos adicionales gue se estima serdn necesarios durante
el crecimiento de la empresa. ’

- Establecer los productos Especificns que se proyectan fabricar, presténdo-

sele atencién a la cantided, variaecifn y valor de ellos.

- El tipo do equipo que tendré que ser instalado, asi como determinar el flu-
jo de produccin s través de la plenta.

- Determinar el flujo de materis prima requeride en cada fase de elaboracion.
- Decidir el alumbrado gue serd requerido, equipos de transporte interno gue

deberén ser requeridos, ssi como los respectivos senitarios para las empleados.
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COMD QPERAR UNA EMPRESA MANUFACTUREA.

Ente todos los tipos de empresas pequefias, aquella gue reguiere
una mejor coordimacién y plenificacién en su direccidn por parte del empresarig
estd la empresa wanufacturera.

Este tipn de empresa es aguella que se dedica a la fabricacidn
de bienes. Este procesa de tranaformacidn se inicia en el momento gue la mate-
ria es adquirida y concluye, una vez gue el producto estd terminado y listo -
para la venta.

Se puede distinguir dos tipos de productos menufecturados, --
bienes de consumo y blenes industriales.

Par bienes industrisles se entlende aguellos productos que =on
empleados en la manufacturera de otros productos, entre ellos tenemos maguina-
rias, equipos de produccibn, etc.

Bienes de cansumo son aquellos que son utilizados por el G1lti-
mo campredor peara si mismo.

COCRDINACION Y PLANIFICACION

Ls importancis de la coordinacién y planificacién es muy aim-
ple, desde el mone to que una firma camienza a fabricar art{culos en cantida-~
des se hace imperativa ls culdadosa planificacidn de la compra de la materia
prima, y su arribo progresivo a la empresa. Desde el punto de vista interno =
hay la mecesidad de programar las maguinariae que serén utilizadss en la ela-
boracibr del producta, @el como la seleccifn y entrenamiento del personal reg
ponsable.

¢

ADMINISTRACION DEL PERSONAL Y ORGANIZACION DE LA EMPRESA.

Con excepcifn de firmas muy pequefias, en aguellse empreas bien
edministradas existe algdn tipo de organigrama. Sin la existencis de las line-
as de autoridad, gue especificadaes y definidas, por dichos arganigramas se ~-
corre el peligro de gue la responssbilidad sea mal distribuida y deficiente
mente ejecutada.
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Cuando les lineas de autoridad y responssbilidad son claramente
conocidas por todos los empleados, cada uno puede realizar su trabajo respec

tivo en una forma més eficiente.

Parte integrzl del estilo de administracion de una fébrica es la
que se refiere a la cantidad de autoridad y responsabilidad gue el duefio ha
delegado a los miembros claves de la organizacidn. En el momento que el due-
fio delega autoridad a un miembro clave de la organizacitn &€l se estéd liberan
do de termer que ocuparse y tomar decisiones realtivas al érea que se ha dele

gado.

Es lOgico gue el grado de delegacifin de autoridad depende la come-
petencia de los supervisores y del personalclave. Por (ltimo, hay que recg---
nocer que la delegacifn de autoridad sirve para un doble proposito.

a) Le deja al duefio de la empresa mAs tiempo para las actividades
relacionadas con la administracifén de la empresa.

b) Promueve la moral del personal al darle sl subordinads la opor
tunidad de ejerciter su creatividad en beneficio propio y de
la compafiia,

Parte fundamentalista de la ssignacidn de la responsabilidad u au-
toridad a subordinados es la de suministrar a cada uno de ellos una descrip--~
cidn clara y precisa del trabajo que deben realizar individualmente. Se hace
muy dificil mantener una eficiente upe:acién si cada empleado no ssbe en una
forma precisa lo que se espere de 81 y sus colegas.

El G1timo aspecte relativo a la organizacidn interna de la empresa
manufacturera, es aguel gque se refiere al crecimiento de la firma y las ime--
plicaciones gue éste crecimiento tiene para la empresa. Es responsabilidad de
la gerencia tener en cuenta este crecimiento potencial en el process de pla--
nificar las operaciones futuras. Implicito en esta cuestidn del crecimiento
esta el aspecto de la seleccidn, entrenamiento y dotacién de futuras gerentes
y Jefes de departamento.



DISEND DE LA PLANTA

El disefio de la planta, donde ha de lnstelarse la fabrica, deberd

de tener en cuenta los siguientes puntos:

a).-

b) [ Jand

C) Lo

d).-

8).-

La construccifn del edificlo deberd estimular y facilitar -
el futuro aumento de la produccidn, al hacer posible la si--
tuscidn y la colocacidn de las maquinarias, en una forma tal
fue se realice el més eficiente flujo en la materia prima -~
desde el depdsito a la 1linea de produccidn, el mismo proceso
de fabricacién y ls transferencia de los productos termina--

cos al almacén o piso de venta.

Que =1 edificio o plantel esté conmstruido de un material y -~
en forma tal que permita un fhcil v poco costoso mantenimien-
to del mismo.

Que el edificio o planta esté disefiado teniendo en cuenta las
condiciones de trebajo pues &stas influyen en lo moral y la
praductividad de los empleados.

Que la planta esté disefiada con miras al futurc y lo suficien
temente flexible de manera que pueda ser su esguema interior
organizado y adeptado a cembios en el proceso de manufactura,

Que el disefio de la planta permite, si el duefioc lo desea una
progresiva automatizacidn . Esto es, un mwayor énfasis hacla
el uso de maquinaria y equipos con el consgiuiente aumento -
de la eficiencie de las operaciones.

El denomirador comfin més importente en el disefio de una planta de
menufactura pequefia es la flexibilidad y le adaptabilidad en el disefio iniclal,

de menera que la F&brica pueds hacer frente a las condiclones cambiantes del -

mercado y el proceso de menufactura.
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S5in embargo, la {nica manera de alcanzar la flexlbilidad y la adap
tabilided es por medioc de la adecuada edquisicifn inicial de suficiente te--

rreno, no sfilo por las necesidades iniciales sino para la futura expansién --
y empliacitm de la planta, &) el empleo de construcciones de midulos o unida-
des que puedan ser agregadas o construidas cuando sea necesarin. El1 uso de -
la téenica por mddulos requliere que las paredes de la planta o Fébrica puedan
ser removidas g relocalizadas para facilitar el establecimiente de nuevos de-

partamentos o 1iness de produccidn.

b) El uso de damos o de clipulas gue permitan el establecimiento de
puntos de recepeién o de despacho de productos, la caracteristica del domo o -
clpula esté en la facilidad con que puede ser situado en posicidn, c), Techo -
alto qﬁe facilite el uso de transportadores o "conveyors! y la situacidn de -

las tuberias y lineas de gas o electricidad por los aires.
VENTAJRS COMPETITIVAS DE LA F'EQLENA EMPRESA.

A pesar de sus miltiples problemes, la firma pequefia puede compe-
tir en forma satisfactoria en el mercedo. Las razones que le permiten a la -~
pequefia empresa no solamente sohrevivir, sino también generar une sdecuada -
ganancia pare sus duefios son miltiples y usualmente depende de sltugciones -
especificas que cada firma triunfadora enfrenta. Sin embargo existen ciertos
factores comures gue han sido identificedos de Aquellas firmas que a pesar de
su temafio, contindan operando y prdduciendn utilidades para sus duefins., Entre

estos factores comunes tememos los sigulentes:

Flexibilidad en 1a Administracifn.

Es bien reconocido el aspecto evolutive del mercado. Constante--
mente nuevos productos surgen a la luz pdblica y nuevas necesidades surgen -
que hay que satisfacer. La existencia de lineas de comunicacifn cartas y el -
hecho de que las decislones en las empresas pequefias son tomadess por el mismo
duefioc "Sobre el terrenn" hecen que le ejecucidn de la estrategia de la firma -
sea extremadamente factible y flexible, permitiéndole a la empresa adsptarse

més repidamente a los cambios bruscos que pueda tener el mercado.
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EXl aspecto de lineas de comunicecidén cortas tambiién asegura la estabili-
dad interna de la firma, ya que el duefio en su cpntacto diario y personal con
sus empleados estd en posicifn de tomar medidas adecusdas para evitar los mul

tiples problemas humanos que usualmente surgen en toda empresa.

Contacto personal con el mercado que se sirve.

Una de las ventajas que puede explotar al méximo una empresa pequefia es
la no existencia en ella de una superestructura burocrdtica gue alejada del -
mercado toma decisiones relativae a productos y servicios nue ofrece. En la
empresa pequefia el duefio esta debido a su constante trato con 1s clientela --
que forma su mercado en posicién de obtener un conocimiento detallsdo y con-
creto del tipo de cliente gue sirve y de los producios que més se vende.,- --
Esa informecidn no tiene gue ser trasladads a tercerss persgnas para la toma
de decisiones, sino que es el propio duefic el que con la infoinecifn le per—-
mite desarrollar una estrategia de mercedo que hard que su firma sparezca --
diferente a las demas a los ojos de los clientes. Esta diferenciacién puede -
ser basada en la hebilidad de ofrecer un producto o servicio excelente o pu--
diere ser definida en términos geogréficos.

Apliceci6n del talento vy especializacidn del duefo.

Otro factor comin identificedo en squellas firmes triunfedoras es la exis
tencia de un duefo gue tiene gran conocimiento en un Area especial, quien apll
ca dichos conocimientos en une ectividad gue le es agradable y en la cual él -
disfruta. Toda empresa pequefis para triunfar requiere largas hores de trabajo
por parte del duefio. Uno de los elementos motivadores que animard a este tipo
de empresarios a continuar dedicéndole horas extras a la empresa que ha de -—-

ser el que ls sctividad gue desenvuelve le sea agradable.

Desventajas competitivas con que se enfrenta le pequefia empresa.

Es de extrema importancia gque el futuro hombre de emprese reconozca las
debilidades estructurales gue por motivo de su tamafio san caracteristicas de
la pequefa empresa. Asi vemos gque a8 menude le es imposible al duefic el obterer
empleados competentes o recurscs financieros adicionales pare la expansifn de
la firme o pere dedicarlos a la investigacifn de rnuevos productos o mercedos.
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‘Espacificamente hemos identificado un nlmero de factores gue hacen que
les empresas en muchos casos tengan que operar con desventsjas competitivas -
que en un gran porcentale de casca determinan su fracaso o desaparicibn, en--

tre ellos podemos citar los siguientes:
Limitando cepital y la inhabilidad de adguirir recursps adicionales.

Fste es uno de los problemas que mds afecta al futuro de la pequefia -
empresa. Usualmente el duefio o el empresario establece la firma con un capi--
tal limitado, el cual, cuando la empresa comienza @ crecer, resulta insufi---
ciente pera hacer frente a dicho crecimiento. Debido al temafio de la firma, -
y al poco tiempo que lleva en operaciones, por lo reguler es dificil encon---
_ trar un banco que esté dispuesto a correr el riesgo de prestar el cepitel ~--
aidiconal requerido pars su expansifn.

Inexperiencia del duefio.

£n ocaciones tenemos gue el empresario potencial, aun teniendo recur~
gos finencieros, carece de la experiencia y el conocimiento neceserio de como

»

operar una empresa del tipo que pretende establecer.

El nimers de horas de trebajo requerido.

Un factor comin gue he sido identificedo en los estudios que se han -
hecho sobre firmas peguefias es el nimers de horas que el duefio tiene que dedi-
carse a la empresa. En muchos casos, los empresarios psra subsistir se ven --.
comprometidos a trabajer los sabados y los dumingna: cesl siempre en las laho-
res manuales o de contebilidad, a pesar de ester cerrado el estahlecimiento --
y de que no hay empleados con €1, lo que ademds debe generar problemas familia-
res y de salud, le impide tener tiempo para pensar, reflexionar, planear y pon-
derar la politice futura del negocic frente @ los nuevos factores que el propio
futuga va creando.
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5, PROBLEMATICA Y PERSPECTIVAS DE LA EMPRESA FECUENA ¥ MEDIANA EN MEXICO.

a) PROBLEMATICA DE LA EMPRESA PEQUENA Y MEDIANA EN MEXICO

México en la actuslidad se encuentra en un estado de crisis econdmica,
gue se ve reflejada en el accionar de les plentas productivas primordialmen--
te en la pequefia y mediana industria, ya gue al empezer la mencionada crisis
hubo muchas empresas gue cerraran sus puertas con 1o cual aumentn el desem ~--
plea.

El Presidente Miguel de la Medrid Hurtsdo al asumir su poder contrajo -
varios compromisos al apoyo de la mediane y pequefia industria.

Los cuales se han dado a conocer a través de nuevos mecanismo de apoyo -
gue han otorgado. el PAI=FOGAIN para coadyuvar en la resolucifn de los proble~
mas finencieros, de liquidez y asistencia técnice que afrontsn este tipo de
empresas.

Dentro de la problemftice en que se encuentran la pequefia y mediana —--
empresa, encontramos las siguientes:

- Carecen de una orgenizacifn adecuada, ya que son en buen nimero em--
presas familiares y presentan una deficiente concurrencia al mercadg
no tieren la suficienciae de capitel y garant{ss reales, requerideog -
para ser sujeto de creditos por parte de los mercados financieros.

- [Otro de los problemas es la fuerte y desigusl lucha contra las gran-
des empress. Ante estas "potencias" es muy dificil que la pequefia -

y mediana empresa sostenge su mercado.

La pequefia y medlana empresa se enfrentan a una fuerte y desigual com--
petencia con las grendes empresas lo gque ha traido una constante eparicidn y
desaparicifn de ellas, ya que mantener su mercado es muy dificil por las con-
diciones oligopolicaes.

- Nuestra industrfa no tiene ninguna competitividaed.

El presidente de la Asociacifn de Importadores y Exportadores de la Re-
piblica Mexicana a dicho que de continuar las tendencias inflecionarias de los
primeros meses de este afio, al concluir 1984 se llegard a un nivel entre - -
62 y 65 por cientoc vy sera necesario un deslizemiento de 24 centevos diarios -
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en la moneda para tener una subvaluacibn del 15 por ciento, Lo anterior trae

como consecuencia gue la industria Nacional cada vez pierde mis competitividad
y capacidad de exportar por la inflacibfn, ademés de encarecerse el cfedito ---
para la preexportacidn, limitada y hacer perder competitividad sobre todo a la

pequefia y mediana empresa.

- Dentro de una encuesta realizada por la Confederacién de Cémaras
Industriales, los principales factores gue afectan la produccidn

de las empresas son, por el arden en que se indican:

a) Escasez de materia prima.

b) Escasez de divisas.

c) = BaJjae demanda.

d) Incertidumbre respecto a la situscin econdmica.

e) Escasez de crédito.

f) Falta de liquidez

g) Control de precios, falta de cepacidad instalada
h) Escesez de mano de chra calificeda.

Dicha encuesta se reallzd e principios de afio (1984); comparando da--
tos de 1982 con los de 1983 resulta que la escasez de materias primas y de di-
visas han sido mas acusadas en 1983. En materia de la haja demanda no se nota
gran diferencia, habiendo disminuido el factor incertidumbre y variando poco -
el que se refiere a control de precios. E1 factor incertidumbre indica mayor -
confienza.

RAZONES .

Son muchos los factores gue inciden en el abastecimiento de materias
primass. Influyeron especialmente los problemas de liquidez y la politice co--
mercial restrictive en los primeros meses de 1983. Es destacable que si bien -
las importaciones de insumos representan une proporcidn relativamente pecueiia
dentro de las adguisiciones totales, el efecto multiplicador de la escases es
muy notable,

La escasez de divisas afecto a 58 por ciento de las empresas encuss--
tedes y ee derivd a la existencia de la doble paridad.



La tercera limitacidn he sido la baje demanda gue sufrio 44,5 por -
clento de las empresas, consecuencia de las fuertes devaluaciones de 1982 y

de la sigulente politica de correccién.

La incertidumbre respecto a la situacifn econfmica, aunque menos =
grave en 1983, es de suponer que debe influir todavia en decisiones a media-

no y largo plezo.

El 30 por ciento de las empresas reportan escasez de credito, sin -
enharga, dejo de ocuper el primer motivo, pasando 2l quinto dé un afio a otrao.
Por otra parte influyo el encarecimiento de créditn. Es notable que log re--
cursos de la banca naclonalizada, sblo 25 por ciento se canalizb al financig
miento de eppresas.

El 15 de Marzo de 1983 se dio a conocer les nuevos wmecanismos asis-
tenciales que ofrece el gobierno federal a través de PAI-FOGAIN, en benefi-
cio de las pequefias y medianas empresas. A grandes resgos dichas nuevas opor
‘tunidades son:

- Mayur agilidad y facilidad en el otorgamientoc del crédito.

- La dispaonibilidad, por parte del FOGAIN, de 53 mil millones de -
pesos para otorgarlos bnmu creditos a la pequefia y mediana indus-
tria.

( Lo anterior fue para el afic de 1983, para este afio de 1984 el -
apoyo para la pequefia y mediana empresa es por 125 mil millones -
de pesos, lo anuncio NAFINGA a través de su director Gustavo -
Petricioli).

- Dar prioridad y fortaceler a la pequefia industr{a come sujeto de
crédito.

-~ Destinar la mayor parte de los recursns al apoyo de las activida-
des bésicas, slimentas, vestide y calzado, bienes de capital, etc.

~ Conceder mayores montos por cade tipo de crédits FOGAIN.

- Ampliar los usps de cada crédito, sobre todo pera coadyuvar en la
solucién de problemas de liquidez y pago de pasivos onerosos que
tienen las empresas.

- La aplicacién de una mayor flexibilided para considerar temafios -
de industria.
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La tercera limitacidn ha sido la baja demanda que sufrio 44.5 por -

ciento de las empresas, consecuencia de las fuertes devaluaciones de 1982 y

de la siguiente politica de correccidn.

La incertidumbre respecto a la situacibn econfmica, aunque menos -

grave en 1983, es de suponer que debe influir todavia en decisiones a media-

no y largo

plaza.

£l 30 por ciento de las empresas reportan escasez de crecdito, sin -

embargo, dejo de ocuper el primer motivo, pasands al quinto de un afio a otro.

Por otra parte influyo el encarecimiento de crédita. Es notable gue los re--

cursns de la banca nacionalizada, stlo 25 por ciento se canalizé al financig

miento de eppresas.

E1 15 de Marzo de 1983 se dio a conocer los nuevos mecsnismas asis-

tenciales que ofrece el gobierno federal a travéa de PAI-FOBAIN, en benefi-

cio de las

pequefias y medianap empresas. A grandes resgos dichas nuevas opor

tunidades son:

Mayor agilided y facilided en el otorgemiento del crédi to.

La disponibilidad, por parte del FOGAIN, de 53 mil millones de -
pesos para otorgarlos como creditos a la pequefia y mediana indus-
tria.

( Lo anterior fue para el afio de 1983, para este afic de 1984 el -
epoyo para la pequefia y mediena empresa es por 125 mil millones -
de pesos, lo anuncio NAFINSA a través de su director Gustavo -
Petricioll).

Dar prioridad y fortaceler a la pequefia industria como sujeto de
crédito.

Destinar la mayor parte de los recursos al spoyo de las activida-
des béslces, alimentos, vestido y calzedo, bienes de cepital, etec.
Conceder mayores montos por cada tipo de crédito FOGAIN,

Ampliar los usos de cada crédito, sobre todo para coadyuvar en la
solucidn de problemss de liguidez y pago de pasivos onerosos que '
tienen las empresas.

La aplicacién de una mayor flexibilidad pers considerar tamefios -
de industria.
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-~ Hacer participes a los gobiernos de los Estados en el otorgamien-

" to de garantias pera pequefias industrias.

- Coordinar y hacer més efectivo el papel de la Banca Necionalizadae

en la canalizacién de recursos,

- Enriguecer los programas especiales de asistencia técnica PAI, --
de tal modo que la pequefia y medisna industris constribuyas tam---
bién a la sustlituci6n de importeciones y en el fomento de exporta

ciones.

Todo ello estd ha disposiclén del empresarioc de la Pequefia y Medisna
Empresa. SHlo felta que éste participe activamente de los beneficlos que con-
templen las nuevas facilidedes, y gque corresponda contribuyendo al logro de -

los propésitos nacionales.



b) PERSPECTIVAS DE LA PEQUENA v MEDIANA INDUSTRIA.

- Reforzar al PAL. Fortaleciendo las politicas gubernamentales can el -
fin de lograr una mayor coordinacién de las medidas de apoyo, y de re-
forzar al Programe de Apoyo Integral a la Industria Pequefia y Mediana,
en tantos mecenismos de eccidn inmediata, que llevan a cabo la supera-
cién de los esquemas tradicicnales de financiamiento de tal modo que -
el crédito sea accesible a un mayor ndmero de empresas.

Lo enterior debe desprenderse del Plan y Programas Nacionales de Desarro-
1lo. '

Para'el cumplimiento de metas coma el mantenimiento de los actuales nive-
les de empleo, vy la gereracién de nuevos puestos de trabajo, PAI y FOGAIN cang
tituyen las mecanismos de accifn idéneos para la consecucifin de dichos propf--
sitos.

- Actividades prioritariss y estrategia. Tento el PAI coma el FOGAIN estan
implementando una serie de medidas destinades a conceder las mas altas -
prioridades a la pequefia vy mediana empresa en materia de spoyo financie-
ro y asistencia técnica & les industries alimentaries, de celzado, téx--
ti1, y vestido; productorss de biemes y servicios, quimica, hule y plés-
tico fabricantes de partes automotrices de bienes de caplital; y todas --
acuellas que exporten o sustituyan importaciones de tal modo gue ahnorren
divisas, tendrfn un trato especial y especifico & nivel federal y regic-

nel.

Los orgenismos de Naclonal Financiera, participaran, con medidas a corto
y mediano plazo, de tal manera que los problemas finmanciercs y de ligquidez que
impactan a las empresas obtengan respuestas eficaces y programadas. En el pri-
mer caso, PAI-FOGAIN actuarén senlin 108 siguientes puntos:

a) Otorgemiento crediticio preferente a las empresas establecidas en ague-
llas areas demandentes de atencidn prioritaria.

b) Revisién del tramite para el atorgamiento de garantias, con énfasis en
la pequefia industria, a fin de convertirlas en sujetos de crédito..

) Se agllizarén los trdmites, a fin de que los créditos lleguen en forma

mis oportuna al industrial.
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d) Se fomentard la agrupacién de industriales para la adguisi-
cifn de meterias primas e insumos, aprovechands su capacidad conjunta de -
compra, asi como para lograr exportaciones, sustituir importaciones y sub--

contratar cor las empresas medianas y grandes.

e) Se intensificard la asesoria y asistencia técnica a las --
pequefas y medianas industrias, con especial énfasis en aguellas gue pueden
sustituir importaciones o aprovechar ls demanda externa, dendo apoyos tec--
nologicos y en el establecimiento de esténdares de calidad en procesos y -

productos.

Por su parte, para 2l horizonte de mediano plazo, las acciones

gserén lms siguientes:

g) Se procurara un acceso al crédito en condiciocnes similares
@ las de la gran empresa, tratando de que les politicas de financiamiento -
se rijan por criterios gue no sean solamente de cardcter fimanciero.

b) S5e orientara el crédito preferencial a inversiones tendien--
tes a la modernizaclibn de las plantas industriales de tamafio mediano y peque
fio.

g) Se brinderé apoyo técnico y financiero a las pequefies y me--
dianas empresas, s través de programas especificos pera ceda rama industrial
atendiendo a sus caracteristiras particulares.

d) Se here el seguimiento y evaluacién del crédito preferencial
con el objeto de msegurar su corrects splicecién y st contribucifn a los fi-
nes para los cuales fueron concedidos.

En cuanto a los recursos que durante 1983 se le otorgaron 8 la -
peguefia y mediana industrio ascendieron a un monto de recursos crediticios
de casi 53 mil millones de pesos, 80 por clento mayor que el otorgado en 1982
(méds adelante mencionaremos los recursos que se le otorgeren a la peguefia y

mediana industris para 1984).



TAMAND DE LA EMPRESA.

Debido a que la inflacifn ha dejedo fuera de log limi-
tes vigentes del capital contable a muchas industrias, el licenciado Gus--
tavo Petricioli dio & conocer las modificaciones respecto a los limites --
superiores del capital contable para determinar el tamafio de la empresa -
de 1o cual sube 2 15 millones de pesos el nivel considerade para empresas

pequefias, y de 60 a 90 millones cuando se trate de medianas.

Otras medidas colaterales que coadyuvaran definitivamente en el -
fortalecimiento de la pequefia empresa son: E1  mecanismo de coordinacifn -
con la banca nacional a fin de capacitar al personal de la misma en el uso
de los instrumentos gque splica el FOGAIN, para facilitar el acceso de las ~
empresas al financiamiento en especial a lo que se refiere & lineas automa-
ticas de crédito y créditos puente; la aplicacién de las lineas de crédito
automftico, manejadas por la benca de primer piso, las cuales pasan de tres
a cinco millones de pesos; y la expancifn de las facultades asignadas a los
comités técnicos y Puncionarios centrales y regionales de FOGAIN, pars au-
‘torizacifn y otorgamiento de créditos.

Dentro de la primera reunifn regional de apoyao 8 la pequefia y -
Mediana Empresa heche el 15 de marzo de 1983 se establecieron las siguientes
conclusiones:

- La solucidn al desemplen existente en los centros urbanos de la
regifn y la precidn inflacionaria, encuentra una reepuesta sflida en el spayo
crediticio v técnico que se otorgue a la pequefia y mediana industria.

- Es necesario reorientar las actividades productivas hacia nue--
vos mercados asf como la sustitucifn de importaciones.

- Dar apoyo a la construccifn y utilizacibn de parques y minipar-
gues industriales para resolver la concentracidn industrial y los proble---
mas que ésta origina.

~ E1 proceso inflaclionario ha creade la necesidad de incrementar
el capital de trabajo y comsclidar pasivos en las empresas, regquiriendo ~--
para agiliiar la disponibilidad de los recursos y la adecuacién en el monto
de los mismos.
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- Debe ampliarse el financiamiento en productos slimenticios bésicos y
metal mecanica, y equipo de transporte. Construcciones e instalaciones para

empresas que se amplien 0 gque sean de nueva creacidn.

- Adecuar la asistencia técnica a 1 problematica actual, como un medio
idoneo para mantener e incremertar el emplec y la planta productiva.

- Incrementar la asistencia técnica que se ha otorgesde a la pequefa vy -

mediena industria en zonas prioritarias como el mejor medio para sumentar la
produccién y mentener el empleo.
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PROGRAMA DE APOYVO A LA PEQUENA Y MEDIANA INDUSTRIA PARA EL ANO DE 1984,

£l presente programa constituye una respuesta a las peticiones de los
pequefios y medianos industriales de todo el pais, mismas a las que se han -—-
sumado los gobiernos de la entidades federativas, y asimismo las cémaras y -
aDQC1acinnes reginnales v nacionales de industriales de la Repdbliecal) Mexica-
na. Dicha peticiones, en particuler, han sido expuestas al prapio sefior Presi-
dente de la Repiblica, a los sefiores Secretario de Hacienda y Crédito Plblico
y de Comercio y Famento Industrial, y al sefior Director General de Nacional ~
Financiera,

Es sabido que el pals, en la actualidad, por su magnitud y por el mo~
mento ecenbmico que vive, requiere no shdlo mantener sino incrementar la plan-
ta productiva v el empleo, a la vez que se tiene la imperiosa necesided de —
elevar la productividad del sparato de gue se dispone.

Dentro de este buntextu, en lo queitoca al organismo que se honro en -
dirigir, existe un concenso del Sector Industrial Privado, de la fuerza de -~
trabajo v de les sutoridedes del pais, para desburocratizar, descentralizar
y hacer més Agil la entrege de recursos a la industria mediana y pequefia que
los requiere, dentro de les prioridades nacionales.

Rsi siendo el Fogain la Institucién de epoyo a la industria més impor-
tante por los recursos que administra, y la de mayor sntiguedad no solamente
en México sino en Latinoamérica, se hacla necesario ideer un programs acorde -
con las necesidades actuales de la Nacién, como el que shora ge da al cono--
cimiente plblico.

Dicho programa fue formulado por Neclonal Financiera, y considerando
tanto por los representantes de la Secretaria de le Cnntraluria General de la
Federacidn como por los de la Seeretaria de Hacienda y Crédito Piblico, depen
dencia gque, en consulta con ls Secretaria de Comercio y Fomento Industrial, lo
aprobb en los términos, cuyos aspectos mis importantes se.enumeran a continua-
cifn:

1.~ E1 industrial sOlo tendra que acudir a su institucién bancaria evi-
tando triangulaciones con las oficinas centrales y regionales del Fogain, esto
e8 solamente habréd una ventanilla para cbtener sus peticiones.
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2.- El intercambic Financiero determinsré conjuntamente con el -
industrial lns'tipoa de crédito que necesita la empresa, y los plszos de gra
cis y de amortizacidn, asi coma las demds condiciones de los distintos prég

tamos.

3.~ El intercambio financiero, cuando opere con recursos del fo-
gain no deberd cobrar comisién alguna por apertura de crédito o por vigilan-
cia ni pedir reciprocidad, ni tampoco cobrar intereses por adelesntado.

L.~ £En cuanto el intermedierio financlero apruebe un financig---
miento, lo dard & concer asi Fogain quien remitird de inmediata, y sin estu-
dio p;evia el 50% de su monto. La diferencia serd remitida en cuanto elim---
dustrial haye registrado legalmente sus compromisos.

5.- Con posterioridad a la entrega de los recursos, y durante el
periodo de vigencia de los créditos, el Fogain se reserva el derecho de su--
pervisar el destino de los mismo. En caso de desvio, se consideraré el cré--
dito, se reintegrarfn los recursos al fondo y se cobrard una tasa de inte--
reses igual al 1.5 veces al costo porcentual promedio de captacién(CPP) de--
terminado por el Banco de México, descontando de los intereses los que en su
casa, haya pagado ya el industrial.

6.~ En la situacién de improcedencia de los créditos, el interme-
diario financiero otorgaré el finenciamienta con sus propios recursos y & =-
las tasas de los intereses y condiciones normales del mercado.

7.- La Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico ha scordasdo un -
programa especial de apoyo a la liquidez, de forma gque el industrial pueds
convertir sug pasivos de habilitacifn o avio y refaccionarios, en hipotece--
rios industriales,liberando assi la empresa para gue puede concertar nuevos -
créditos para capital de trabajo vy adquisicién de actives fijos.
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8.- Se elevan los limites autdnomos, de forma que ehora los inter
mediarioa financieros pueden otorgar financiamientos hasta por 10 millones
de pesos, existiendo diferentes escalones que van hasta un totel de 50 a -
70 millones, que son los gue se decidirén en el seno del Comité Técnico Na-
cional del Fogain. Lu anterior no elimina la Automacidad en la entrega de ~

recursos ya descrita.

9.~ E1 limite superior se eleva a 30 millones de pesos para los -
créditos hipotecarios o de avio tambien a 30 millones para refaccionarios ;
y hasta 25 millones en los hipotecarios industriales existiendo un limite -
maximo por empresa de 70 millones de pesos.

10,~ Dentro del programa de liquidez, en caso de que el industrial
requiera de urma cantidad superior a los 25 millomes de pesos, la diferencia
serd otorgada por Nacional Financiera en las condiciones normales en gue ==
opera su propic programa; sin embargo y dentro de la misma tonica de agili-
dad, el intermedierio financiero solicitaré el descuento totsl sl Fogain - -
quien intermamente haré los redescuentos correspondientes en Nacional Finan-
ciera.

1.~ Finalmente, el Fogein ha gquedado autorizado para otorgsr finan
ciamientos para la adquisicifin de unidades de transporte que estén integra-
-das 81 proceso productive, excluyendoselos vehiculos para trensporte per--

sonal,

En forma complementeria se mantiene el programa de spoyo a las em-
presds que sbastecen a la distribuidora Conasupa, medisnte el descuento, a
través de intermediarios, de papel expedido por tal institucibn; y asimismo
se mantiene el preogrema de financiamisnto a la Construccifn de Naves Indus-
triales.

Dentro de la mecénica enterior, serd la Secretaria de Comercioy -
Fomento Industriasl 1ls que determine las actividades gue pueden obtener apoyo
del fogain; pero en virtud de‘que existen algunos neqocios para los que pue-
de haber duda si caen o no dentro de este programa, la consulta correspon---
diente se haré directamente por el intermediario financiero a la Secretsrfa
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de Comgrcio v Fomento Industrial.

Dicha dependercia estd estudiande v , en su caso, incluira dentro
de sus prioridades, aguellas actividades industriales gue pueden ser de suma
" importancia para una entidad federativa, y gue na lo son tanto en otro Esta-
do del Pals; por lo que quizd habré actividades prioritarias por entidaedes -
o regiones del pais.

El disefio de este nuevo progrena se basa completamente en la confi
anza gue se deposita tanto en el industrial como en gl intermediario fipnan--
ciero; descentraliza lss desiciones del Fogain hace mAs 4gil y oportuns la -

entrege de los recursos, y desburocratiza sus sistemas operativos.

£l presupuests aprobado pera el presente afio, en una primera etapa

ssciende a las siguientes cantidades:

Miles de

Millones de pesos
Programa Normal 36
Programe especial de liquidez 15

Programa Diconsa
Progrema de naves industriales
TOTAL , 62

Es importente sefinlar gue el programa normal se incremente con res-
pecto al de 1983, en cerca de 25% el de liguidez se mantiene; se sextuplica -
el de Diconsa en apoye al programa de Alimentacidn y Productos Bésicos y -
précticamente se inicia el de Naves Induastriales.

Despues de 30 afios de operar con un sistema mis o menos constanie,
Fogain pone en préctica este nuevo programs; por lo tento no  dudamos que en
un principio, nos enfrentemos & problemas y habra quejas, que = -
estemos previniendo con el propfsito de evitarlos; no obstante ellc , pedimos
el apoyo de laes distintas partes involucradas a fin de poder mejorar y a su
vez agilizar las operaciones del Fogain, pera lo que estamos abiertos a es =—
cuchar opiniones y sugerencias, en biem de la pequefia y mediana industria -
del pais.
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£l monto total de apoyo para la pequefia y mediana industria es de

125 mil millones.

lota:

Este progrema fue elaboradoc por Nafinsa.
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PROGRAMA DE APOYD INTEGRAL A LA INDUSTRIA PEQUENA Y MEDIANA ( PAI )

CARACTERISTICAS Y FUNCIONES

En junio de 1978, al gobierno Federal encomendd e Necipnal Financiera, --
S.A., el Programa de Apoyo Integral a 18 Industria Pequefia y Mediana (PAI) -
para proporcionar una mayor v ms eficiente ssistencia técnica y fimanciera

a este importante segmento de la industria.

Su Objetivo principal consiste en fortelecer y caenalizar de manera coor-
dinada, los apoyos gue se otorgan a la pequefia y mediana industria, de acuer
do con los lineamientos de politice econfmica establecidos.

EL PAI relne las caracteristicas gue @ continuacifn se mencionan:

"a) INTEGRAL., en lo referente a la srticulacién, instrumentacién y coor-
dinacifn de los distintos servicios de apoyo que considera.

b) SELECTIVO., en cuanto gue concentra su atencién en el sector indus--
trial que més necesite apoyos (pequefia y mediana industriss).

c) ACTIVD., en el sentido de buscar un meyor y dinfmico contacte con la
industria medisna y pequefia.

d} PERMANENTE., porque sus epoyos y servicios tiemen ese carfcter.

e) OPERACIONALMENTE DESCENTRALIZADD., ml delegarse regionalmente la pres
tacién de los servicics del PAI.

Para lograr el fortelecimiento del epoyo a ls industrie mediana y pequefia
el PAI tiene como tares principal coordipar las actividades de los organismos
en los que se apoya Naciunal Financiera, para esistir a los empresarios indus
trisles.

Las principeles funciones del programa, enunclades en forma genérica. son
las siguientes:



- Aumentar la capacidad efectiva de Operacién de las Instituciones -
cuyos servicios formen parte importante del Programa de Rpoyo In--
tegral a la Industria Pequefia y Mediana ( PAI), mediante la coordi

nacifn de sue actividades.

- Lograr un mayor grado de racionalizacidn en la utilizacién fGptima
de los recursos humanos, técnicos y finmancieros, & través de la -
estandarizacién, en la medida de 1o posible, de los sistemas de -
operacifn, evaluacidn y mejora de las practicas administrativas de
las instituclones participantes.

- Prester epoyo técnico en los aspectos de enflieis de mercedo, comer
cializacidn, orgenizacién administrativa, producclifn, contabilidad,
finanzas, preparacifn gerencial y dessrrollo de personal.

- Promover directamente los beneficios del PAI, buscando y mantenien
do el contacto estrecho con las empresas de las industrias mediana
.y pequefia,

- Efectuar un examen permanente de las politices de aspoyo que el --
Goblerno Federal tiene establecidas para industriss medianas y pe-
gquefias, 8 fin de sugerir a las autoridades correspondientes, las
adiciones o mejores que se estima requieren los instrumentos de --
fomento- de este cempo. De igual manera, con base en el enunciamien-
to de los planes actumles, proponer adiclones o modificaciones a
los futuros programas de entidadea de los sectores plblico y priva-
do, von el fin de canalizar un mayor apayo a lag industrias media-
nas y pequefias.

Contenido del Programa.
El programa de Apoyo Integral a la Industria Pequefia y Mediana --

(PAI) incluye los servicios que a continuacidn se describen:

a) ASISTENGCIA TECNICA.- Apoyo directamente a los empreserics de las
industrias mediana y pequefia a través de cuatro actividades fun-
damentales:
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3

Promocidbn de los servicios del PAI y asesor{a a8 industrisles para
el uso bptimo de los recursos que manejan. Estas actividades son

realizades por los extensionistas industriales.,

Diegnfistico de problemas & empresas establecidas y a empresas en

formacidn.

Capacitacidn empresarial y adiestramiento de mano de obra.

Informacion cientifica y tecnolégica.

Este servicio de asistencia técnica esté a cargo del PAl y de les -
Instituciones INFOTEC ( Fondo de Informecifn y Documentacifn para la Indus---
tria), de CENAPRO-ARMO ( Centro Nacional de Productividad- Adiestramiento =-
Répido de la Mano de Obras), e IMIT ( Instituto de Apoyo Técnico para el Fi--
nanciamiento a la Industria, AC. ) .

b)

c)

LY

e)

ESTUDIDS Y PROYECTUS. Tiene por objeto otorgar crédito en forma
directa a los empresarios industrisles, para cubrir logs costos
de la elaboracifn de estudios de investigacifn y proyectos cuye
finalidad sea un inversidn, estudios complementariocs, incluyendo
especificaciones de ingenierf{a, planos y disefio final y estuciios
destinados el mejoremiento de la cepacidad administrativa, opera
cional, productiva y de mercado. Estos créditos se otorgem a ~--
travbs del FONEP ( Fondo Naclional de Estudios y Proyectos).

CREDITOS. Por conducto del FOBAIN (Fondo de Garantia y Fomento
a la Industria Medians y Peguefia), se otorgan créditos de habi--
litecifn o avio, refaccionarios e hipotecarios industriales.

GARANTIAS DE CREDITOS. EL FOBAIN También maneja un sistems de -
garantias de los préstamos que otorga le banca, para gue la indug
trie pequefia tengs un meyor acceso al crédito,

APORTACION DE CAPITAL ACCIONARIO. E1 FOMIN (Fondo Nacional de Fo-
mento Industrial), participa como socio minoritario y temporal de
las empresas al adquirir acciones comunes o preferentes, o conce-
der créditos subordinades convertidos en capitasl. Su aportacién -
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puede ser hasta del 45% del capitel social de una empresa nug
va, o del cepital conteble de una empresa en operacién ya con-
piderada la participecidn del proplo fonde.

f) INSTALACIONES FISICAS. Por conducto del FIDEIN (Fideicomiso de
Conjuntos, Pargques, Ciudades Industriales y Centros Comercia--
les), se ofrece la venta de terrenos urbenizados y arrendamien
to simple o con opcibn de compra de naves indusiriales, maqui-
naria y centrales de servicio. El FIDEIN apoya mediante el --
otorgamiento de créditos para la instalacidn de industrias en
los conjuntoe, pargues y ciudades industriales.

ORGANIZRCION.

El PAI es aqministradc por iacional Financiera, quien canaliza los
recursos financieros puestos a su disposicibn para su gjecucidn.

El PAI es manejado por un Comité Coordinedor, que es el Srgeno su-
perior, y por una Secretaria gue actla como instrumento ejecutivo de les de-
cisiones del Comité . Este OGrgano superior estd integrado por un represen --
tante propieterio y um suplente, de lse sigulentes dependencies e Institucip

nes:

Necional Firenciera,S.A., cuyo Director Gemeral actia como Presi--
dente.

Secretaria de Patrimonio y Fomento Industrial.

Secretaria de Hacienda y Crédito Plblico.

Banco de México.

HBanco Internacional.

Fondo de Barantia y Fomento & la Industria Mediama y Pequefa,S.A.

(FOGAIN).

Fondo Nacional de Estudios y Proyectos ( FDNEP).

Centro Necional de Productividad-Adiestramiento Rapido de la Mano
de Obras ¢ CENAPRO-ARMD) .

Instituto de Apoyo Técnico para g1 financismiento a la Industria
( IMIT, A.C.).

Con la participacién de las entidades sefialadas se garantiza que -
los spoyos finacieros y técnicos a la industria mediena y peguefia se cans- -
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licen a través de lus organismos de fomento industrial existentes,

EL PAI se coordima también con los siguientes orgenismos del sector
plblico.

Fondo de Equipamiento Industrial ( FONEI).

Fondo para el Fomento de las Exportaciocnes de Productos Manufactu--
rados ( FOMEX ) .

Instituto Mexicano de Comercio Exterior ( IMCE )

Consejo de Recursos Minersles, vy

Comisidn de Fomento Minerao.

En el caso de las agroindustrias, la coordinacién se realizaré con
los Fideicomisos Instituidos en Relacidn con la Agricultura ( FIRA).

Con estas entidades se establecen convenios de cooperacifn e inter-
cambio de informacidn. Asimismo, se constituyen mecanismos que permiten --
coordinar acciones de la banmca, tanto en el otorgamiento de cfeditos como -
en el suministro de asistencia técnica, con el fin de motivarle a participar
mis activamente y de que contribuye a la difusién y promocién del PAI.

Politicas de Aplicecibn Beneral pare los Servicios del PAI.

- E1 programa de Apoyo Integral a la Industria Pequefia y Mediana --
(PAI), establece las siguientes politices de ohservancia general para todos

los servicios:

8) Unicemente atiende empresas industriales que se dediquen a trans-
formar materias primas en productos terminados y que reflejen en
sus estados financieros cepitales contables entre los 50 mil y ~-
60 millones de pesos. Conviene precisar que por capital contable
se entiende la diferencia entre los recursos propios y los ajenos
a.la empresa. Traténdose de sociedades mercantiles, el cespital -
contable puede estar representedo por el cepital soclal, reservas
aportaciones adicionales, utilidades acumulades y, finalmente, la
utilidad o pérdida del ejercicio.

b) EL PAI mantiene, como criterios de elegibilidad, cuastro aspectos
principales:
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Uhicecifin de la empresa.
- Tamafia
Actividad industrial.

Caracteristicas financieras.

En la medida en gue estos cuatro espectos que posteriormente se
comentan, resulten de interés, el PAI puede proporcionar el spoyo m&e com-
pleto a las industrias medisnas vy pecuefias.

UBICACION., De acuerdo con 1les lineamientns establecidos en el -
Plan Nacional de Desarrnllo Industrial, el PAI atiende principalmente a las
empresas que se encuentren locelizadas en las ZONAS I-A, I-B, I1 y ZONA --
"Resto del Pais". Adicionalmente se atenderf (nicamente a las empresas que
ya se encuentren en operacidn y estén locelizadas en la Zona III-A y III-A.

TAMARD. Los recursos del PAI, como se ha mencicnado, se destinan
especialmente a industrias medianas y pequefias, de acuerdo con la definicién
menciunada‘anteriormente, Sin embargo, la industria pequefia se considera --
prioritaria por si misma, sin importar su activided. Se defirme a este tipo -
de empresas‘cumo aquellas qgue tengan un capitel conteble entre los 50 mil --
¢ 7 millones de pesos ( Actuslmente es de 50 000 a 15 millones de pesos. --
Debidp a la inflacién, estahlecidd por NAFINZA).

ACTIVIDAD INDUSTRIAL. Con excepcifén de las industrias pequefies, -
el PAI, gtiende especialmente empresss que nealicen actividades prigritarias,

CARACTERISTICAS FINANCIERAS. Finalmente, las empresas industria--
les deberén mantener caracteristicas financieras sanas. que permitan el - -
apoyo de los diferentes servicios, con objeto de gque esas industrias, con el
curso del tiempo, logren consolidarse y se desarrallen en forma acelerada,

Las empresas deberdn conservar ume proporcifin edecuada entre el -
capital contable y los pasivos totales de la empresa que originarn recur--
sos indispensables para la explotacifén industrial. No existe una rigidez para
considerar que por cada peso de capital propio, la empresa debe terner comg --
méximo 0tro peso de recurscs gjenos, ye que debe de existir flexibilidad, - -
-sobre todo cuando la empress se apoye en flujos de efective, gue reflejen --
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seguridad de que los recursos finmancieros ajends tendrén caracteristicas de

ser autoliguidables.

c)

d)

e)

£)

9)

h)

L

Las empresas industriales pueden acudir a los servicios que «-
ofrece el PAI el nimeroc de veces que sea necesario: sin embargo,
para cada servicic que se splicite deberén reflejerse en los -~
estados financieros, de manera consistente, los esfuerzos del -

propietario o propletario sccionistas de las empresas, por rein

“vertir la totalidad o una parte de sus utilidades.

Los servicios financieros del PAI no se proporcionan con propf-
sitos de especulacifn o acapsramiento. Pretenden crear capacidad
de produccifn instalada y espoyar pera lograr un &ptime sprovecha
miento de las instalaciones que ya tienen.

Los recursos que maneja el PAI estén destinedos @ empresas mexi-
canas, cuyos propietarios o principeles accionistas sean también

mexicanos.

Tode la informacidn recibida de los industrisles seréd tratada en
forma estrictamente confidencial.

Los apoyos financieres y de asistencia téenica se darén en pro--
porciones que sean convenientes a las empresas que pretendan es-
tablecerse, o ampliarse, para logrer optimizer su organizacifn.

El programa de Apoyo Integral fomentard el desarrollo de indus-
triss medisnas y pequefias que no cuenten con medios econdmicos
y téecnicos para lograrlo.

Las solicitudes, cualesguiera que ses el servicio que se requie-
Ta, debarén ser firmadas por persona responseble, especificando
lee caracteristicas més importantes de eus necesidades.

Procadimientos Generales.

Para lograr los apoyos que el PAI ofrece, se recomienda iniciar las

sigulentes gestiones:
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a)

b)

Las
ficiente gl

Los
de pérdidas
principales

sario, seré

Egtablecer contacto con la oficina del PAI més cercans a su do-
micilio, a fin de que el Extensianista Industrial le indique la
manera mas adecuada de resolver sus necesidades financieras y de
asigtencia técnica, le muestre la mejor forma de elaborar sus -—
solicitudes de epoyo y can base en las mismas emita un diagnfs--
tico industrial que de muestre la viasbilidad del proyecto.

En el caso de requerir apoyo del FOGRIN, se recomienda comuni--

carse con la Institucidn de Crédito de su preferencia.

instituciones de crédito cuentan con formatos e informacifn su--
respeto.

estados financieros que se requieren son el balence y el estado
y ganancias, acompafiados de las relaciones analiticas de las --
cuentas, ain embargo, el tipo de servicio que solicite el empre
1o gue determine la simplicidad o complejidad de los documentos

contehles, como se detalls & continuacidn:

1

Para préstamos de estudios de preinversifn, sportscibn de --
capital accionario, y Financiamiento para instalaciones fi{si--
cas se requieren. l

- Estedos financieros dictaminados de los 3 (ltimos ejercicios
~ Estados finsncieros pro-forma pars 3 ejercicios.

En financiamienics para la inversifn productiva no se reguieren
estados flnancieros dicteminados; la abundancis de la informa--
cién Finenciera seré prpporcional al monto del crédito solici--
tado, como sigue:

- En créditos hasta de 200 mil pesos: bslence y estado de pér-
dides y ganancias.
~ En créditos mayores de 200 mil y haste un millén de pesos; -
baelsnce, estsdo de pérdides y gansncies y las relaciones --
arelitices de les principales cuentas.
- Créditos de un millén y hasta 3 millones de pesgs balance,
estado de pérdidas y gananciss, estado de costos de produc-
clén y las relaciones snaliticas.
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~ En créditos superiores a los 3 millones de pesos; balance estado
de pérdidas y ganancias, estado de casto de produccifn y sus re-
laciones analiticas, flujos de efectivo que comprendan el perio-
do smortizacitn de los créditos, estados de pérdidas y ganancias
pro-~formas, para los proximos 3 ejercicios, en 1os que se inclu-
ya el estudio que sirvid de base para reflejar las cantidades -
en dinero y estados financieros de los dos Gltimos ejercicios -
anteriores de los estados financieros que se presenten con moti-
vo de su solicitud de préstamo.



FONDD NACIONAL DE ESTUDIOS Y PROVECTOS ( FONEP )

0BJETIVO.

El fondo Nacional de Estudios y Proyectos ( FONEP ), otorge créditos a
tasas de interés preferenciales, pars la realizacifn de los estudios gue per-
mitan a los empresarios obtener la informacifn necesaria para realizar con -

éxito sus inversiones.

FORMA DE OPERACION;

El FONEP opera directamente con los empresarios que lo requieran tanto
del sector pfblico como del privado.

Los estudios son efectuados por empreses consultoras registradas en este
fondg, gue cuenten con la organizecién necesaria para elesborar proyectos.

SERVICIOS QUE OFRECE:

Los recursos del FONEP pueden ser utilizados para financiar los siguien-
tes estudios: ’

a) Prefactibilidad técnica y econbmica de progremas o proyectos que ten-
gen por objeto crear una nueva empresa o awpliar la existente.

b) Expecificaciones de ingenieria y disefic final, previos a la etapa de
. ejecucidn de prayectos, cuys viabilidad haya sido demostrada.

c) Estudios generales de -refactibilidad de carfcter regiocnal, sectorial
o subsectorial, incluyendo estudios de cuencas, recursos naturales y

humanos e investigaciones aerofotogramétrices.

d) Estudios destinados al mejoramiento de la capecidad administrativa, -
operacional, productiva o de mercado.

e) Asesoria directa de los empresarios dursnte todas las etapas del es--
tudio de preinversién, analizende y evalusndo las mejores alternati--
vas para el proyecto.
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Adicionalmente el FONEP brinda otro tipo de spoyos a través de -
los siguientes mecanismas:

a) Programa de Estudios de Fomento Econdmico. Su objetivo es iden-
tificar hruyectus especificos de inversidn a través de enflisis
de sectores y regiones consideradas como prioritarias por el -
Gobierno Federal.

b) Programa de Apoyo Directo a la Consultoria. Estd disefiado para
apuyér con recursos financieros a las firmas consultoras con -
propdsito gque les permita concluir adecuadamente los estudios
y proyectos, contratados con entidades del sector pdblico, asi

_como para ampliar su cepacidad de operacidn.

c) Programa de Cepacitacifn y Adiestramietno para Proyectos de -
Desarrallo. Ofrece cursos y seminarios orientados a capacitar
y adiestrar el personal técnico y administrativo cuyas funcio-
nes se relacionan con la planificacifn de proyectos de desarro-
1lo.

REQUISITOS GENERALES:

a) La cantidad minima de los préstamos es de 50 mil pesos.

b) En caso de que el empresario industrial seleccione una firma
consultora que no esté inscrite en el FONEF, se deberd cumplir
con -los requisitos estsblecidos para todas las firmas ﬁue ge -
tienen registradas. )

c):Los sujetos de crédito deberén aportar un minimo de 5% del cos-
to del estudio.

d) La duracién de los estudios de preinversién, no deberd ser mayor
de 24 meses a menos gue por razones especiales se amplie este --
plazo.

e) Lae garantiss de los préstamos serdn las que se Juzguen adecua-
-das en cada caso.

PAGO DE LOS CREDITUS:

: . Los plazos de amortizecién, incluyenda un periodo de gracia, varfan
de 2 a 8 aflos y son f1jados en cada cesuo, de acuerdo con las caracteristiqes
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especiales de los estudios.

TASA DE INTERES:

10% snual sobre saldos insolutos, ajustable cuando lo determine el Comité
Técnico del Fondo.
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FONDO NACIONAL DE FOMENTO INDUSTRIAL ( FOMIN)

0BJETIVO:

£l Fondo Nacional de Fomento Industrial ( FOMIN) spoya financiera-
mente a las industrias participantes bnnn gocio minoritario y temporal en
1s baﬁital de las emﬁreaas y otorgendo Créditue sin garantis, susceptibles
de convertirse en cepital sociel.

FORMA DE OPERACION:

El FOMIN opera en forma directa con los solicitantes de recursos fi-
nancieros. Puede adquirir acciones comumes o preferentes de la empresa g ~-
conceder .créditos sin garantia hasta por el 49 % del cepital social de una=-
empresa nueva, o del cepital contable de una empresa en operaclfin; ya consi-

derada la aportscidn del propio Fondo.

Los créditos, denoninados también subordinados convertibles, se  --
otorgén a tasas de interés hasta cinco puntos sbajo de las existentes en el
mercado y a plezos de pago de tres a seis efios. En estos créditos existe la
opclén de transformarlos en cepital de la empresa.

REQUISITOS GENERALES:

Los industriales deberén presenter un estudic sconémico, técnico -
financlers. En au caso, el costo del estudio que se nehciuna, se toma en --
cuents como apartacidn de los empresarios.

El FOMIN, como soclo minoritario, no dirige la empresa; ﬂnicamente -
participa en el consejo de administracién en los términos de Ley Gereral de -
Sociedades Mercantiles.

VENTA DE ACCIONES:

Superada la etapa que dio origen para el FOMIN participara, sus accio
nes se ponen a la venta, dando preferenmcia a loas accionistes de la empress -
industrisl con la que temporalente se asocio.
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FONDD DE GARANTIA Y FOMENTO A LA INDUSTRIA MEDIANA Y PEQUENA ( FOGAIN).

OBJETIVO:

£l

FOGAIN, otorga créditos y garantie= @ los pequefios y medianos =-

industrieles, por conducto de la banca.

SERVICIOS QUE OFRECE:

a)

b)

Créditos. E1 FOBAIN proporciona financiamiento a la pequefie y me-
diana industria a través de las instituciones de crédito nacione-
les mixtas y privades y de las uniones.de crédito.

Barant{ss. Asimismo, el Fondo puede garantizar al intermediaric
financiero préstamos de habilitacién o avio y/o refsccionarios
que conceda a la pequefia industria.

. TIPOS DE CREDITO:

'a) Créditos de habilitacifn o avio hesta por 8 millones de pesos.

(s

c)

d)

Se utilizan para ls adquisicifn de materims primas, materisles
y para el pago de salarios del personal de produccifn.

Créditos refaccionariocs hasta por 11 millones de pesos. Se uti-
lizan perea adguirir e instalar maquinaria y equipo; y para cong
truir, modificar o smpliar naves industriales.

Créditos hipotecarios industrisles hasta por 9 millones de pesog,
Se destinan sl pago de pasivos a corto plazo.

Cuando se concedan a una empresa industriasl los tres tipos de --
créditos, el importe total no deberé exceder de 24 millones de
pesos y sin rebasar las cantidades mAximas de cada crédito.

Como complemento de las actividades crediticias gue se realiza
1a banca; el FOBAIN puede garantizar créditos para da un mayor
acceso al financiemiento a los empresarios de less industrias --
pequefias. '

PAGD DE CREDITOS:
Los plazos para amortizar los créditos Fluctfan en la préctice de
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18 @ 30 meses en los de habilitacldn o avio; de 3 2 6 efios en los refaccio-

naerios; vy de 4 a 7 afios en los hipotecerios industriales.

TASAS DE INTERESES:

Las tasas de interés que aplica FOGAIN en sus créditos se dividen

en dos esguemas, uno general y otro especial.

£l primero para toda la pequefia y mediana industria, y el segun-
do, de carécter preferencial, para los fabricantes de productos bdsicos que
presenten copia del certificado de registro emitido por las Secretarias de
Estado a cergo del programa. En ambos casos las tasas serdn revisables . - -

trimestralmente.
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FIDEICOMISO DE CONJUNTOS, PARQUES, CIUDADES INDUSTRIALES Y CENTROS COMERCIALES
( FIDEIN).

OBJETIVO:

El Fideicomiso de Conjuntos, Parques, Cludades Industriales y Centros
Comerciales ( FIDEIN), conadyuva a la descentralizacifin industrisl, dotando a

las empresas de instalaciones fisicaes v otros serviciaos,

FORMA DE OPERACIDN:

Realiza actividades en forma directa con los empresarios industria--
les, a través de la venta de terrenos urbanizedos y arrendamiento de insta--

laciones.
SERIVICOS QUE OFRECE:

a) Ventas al contedo y & plazos de terrenos urbanizados: industris--

les, comerciales, habitaclionales y de servicios.

b) Arrendamientc simple con opcidn de compra, de naves industriales
localizadas en los principales polos de deserrollo, asi como ~-
arrendamiento de maguinaria y equipo.

c) Ventas a plazos de naves existentes y crédito directo supervisedo

para la canstruccifn de las mismas.
d) Centrales de Servicios.
REQUISITOS GENERALES:
a) Tratandose de terrenos, todas les empresas pueden pedir apoyo sin

importar su tamafio, & excepcidn de aguellas que sean sltamente -
contaminantes.

b) En lo que se refiere al arrendamiento y crédito e instalaclones -
fisicas, las empresas deber&n tener un capital contable no menor
de 50 mil pesos ni mayor de 60 millones de pesos, ademés:
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- Que el proposito sea estsblecer nuevas empresas o aumentar

la cepacidad de produccidn de las ya existentes.

- Incluir un estudio que refleje la viabilidad del proyecto -

desde los puntos de vista técnico y econfmico.

c) Traténdose de arrendamiento simple de naves industriales estén
dares, se deberédn enticipar tres meses de renta y cinco en ca-
80 de naves especiales. E1 periodo de contratacidn para las -

primeras serd como minimo 5 afios y de 13 para las segundas.

d) Para el casc de arrendamiento con opcifn de compra, se solici-
tan los mismo anticipos que se mencionan, pero se especificerd
gn el contrato la centided que se bonificarie por las rentes -
pagadaes en el momento de la compra.

TASAS DE INTERES:

Las tesas de interés verian entre el 22% y 30% anual sobre saldos
insnlutos.
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FONDO DE INFORMACION Y DOCUMENTACIDN PARA LA
INDUSTRIA ( INFOTEC )

0BJETIVO:

El Fondo de Informaci6n y Documentacifn para la Industria (INFOTEC)
proporciona servicios de informacidn, cepacitacifin y msistencia tecnologica
tendiente a introducir mejoras de innovaciones em la produccifn, ingenieris
planeacifn y mercadotecnia de las industrisé establecidas en el pais.

SERVICIOS QUE OFRECE:

a)  Consulta Industrial. Proporciong informscidn general o espcifi-
ca, a través de la atencidn personal o telefénica. Se puede --
diapuner de informacién para conocer, entre otros aspectos; --
propiedades fisicas y quimicas de meteriales, proveedores de =
maquinaria, procesce opteativos de fabricacidn, normas, paten--
tes, marcas y estadisticas de produccifn y mercada.

b) Noticlas Técnicas.~ Los empresarios pueden recibir mensualmente
boletines gue les permiten actualizarse en técnicas de splica--
cifn en la industria.

£) Servicios exprés de informacifn. Se dispone de un sisteme de -
més de 150 bancos de datos en computadora con informacifn cien
tifica y tecnolfgica, que se pueda consultar en una terminal.

d) Cepacitecidn an Administraci6n de Tecnologia. Este programa. esta
formado por un conjunto de cursos y seminarios que transmiten -
conceptos, técnicas y métodos para administrar la tecnologla ~-

como recurso econdmicao.

g) Estudios de Factibilidad y Tecnoldgicos. E1 INFOTEC también esta
en posibilidades de preparar para el inversionista los estudios
gque le sean necesarios para adecuar la tecnologia a las cnndic;g
rnes del mercado mexicano.
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REQUISITOS GENERALES:
El INFOTEC, presenta al cliente un documento en el cque se deta-

1llan les actividades a desarrollar, lps resultados que se esperan, la dura-
cibn y el costo.
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INSTITUTO OE APOYO TECNICO PARA EL FINANCIAMIENTO A LA INDUSTRIA ( IMIT,A.C.).

OBJETIVO:

El Instituto IMIT, Asociscidn Civil, integrada por el Banco de México
Nacional Finenciera,5.A., vy Banco Necicnal de Camercic Exterior, reaslize di--
versos tipos de estudios e investigaciones de arden tecnolégico y técnico~ecg

nomico.
" FORMA DE OPERACION:

El fMIT, A.C., opera en forma directa con entidades de los eectores
plblics y privado.

SERVICIOS QUE OFRECE:

Sus setividades estén enfocadas al desarrollo industrial del pais -
e incluyen:

a) E1 examen sistemdtico de la estructura industrisl que detecta -

las oportunidades para el eatablecimiento de nueves industrias

b) La evaluacién y estructuracién de proyectos relativos & nuevas
inversiones y e la ampliacifin de otres ya existentes, gque le -
encomienden industrles y entidades bancarias; y

c) Le realizecién de investigaciones tendientes a adaptar materias
primas, productos y procesos, conforme B requerimientos especi-
ficos. Para ella cuenta con leboratorios y plantas pilotos, asi
camo una extensa biblicteca especializada.

Ademis, en funci6n de los procesos de Progremgeifn y Promocifn de
Necional Financiers,$.A., el IMIT también participe en los estudics que se
le encomiendsn ya sean referidos e la ponderscifin de tecnologias alterna-
tivas, 8 las posibilidedes de fabricar en México bienes de cepital, eguipos
para el control de la contaminacién, dando particular énfasis s agquellos -
gue contribuyan a8 satisfacer la demanda de productos bésicos, y aguellos -
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considerados prioritarios para el pais.
Por otra parte, el instituto tiene organizada una linea de servi-
cio en favor de dicho programa para el anAlisis de las circunstanciss produc

tivas de empresas pequefias y medianmas, asi como de proyectus para la consti-~

tucidn de nuevas plantas dentro de ese sector.

REQUISITOS GENERALES:

Es necesario establecer un convenio por escrito definir los alcan

ces del trebajo y las fases o etapas en que el IMIT intervenga.
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CENTRO NACIONAL DE PRODUCTIVIDAD DE MEXICD,A.C. ¥
SERVICIO DE ADIESTRAMIENTC RAPIDO DE LA MAND DE
OBRA EN LA INDUSTRIA ( CENAPRO-ARMD ).

0BJETIVO:

‘£1 CENAPRN-ARMO es un organismo del Sector Leborsl que brinda apoyo
técnico a los empresarios y trabajadores por incrementar la productividad.

FORMA DE OPERACION:

E1 CENAPRO-ARMO opera directamente con los industrisles celebrando
convenios especificos de participacién en los programas y cursos que desa -

rrollan.

SERVICIOS QUE OFRECEN:

Con sus programas de capacitacifn y perfeccionamiento el CENAPRO-AR-
MO ofrece al empresario los siguientes servicios especificos.

~ Cursos y seminarios.

- Asesoria y asistencia técnica en direccifn, produccién, relaciones
laborales, firnanzas y comercializacién.

- Formacibn y perfeccionamiento de administradores en capacitacibn, -
adlestramiento, instructores y supervisores industriales.

- Documentacifn en materis de productividad; materiales didécticos y
de divulgacién; investigaciones; ediciones agropecuarias; y siste-
mas pedegfgicos.

~ Servicios de biblinteca, filmotecs, estudios de radio, cine y tele-

"visifin,

- Instalaciones para llevar a cabo conferenciss, seminarlios y mesas
redondas.

Los servicios de CENAPRO-ARMO se brindan a nivel regional, a través

de los Centros localizados em Irapuato, Gto., Mérida, Yuc., Guadalajara,Jal.,
v Torrefin, Cosh.
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REQUISITOS GENERALES:

Cualquier persona 0 empresa puede solicitar los servicios que

proporciona este organisma.
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CAS0  PRACTICO



- 1., ANTECEDENTES DE LA RAMA DE LA CONFECCION EN MEXICO.

La confeccién de la ropa se inicid en nuestro pais en talleres de
modas, establecidos en las zonas residenciales de las principales ciudades -
de la Repiiblica y dentro de los almacénes que laboraban pequefias cantidades -
para su clientela. La clase media alta y alta de nuestra socledad procuraban
adquirir su ropa de importacién, eurocpea o americana. Sin embargo, la indus--
tria textil elaborsba ropa de algodén tejido de punto como: medias, calceti--
nes y ropa interior.

Con la inmigracién en la &poca del General Plutarco Elias Calles,
Europeos, Arabes y Judios se dedicaron & fabricar ropa de trabajo principal-
mente pantalones de mezclilla, guaysberas o cemisolas propias para los ferro-
carrileros y obrercs o campesinos.

Al iniciarse 1la segunda guerra mundial y debido al crecimiento de
la poblacién, los talleres de los almacenes de ropa se independizarfn y se -
inicib propiemente a base de ellos la confecci6n de ropa en ser{e. Se estable
cieron industrias pequefias en Monterrey. San Luis Potos{, Chituahua y desde -
luego en el D. F.. existfan ya en algunas pobleciones como Aguascalientes y -
Yucatén ropa elaborada en talleres pero conceptuada como artesenia.

En 1542 se formaron la Asociecifn de Fabricantes de Cemisas y la -
Asucigeibn Nacional de Sastres e inigiaron sy trebajo para constituir une Ca-
mara Naclonal que los representara ante las autoridades.La Asociacidn Naciunél
de Sestres logrd en noviembre de 1944 la autorizacién para formar la camara --
que agrupsria a todos los faebricentes de ropa.

En el afio de 1945 la Cémara Nacional de la Industria del Vestido --
contaba con 1100 socios, hecho que seflala el crecimiento de nuestra industria.
En México particularmente 1a industria del vestido por las propias compleji--
dades gue se derivan de su estructura tiene que ser vista desde dos perspec---
tivag distintes, una de orden cuantitative y otra cuslitativa. En el primern -
de los casos conviene hacer alusién a los parémetros nue le den significado --
8 este sector de la produccién Nacional.
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Para comprender su dimensifn y alcance tomando en cuenta ciertas

estadisticas.

Situados en esta perspectiva, resulta particularmente ilustrati-
vo traer a colacidn algunes cifras y datos representativos de la evolucidn -
presencia y participacifn de la industria del vestido en la vida econfmica -

del pais.

En la actualidad la industria del vestido constituye una de las
actividades econfmicas del pals mas importantes en la vida econdmica dentro
del sector manufacturero. Su contribucidn al producto interno bruto alcanza
un 4,1.% con lo que se situs comg tercera industrie que maynr aportacion --

proporciona de ese sector en el afio de 1982.

En ﬁn marco comparativo. el producto interno bruto de la industria
del vestido sflo es ligeramente superada por los industriales del hierroay --
del acero asi como de la refinacién del petrfleo, cuyass participaciones frerén
en 1982 del orden de 4.2 X y 4.3% respectivemente.

Al analizar en la perspectiva histfrica de 1970 & 1982 el P.I.B. -
de la industrie del vestida, es impuaible constatar que su crecimiento ha sido
inferior respecto al F.I.B. Naclonal e incluso al de las manufactureras, situa
cifn que fue propicieda en gran parte por el estancamiento que registro la -~
industris en los aflas de 1974-1976, fendmeno que empezd 8 gestarse desde 1973
y que se caracterizé por un aumento proporcionsl del factor salsrios dentro --
del valor agregadn’lu gue inhibié el crecimiento de la industria. La indystria.
del vestido y la textil, fueron las més afectadas por le elevacién de salarios,
(recordemos que la primera, demanda su mayor proporcidn de insumo de la se---
gunda) .

En 1974 hubo cierres de algunas fabricas por huelgas y guiebras -~
lo cual sunedo & la menor demenda externa, impidi6 sostener el ritmo en el --
valor de las exportaciones, cuyes tesa de crecimiento a principic de afo era --
excelente.

Asimismo, ls industiria se enfrentd a restricciones crediticias --
derivadae de la politica anti-inflacionaria, austerided en inversién plblica,
desaceleracifn de la demanda firal, o por cambio en los patrones de consumo --
y menor poder adguisitivo, consecuencia de la inflacién, asi como el receso --
de la econfmis de los Estados Unidos.
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Un factor que conviene resaltar es que en 1973 y principios de - ~
1974 se mantuvo um ritmo de produccién supericr al ~itmo de crecimiento de -
la demanda, como consecuencia de que log fabricantes trataban de enfrentarse
al aumento de los costos y posible escases de algunas materias primas, lo que
aunado al cambio de la conducta de los cunsumidures gue dejaron de hacer com-
pras enticipadas y cumprarun menas, pruvucd que se ecumularan inventarios de

fabricantes y comerciantes.

Posteriormente, durante esta etapa ( 1975) se presentf el fendmeno
de gue los Fabricantes de textiles evitaran acumular inventarios y procura--
ron abastecer sobre pedido, lo cual retardd las entregas, y por otra parte,-
se- did preferencia a quien pagaba de contedo, afectando de esta forma a la -
industria del vestido. Desde luego, siguieron elevandose los precios de las
fibres sintéticas.

A principlios de 1976 se obhserven condiciones alentadoras para la -
industris debido a una recuperacidn de 1la economis en 1975. La demanda de =
“textiles mostgaba una mejorfia y disminufan los inventarios.

ﬁ:ﬁ?an disminuidc los problemas de abastecimiento para textil y sin
téticos de moda.

Sin embargu, las ventas de la Industria de la Confeccién no respon-
dieron a la expectativa durante el primer semestre vy con el impacto de la -

devaluscidn su producto interno decrecif en 2.6%.

Esta situacidn configura un hecho interesante de subrayar, ya que -~
comn se demuestra con las cifras anteriores, la industria presenta una gran
gensibilidad vy asi como tienme una amplis cepacidad de respuesta ante situg--
ciones favorables, tembién por el contrario puede ficilmente contraerse.

Alrededor de 10,500 establecimientos cubren el nercado del vestido
en abierta competencis, sin llegar a ninguna de ellas a tener participacifn
mayoritaria, situacifn completamente ajena a todo monepolia.

" Por lo que se refiere a empleo, la Industria del Vestido es la rama
del sector manufscturero que genera mayor nimero de empleos, siendo fuente -
de trabajo directo para mas de 390 mil personas, lo que sifnifica que su par
ticipacién slcanza el 15.5% de los empleos existentes en la Industria meng--
facturers. Indirectamente la industris genera ocupacién para 158 mil personas.
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Visto de otra forma, lo anterior signifira que por cada 100 gentes
que trabajan en la Industria Manofacturera, 15 lg hacen dentro de la Indus---
tris del Vestido directamente.

£l personal ocupado ademas esta constituido en forma abrumadora -
por peblacidn femenina, 85 % abruximadamente, lo que hace que la Industria -
contrate cerca del 30% de las mujeres gue trabajan en la Industria Mancfactu-

rera.

Por lo que toca a su inversién acumulads, la Industria del Vestido
pertenece al grupo de actividades con mencres requerimientos de inversifn. -
De ahi que en forma agregada, ese renglén se situe dentro de las doce remas -
con .menores montes invertidos, encontrandose a nivel de industrias como la -

del Cuerv y sus productos, Tabacalera, de Bebidas Alcohdlices entre otras.

Para tener una idea de lo gue representan los bajos. montos inver-
" tidos en la Industria del Vestido podria sefialarse el caso de industrias u--
bicadas en el extremo opuesto, es decir, aguellas intensivas en capital como
san la del hierra vy el Acero, la textil y la Automotriz, cuyas inversiones -
son 18, 7 y 5 veces superiores respectivamente a las de la Industria del --
Vestido.

La baja inversion en la Industria ha significado pera la misma,fg
co de situsciones tanto favorables como desfavorables para su desarrollo. En
el primero de los cesos, el bajo coeficiente de requerimiento de inversién -
por emplea, le ha permitido mantemer altas tasas de creacifin de empleo ante
estimulos relativemente bajos de capitel, de ahi gue se subraya que indug---
trias como la del vestido, ofrecen en la actualidad para el pais una alter--
nativa Gptima ante los problemas que se presentan como la escasez de recur--
808 vy la necesidad imperiosa de crear fuentes de trabajo.

Durante el periodo 1975-1980, la industrim del vestido requirid -
en promedio de § 162,000.00 por cada empleo generado, cifra gue evidentemente
resulta minima sobre todo si se observa & la luz de los indicedores de otras
industries con altos requerimientos de inversidn, como seria el caso de la ~-
farmacefitica, cuyo monts invertido por empleo fue de $ 5.2 millones de pescs
o la Quimica Bésica o la del Cemento, cuyas cifras fueron del Hrden de = ---

"8 4.3y § 3.6 millones de pesos respectivamente.
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Adicionalmente, cabe resaltar gque la respuesta en la creacién de empleos
en la Industria es casi inmediato al estimulo de las inversiones ya gue por -
tratarse de una industria, hasta cierto punto dindmica, la puesta en marcha -
de una empresa hace obtener resultados inmediatos.

La inversidn en la indusiria del Vestido ha presentado en el dtlimo guin-
guenic un crecimiento comparativo bajo al de otras:industrias, lo que hace -
pensar en que de haber contado con un mayor apoyo financiero, los resultados

en la generacifn de emplens hubieran sido considerablemente mayores.

Por otra parte, al hacer referencia a los efectos negativos gue les han -~
significade a la Industria el temer bajo requerimiento de inversifn, se puede
decir que tsl fendmeno ha sido determinante pera gque la industria tenga serlas
limitaciones crediticiss,en virtud de que al presentar una estructura financig
ra débil en 1o que corresponde a sus activos fijos, factor primordisl de garan
t{a ante les instituciones de crédito,le impiden tener acceso a recursos de -

apoyn vitales para su financiamiento vy sano desarrollo.

Como muestra de lo anterior, se tiene que asnalizar comparativamente la es-
tructura financiera de la Industris con la de otras industrias.

Resulta que 8 excepciin de las del tabaco y sus productos, la del Vestido
es ]a gue menor propercién de active Pijos registra dentro de todo el Sector
Menufacturero ( 41,1%), ademds sl se considera dnicamente la inversifin en --
maquiﬁaria y equipo,eeta proporcifn disminuye a 19.8% indice que reafirma la -
baja capecidad crediticla de la industria,

‘La apreciacifn de la industris del vestido bajo la perspectiva de su gene-.
recion de impuestos adguiera particular importancis. A pesar de que gran parte
de su produccidn estd orilentada hacia le setisfaccifn de una necesidad bésica,
lo que supandria una menor contribucidn fiscal por la naturaleza de los pra
ductos, se ubica como una de las principales fuentes de ingresos al erario --

pdblico.

Es ssi como al comparer los impuestos que generan las ramas gue integran -
el Sector Menufecturero, resulta como la Industria del Vestido se encuentra -
dentro de las actividades con mayores aportaciones fiscales contribuyendo con
el 5.8% al totel de los impuestos cue pego el sector memufecturero - - -
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en 1981.

La importancia de los impuestos generados por la Industria del Vestido
puede evaluarse si se considera gue el monto de los mismes (7.4 miles de mi-
llones de pesos en 1981 ) se encuentra ligeramente abajo de los que generan
industrias como la Cervecera, Refresquera y la de Bebidas Alcohdlicas, cuyos
impuestos gererados fueron en el mismo afio del orden de $ 7.6, $8.6 miles de
pesos respectivamente. En otro orden de ideas, lo anterior implice gque por -
cada peso que produjoe la industria del vestido en el afio de 1981, generd 7.4

centavos de impuesto: indirecto al plblico.

Por otra parte, la industria del vestido enmarcada dentro de las indus
trias de demanda final, presenta un alto indice de eslabonamiento con el - -
aparato productivo via su demanda intermediaris lo que implica que una ex--
pansion en la escala de su activided gue induce una serie de demandas direc-
tes e indirectss & todo el sector productivao del pais.

La industris del vestido para 1975, segin la motriz insumo productive
por cada unided de preducci&n abtenida, generd una demanda directa e indi- -
recta equivalente a 1.2. En otros términos esto significa gue cada millon --
producido por la industria gemerl una demenda en el aparato equivalente a 1
millon 200 mil pesos, cifra gue incrementd con respecto a 1970 en 5.2%.

La industria del vestido ademés ofrece un grado de integracién de los
mas elevados en el contexto industrial, ya gue un 98% de lgs insumos regque-
ridos por la misma son nacionales. Este proporcién es 6ptima va que hace la
industria casl autosuficiente.

La exportacidn de la industria del vestido significé para 1982 un in-
greso en divisas por eproximedamente $23.7 millones de ddlares, en la coyan
tura actual esta cifra podrd incrementarse sustanclalmente puesto que la -
mano de obra nacional, al estar en un nivel barato relativamente y consti--
tuir uno de los principales elementos del costo de produccidn, hard que las
prendas nacionsles puedan llegar en condiciones competitivas al mercado ex-

terior, una vez superados los obstéculos internos.
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Es agui donde pademos sefialar que la industria del vestido tienme gran
oportunidad al tener la frontera norte como un mercado que importa anualmente
cantidades de orden de logs 7 millones de ddlares, lo que significa gue este -
mercado puede absorber en un afio 10 veces la produccifn nacional, la gue en -
1981 a precios de productor se estima que alcanzd los 100 millones de pesos.

Al recapitular sobre lo antes expuesto serd conveniente sefialar que den-
tro del Sector Manufacturero la Industria del Vestido ocupa:

- €1 tercer lugar por su contribucién el P.I.B.

- El primer lugar como empleadora de mano de obra.

- £1 primer lugar como empleadora de mano de obra femenina,

- E1 séptimo lugar por su contribusidn fiscael.

- Esté dentro de las dos industrias con menores requerimientos de

inversién.

- Es la industria con la menor inversidn por empleo gererado,

- £8 la tercera industria con el indice de eslabonamienta mayor, es

' decir, con una alta vinculacifn al eparato productivo.

- Es la sexta industria con el més alto indice de absorcién de

ingumos vacionales,

- Y gs la industria con uno de los menores requerimientos de insumos

importados.

Cifras y datos como los anteriores muestran claramente el papel central
gque Jjuega la industria del vestido, no s6lo como proveedors de un bien bésico
pera la poblacibn, sino al mismo tienpo su importancis econdmica, su ritmo de
crecimiento, su ectuslizacifin y su dinamismo, su proyeccifn a otras Areas de
la economia y también - quizé como especto relevente - , su capacidad de res
- pueate a las necesidades crecientes de la comunidad y generacién de empleo, -
1o que ha sabido demostrar a través de sus efios de existencia.

Una industria de estas caracteristicas mo puede soslayarse del contexto
de las grandes fuerzes naclonales, o ser objeto de margiracidn.

El hecho es que este momento, & pesar de los aspectos antes demostrados '
la industria del vestido estd frenada y cusntos lo integran viven momentas de
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incertidumbre. Esto vale para los industriales que en la industria han com--
prometido sus recursos; vale para la gran masa de trabajadores gque han sido
capacitados y gque se saben eficientes en esta labor; vale para los empleados
y difuscores; vale para los distribuidores y comerciantes gue tienen en estos
productos una de las fuentes més importantes de actividad; y vale para el --
plblice nue es el principal interssado en tener siempre la disponibilidad --
de un bien que no sGlo le permita convivir socialmente, simo que es un medio

de proteccidn.

Todos -estos cuya cuantificacidn objetiva resulta dificil precisar

son los que conforman el perfil cualitativo de la industria.

De ahi cue como se sefislaba al principio de este capitula, la in--
dustria del vestido deba ser contemplada desde una perspectiva muy amplia. -
Esta industria esta clasificada de a cuerdo a secciones, socios, capitales,

magquinas y obreros.

A continuacidn mencionaremos el nimeroc de secciones, socios, capi-
tales. maquinas y obreros de acuerdo a la clasificacién de la Chmara Nacional
de la Industria del Vestido. ( afio de 1984).



I

III

v

VI
VII

VIII

IX

XI

XII
XIII
XIV

Xv

S eECCcCIONES

SASTRERIAS CIVILES Y MILITARES SOBRE MEDIDA PARA DAMAS v CABALLEROS.

SASTRERIAS FABRILES ( FABRICANTES DE TRAJES CIVILES, TRAJES SASTRE
PARA DAMA, GABARDINA, ABRIGOS ETC. DE CABALLEROS, DAMA Y NINOS, .

FABRICANTES DE CAMISAS Y DE ROPA INTERIOR PRRA JOVENES Y CABALLERDS.
TALLERES 0 FABRICAS DE ALTA -COSTURA MODAS Y SOMBREROS PARA DAMA.
FABRICANTES DE CORSETERIA, LENCERIA Y ROPA INTIMA DE DAMA.
FABRICANTES DE VESTIDDS EN SERIE FARA DAMA.

FABRICANTES DE ROPA CON TELA DE PUNTO CUANDD SEA COSIDD EXCLUSIVA--
MENTE.

FABRICANTE DE UNIFORMES EN GENERAL, ROPA DE TRABAJD EN GENERAL, ROPA
SANITARIA Y BLANCOS.

MAQUILADORES ( CONFECCIONISTAS ) EN GENERAL DE TODA CLASE DE ROPA.

FABRICANTES DE GUANTES, BOLSAS, CINTURONES, TIRANTES Y DEMAS IMPLE~
{ENTOS QUE CONSTITUYAN ACCESORIOS DEL VESTIDG Y FABRICANTES DE - -
ABRIGOS Y PRENDAS DE PIEL CON PELD Y PARTE TAMBIEN DE PIEL CON PFLO
QUE CONSTITUYAN ACCESORIOS DEL VESTUARIO,

FABRICANTES DE ROPA PARA NINOS v NIRAS.
FABRICANTES DE PANTALONES EN GENERAL

FABRICANTES OF TRAJES OE BAND: ROPA DE PLAYA, ROPA DE DEPORTES.
FABRICANTES DE CORBATAS, PANUELOS MASCADAS v PAROLETAS.

FABRICANTES DE CHAMARRAS Y ROPA SPORT PARA CABALLEROS.
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NUMERD DE SOCIOS DE CADA SECCIDN

SECCION

II
IIT

Iv

VI
VIl
VIII

IX

X1
XII
XIII
X1V
| XY

COOPERADORES

CANTIDAD

275
75
116
59

87

17

a9
188
€93

289
L&

101

0%

21

3068
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CAPITALES, MAQUINAS Y OBREROS CON QUE CUENTA LA INDUSTRIA DEL VESTIDD A

LA FECHA.
CAPITALES MAQUINARIA
1'387,085.344.93 32,339

DELEGACIONES EN LA REPUBLICA MEXICANA.

CAPITALES MAQUINARIA
309,021, 836.47 15,735
S0CI0S

1458

FUENTE:  CAMARA NACIODNAL DE LA INDUSTRIA DEL VESTIDO.

OBREROS

400,007

OBREROS

21,009

1984,
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2.~ ANTECEDENTES DE LA EMPRESA.

Como primer paso a nuestra investigacidn a la empresa, efectuamos una
visita preliminar a estd, y asi contar con datos que nos pemitirén tener -
antecedentes de su funcionamiento, de esta manera se obtendré la informacién

para derle el enforuge a nuestra auditoria administrativa.

La informacidén caﬁtada es la siguilente:

Giro: Confeccidn de prendas textiles. { Fundas para meses de planchar, shorts,
y camicetas.)

Liness de productos gque se manejan: Se fabrican 10 modelos diFerentes de fun-
das para planchar vy tellas chicas para loa otros articulos.

Se leborén 5 dias de la semana, de lunes a viernes. en la confecclén de las
prendas se destinan 3 dims, para la fabricacifn de las fundas para --
planchar y las otras prenddd se destinan 2 dfas.

Las ventas mensuales dependen de las situaclones gque se presenten ( --
demanda por parte del plblico. situacifn econfmica del pais asi como el pre-
cio de lass materias primes).

La maguinaria con que cuentae la empresa para efectusr la produccifn es
la siguiente: '

12 méguines de cosem

& miguinas de coser rectes
6 maguinas overlok

1 maquina trenzadora

1 maquina cortsdora

1 selledora de bolsas.

Se le da mantenimiento y limpleza a la maquinaria cada semana.
Para llevar a cabo la produccifn se ocupa el siguiente personal 8 cos-
tureras, 4 empacadores, 1 cortador, 1 chofer, 1 velador.
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L0OS TRABAJADORES QUE LABORAN £N LA EMPRESA:
- No estén sindicalizados.
- Estén inscritos al I.M.5.5,
- Na firman ninguan sclicitud de emplec o contrato.
~ Ge les haga a destajo.
~ Se les paga semenalmente.
~ No checan hora de entrada ni salida,

~ No cuentan con un reglamento interior de trabajo por escrito.
PARA INGRESAR A LA EMPRESA UNICAMENTE SE REQUIEREN 2 REQUISITUOS:

- Terer experilencia en el ramo.

- Ser recomendado.

La empresa trate en lo posible de conservar & su personal, para crear
un ambiente de mas confianza entre los trabajedores, se les da oportunidad
de llegar tarde & su trabajo y recuperar ese tiempo a ls hora de salida.

En el manejo administrativo de la empresa interviene el siguiente personal.
Gerente Genaral.

Contador Asesor.
Agentes Vendedores.

ECR |\ N S Y

Secretaria.

La totalidad de las operaclones de la empresa son realizadas por €1 -
gerente geperal, realiza las compras de materis prima y equipo necesaria, -=
como instructor en el manejo de maguinas, es el encargedo de las cobranzas -
del manejo de personal y en ocasiones efectua las ventes. Estas funciones -
es auxiliado por su secretaria. La contabilidad es manejada por un contador

asesor.

SUS VENTAS SE REALIZAN A CREDITO CON PLAZOS DE:
30, 60 y 90 dias.
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Con un promedio de plazo de psgo de 75 dias.

Las ventas mensuales gon del 70% de la cuota establecids de 2,000 000
de pesos.

Sus clientes son los sigulentes:

ALRRERA

COMERCIAL MEXICANA
GIGANTE

SEARS

PALACIO DE HIERRO
NUEVO MUNDD
BLANGO

PUERTD DE VERACRUZ
EL SARDINERQ

ASTOR

DE TODO

SORIA NA

CASA CHAPA
COMERCIAL B.H.
CHEDRALVLY

Sg competencis ests integrade unicamente por atros 3 febricantes en
lo gue respecta a la confeccién de fundes. .
La determinacién del costo de los productos esta dada par:

Costo de Materia Prima
Gastos Indirectos

luz

Sueldo

DepreciaciGn.
Utilidad.
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S5us Proveedores son:

Ayotla Textil

Cleter de México
Hilos Durek

Hilatura y Cobertores
Hilos Uhega

Eduardo Vega y Cia.

Los documentos manejados en les operaciones de 1ls empresa son:

Contra-recibos
"Letras

Facturas

Formas de Control de Pagos

Ordenes de Pedido

Némina- manual

Balance General.- se elabora mensualmente

Estados de Resultados- se elaboran cada medio afio.
Presupuestos de Ventes.- se elaboran mensualmente,
Presupuestos de Compra- se elabporan cada 15 dias.

Uno de los problemas detectedos, sl realizar ls visita preliminar, es -
_que la Cia. tiene gue vender sus productos por debajo de su costo, para pader
aumenter su volumen de ventas y a la vez contar caon efectivo disponible. - -
Otro factor que ha contribuido & la disminucifin de las ventas es la crisis -
actual que afecta al pais.
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"pPRODBCTOS NuUBE"

PLANTA BAJA

AREA DE

PRODUCCION

0O FICTINGAS

# B A f o
. L -

ESTACIONAMIENTO ALMACEN DE
PRODUCTOS
TERMINADOS




PRIMER PISO

B FICINA
) AREA
D E
CORTE
ﬂ v
B A RN O
CONFECCION
ALMACEN DE
DOCUMENTOS Y
HERRAMIENTA :
— A -

ALMAGCEN DE MATERIA PRIMA




3, DEFINICICN DE OHJIETIVDS

De acuerdo a la informacidn gue se obtuvo de la visita preliminar a la
empresa y platicas sostenidas con el Gerente Administrativo hemos podido de-
terminar los abjetivos de la investigacidn:

a) Detectar en la administracifn de la empresa las deficiencias e irregu~-

laridades que se estan presenténdo y afectan el desarrollo de la empresa.

b) De acuerdo al interés mostrado por el Gerente Administrativo en saber -
como se estén desenvolviendo las Areas funclonales de la empresa, considerg--
mos que es lmprescindible investigar e informer sohre el desarrollo de estas

individualmente y en su conjunto.

Las &reas funcionales tue integran la empresa son: Produccifin, Finanzas
Personal, \fentas y Compras. Se analizard de cada una de ellss su desarrcllo -
en cuantc a eu planeecibn, Implementacifn y Contral.
cl Atrasvés de los dos puntos anteriores se proveera a ls empresa de:

1) Una estructura Administrativa.

2) Manuales de Orgenizacién, v ,
3) Manusles de procedimientos de cada &rea funcional.

119



4,

METODGD

DE

EVALUACION

Para calificar cada ﬁregunta de los cuestionarios que se aplicarén,

se tomard en cuenta la siguiente escala:

APRECTACION

Excelente
Muy Bien
Bien
Regular
Mal

Muy Mal

PUNTOS

o = N W oW

CUMPLIMIENTO
90 a 100%
80 a 89
€0 a 79
LD a 59
20 a 39

0 a 19

. Finalmente se sumarén los puntos llegando a obtener un total. Multi-
*plicando las preguntas del Area Estructural por 10; por considerarlas de mayor

pess en la organizacidn.

De acuerdo al total obtenido se calificard la Administracién de 1la -
Empresa de ecuerdo a la siguiente escala:

PORCENTAJE
90 a 100%
80 a 89
60 a 79
40 =a 59
20 a 39
d a 19

ADJETIVO

Admén.
Admbn.
Admén,
Adman,
Admbn.
Admén,

Excelente
Muy Buena
Buena .
Regular
Mala

Muy Mala
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PUNTUACION
859 - 955
764 - 858
573 - 763

. 3|2 - 572
191 - 381
0~ 190

ESCALA DE ADJETIVIZACION.

PCRCENTAJE
90 a 100%
80 a &9
60 a 79
Lo a 59
20 e 19
0 a 19

ADETIVD

Admdn. Excelente
Rdmbn. Muy Buena
Admfn. Buena
Admbn. Regular
Admdn. Mala
Admdn. Muy Mala
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PROGRAMA DE AUDITORIA Y HERRAMIENTAS A UTILIZAR

AREAS DE ESTUDIO.

Para realizar nuestra suditoria administrativa dividiremos a la em--

presa en dos areas:

I. ESTRUCTURA.
1.~ Juridica
2,- Organizacionel.
2,1 Objetivos
2.2  Niveles Jerdrquicos
2.3 Autorided y Responsabilidad.
2.4 Funciones,

1I. FUNCIONAL

1.~ Produccién,

2.~ Compras

3.~ Ventas.

4.~ Finanzas

5.~ Manejo de Personal.

Para analizar cade una de las aress y sus elementos las dividiremos -
segln el proceso administrativo e indicando las herramientas a utilizar:

I. ESTRUCTURA. 1. JURIDICA
2. ORGANIZACIONAL
HERRAMIENTAS: ANALISIS DE PUESTOS
RESPONSABILIDAD
AUTORIDAD

122



NIVELES JERARQUICOS
DOCUMENTOS
OBSERVACION.

II. FUNCIONAL 1.~ PRODUCCION.

a) Planeacifon.

Politicas de Produccin

Programacion y Planes de la Produccifn

Procesos de Produccién(maquinaris y colocacidn).
Costos de Produccién.

Métodos de Control

b) Implementacifn

c)

Presupuesto de produccifin.

Control de Progremes y Proyectos.
Cumplimiento de Objetivos.
Colocacin de Maguinaria y Equipa.
Control de Personal.

Control.

Estandares de Praduccidn.
Evaluacién de Costos
Desperdicios.

Herramientas: . Cuestionarios
. Observacifn
. Registros de Produccién
. Diagrama de Proceso
. Analisis de Tiempos y Movimientos
. Esthdisticas
« Analisis de Cepacidad Instaleda
. Ordenes de Trabajo
. Observacibn.
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2. COMPRAS.

a) Planeacidn

Sigtemas de Compras
Fuentes de Abstecimiento.

Registro de Proveedores.

b) Implementacifm.

- Cumplimiento de Programas de Compras.
Manejo de Proveedores.
Candidatns para elegir nuevos proveedores.

c) Control

Control de existencias.

Herramientas: . Regietro de Compras
. Catélogo de Proveedores
. Ordenés de Pedidos
« Fluxogremas
. Cuestionarios
. Observacién

3. VENTAS
a) Planeacifn

Siatema de Ventas

Politicas de Ventas

Objetivas de Ventas

Precios, Plezos y Condiciones.

b) Implementacién

Controles de Objetivos y Folitices
Control de la Fuerza de Ventas
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c)

L. FINANZAS

a)

b)

c)

Entregas

Devoluciones.

Control *

Cartera de Clientes
Registro de Ventas.

Control de Ventas

Herremientas:

Plan=acién

Slstema Presupuestal

Cuestionarios
Fluxograma
Documentos
Reglstrog
Observacitn

Fuentes de financiamienta internas

Fuentes de financiamiento externas
Politicas de eplicacifn de fondos

Sistema contable.

Implementacibn

Control y manejo de fondos

Control de efectivo
Creditos bancarics
Estados financieros

Control

Cuentas por pager

Cuentas por cobrar

Herramientas; . Egtados financiercs

. Presupuesto
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. Cuestionario
. Formas contsbles

« Documentos

5. MANEJO DE PERSONAL
a) Planescifn -

Planeacifn General ‘
Politicaes Generales sobre Manejo de Personal

b) Implementecifn

Reclutemiento de Personal,
Seleccién de Persanal.
Contratacibn de Personal.
Prestaciones al Personal.
Servicios al personsl.

c) Cantrol

Reglamento Interior de Trabasjo
Cantrol de Asistencias
Evaluacifin del Trabajo
Incentivus
Herramientas: . Némina
. Anallsis de sueldos vy salerios
. Analisis de Puestos
. Observacidn
. Cuestionarios
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5, INVESTIGACION

1
Una vez de haber concluido el progrema de la Auditoria Administrativa -
Junto con el método de evaluacidn, el sigulente paso a sequir es la recopi--

lacifn de la informacién dentro de nuestra investigacion,
La obtencidn de la informacién la  tendremos utilizando los siguientes
instrumentoa:
a). Cuestionarios sobre la estructura juridica y organizacional de la
- empresa. Asl coms la de cada una de las areas funcionales que son:

produccién, ventas, compras, finanzas y personal.

b) Anélisis de puestos: los que estan actualmente, exclusivamente los

del segundo nivel Jjerarquico.

c) Observacidn dirgcta de hechos y registros que servirfin pera elaborar
los procedimientos actuales asi como diegramss de flujo.

d) . Recopilacifn de formas.
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5.1 ORGANIGRAMA ACTUAL

A continuacién presentamos como se encuentra
la empresa organizada, & través del organi--
grama actual de la organizacidn.
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5.1 ORGANIGRAMA ACTUAL

PRODDUCTO OGS

N U B E

AYUDANTE

GERENTE
ADMINISTRATIVD -
N
ChSr RERRS VENDEDORES VENDEDORES CORTADOR SECRETARIA
CHOFER
COSTURERA COSTURERA COSTURERA AYUDANTE AYLDANTE




5.2 CUESTIONARIOS ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL ( Contestado)

EMPRESA: PRODUCTD  NUBE S.A.

CUESTIONARIO CORRESPONDIENTE A:

- "ESTRUCTURA JURIDICA Y ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL *

CONTESTADO POR:  GERENTE ADMINISTRATIVO.
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1e

1

T2,

3.

ESTRUCTURA JURIDICA

& Qué tipo de sociedad es su empresa?
R= Es una sociedsed anonima.

& Cudl es el nimero de socios 7
R= el ndmero de socios es de 5

{ CuAll es el monto del cepltal?
R= E1 monto inicial del capital de la empresa fue de 50,000.00

{ Dbnde vy desde cuendo se encuentra registrade la empresa?
R= Esta registreda en la Cémara de la Industria del Vestido

desde hace dos meses.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

¢ Clales son los objetivos de la organizecitn?
R= E€n primer lugar crear fuentes de trabajo, pera bienestar de la
sociedad.
Consegquir para la emprese un nombre de prestigio
~Dar buen servicio al plblico y poner los articulos a su elcance.

Aienestar econfmico y personal para el propietario.

¢ Los empleados conoce los chjetivos que se persiguen?
R= En parfe se dan a conocer ya que np se a dado mucho enfasls en este
aspectns, por culdar principalmente el aspecto productivo.

& Qué importancié cree usted que tiene dar e conocer los objetivos de
la empresa?
R= Tiene gran importancia ya que as{ el personal sabra los fines de

la emprese y la eentiera como suya a la véz que colaborard con
mis satisfaccidn.
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. Considera {til un manual de organizacién dentro de su empresa?

R= 51 es %11, porque se establecerian mis solidarismente las

bases para el desempefic de las funclones, se podrédn delegar
responsabilidades, shorraria tiempo, seria menos la carga de

4 Como estan| establecidos los niveles jerédrquicos dentro de la empresa?

R= Los niveles de la empresa no se encuentran bien definidos en el

érea administrative, (nicamente estan definidos los niveles ope--
rativosl

4 Cfial es el nimero de personas en cade nivel?

‘R= E£n 1er.

Lugar se encuentra £1 gerente adninistrativo.

28 luggr o nivel: los agentes vendedores, le secretaria, el con--
tador, |la jefe de costura y el chofer.

_( El contador que se encarga de la contabllidad de la empresa lo

consideramos a nivel etaf).

3er. nivel jérérquicu: aqul se encuentran las costureras, los --
ayudantes del cortador asi como el ayudante del chofer y el vela-
dor.

& Como se determinan las funciones y el nimero de personas que inter--

"vienen en|ellea?

tas funciones se han determinads de acuerdo a las necesidades de
la empresa,

Gerente Administrativo- Administracidn
Contador Fiblico - Asesor contable.
Secreteria - Auxiliar

2 venfledores

1 Jefp de costura

8 Costureras

4 Emppcadores

1 Cortador

1 Chofer

1 Veladar

131



8. ¢ Como se transmiten las ordemesé Escrita . Oral .
R= De manera oral en cuestiones especisles
Empacadores verbal
Escrita: E£n corte - Ordenes de trabajo

Chofer - Rutes . Vendedores - Junta cada seis meses.
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EMPRESA: PRODUCTOS NUBE S.A.

CUESTIONARIO CORRESPONDIENTE AL AREA
FUNCIONAL DE: ® PRODUCCION"

CONTESTADD POR: EL CORTADOR VY JEFA DE COSTURA.
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PRODUCCION

PLANEACION -

1.~ ¢ CUALES 50N LOS PROCESOS DE FABRICACION Y CUANTOS SON, COMD SE
DEFIENEN?

50N 5 PROCESOS:
A) CORTE

8) COSTURA

C) HABILITACION
D) EMPAQUE

E) ALMACENAJE

A) Materias primas se pasan al 4rea de corte en el cusl se hace el trazo
para definir los modelos o prendas gque se ven a corter .
Se hace el trazo, se tiende la tela, se coloca el trazo encima de la
tela y se procede a cortar, del cual salen las plezas listas para su
confeccidn. Para hacer el corte se utiliza una maguina cortedora de
8 pulgadas.

8) Recibe el corte, comienze el process de confeccifn, en el cual se ~
utiliza meguinarie especializada para la elaboracifn de la prenda que
se desee.

Para le confeccifn de lae fundas se utilizan megquinas rectss y over--
loack. '

Recta: Conferciona el dobladillo de le funda o cubierta.

Overloock: Confecciona la bate o cojin de la Funda.

) Se recibe la éuatura, se deshebran las prendss, se revisam, aqui se -
lleva a cabo un control de calidad.

D) Las prendas ya habilitadas son revisadas nuevamente, etiquetadas y -
empacadas.
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E) Una vez empecadas les prendas, son almacenadas ordenada y cedificadamente.

2.- & SE HA DETERMINADO EL TIEMPO Y COST0 DE LA PRODUCCION?

S esta determinado el tiempo en base a stocks de almacén, y el

costo de produccibn lo obtenemos dependiendo del pedido que se tenga.

3.- 4 BE HA PRECISADO EL VDLUMEN E INTENSIDAD PRODUCIDA?

Como ya mencionames snteriormente el wlimen e intensided de la pro--

duccibn lo obtenemos en base a los pedidos.

L.- & S8E TIENEN METODOS DE CONTROL?

No se cuents con un control escrito, se lleva a cebo de manera visual.
IMPLEMENTACION

1.~ ¢ SE CONOEEN ¥V UTILIZAN LOS MANUALES OPERATIVOS DEL EQUIPOD?

si siempre se trata de investigar le finalidad y capacidad de cada -
mequina v los costos cque tiene.

2.- 4 COMO SE HA DETERMINADO LA UBICACION DEL EQUIPO PRINCIPAL Y AUXILIAR?

En bese a experlenclas antericres v 8 las necesidades del flujo de -
los procesos actualea.

3.- 4 CUALES HAN SIDO LOS RESULTADOS CON LA-ACTUAL UBICACION DE LA MAQUINA-
RIA?

Se considera fptimo en cuanto a tiempo.

b.- & SE TIENEN CONDCIMIENTOS SOBRE TIEMPOS V MOVIMIENTOS EN LOS PROCESOS
‘ DE PRODUCCION Y COMD SE HAN DETERMINADO?

51 se tiene conocimientos sobre los procesos. Se han determinado en
tiempo de hrs/honbre,
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5.~

3-:

5o

6."

4 QUE TIPO DE MAQUINARIA UTILIZA, COMO LA SELECCIONA?

Maquinas Overloock, recta, vastilladora, cortadora, selladora,

se gelecciona de acuerdo a las necesidades gue se presenten.

CONTROL

& CUAL ES EL SISTEMA PARA EL CONTROL DEL TRABAJO?

Es préctico, visual. ( se lleva tarjetas de control de pagos a
destajo).

SE REALIZAN INVESTIGACIONES PARA MEJORAR EL PRODUCTO?
51, comparéndolo con los productos que exiaten en el mercedo.

HAY MANTENIMIENTO CORRECTIVO Y PREVENTIVO?
Se cuentan con refacciones més comunes y se corrigen los errores

pera que no vuelvan a suceder,

CUAL. E5 EL MONTO DE LOS DESPERDICIOS?
Es elevado se hs penssdo en industrializar el desperdicio, por el
momento se vende ese desperdicio por kile.

QUE NIVEL DE CALIDAD DENTRO DEL MERCADD TIENEN SUS PRODUCTOS?
Es de los mejores en cuanto & calidad, y también en comparacifin
con los demas productos de la competencia.

HAY FROYECTOS PARA MEJORAR LOS PROCESOS PRODUCTIVOS?

No existen proyectos a futuro principalmente porgue no se cuenta
con el capital suficiente para la ingtalacidn de procescs mas comé
plejos. Los procesos que prebelesen octualmente son los mas adecug
dos pera nuestro ritmo de produccidn.
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7.= & SE HAN PRECISADO LOS ESTANDARES DE PRODUCCION DIARIAMENTE POR -
HOMBRE Y MAQUINARIA?

No se ha precisado la produccidn en base a tiempo de las maquinas
pues la maquinaria s6lo se esta aprovechando en un 30% de su ca--
pecidad. Por la situacidn actual de la econdmia.

Por logue resﬁecta a la produccifn estandar del hombre se tiene -
establecido un estandar principalmente porque el trabaje es a des
tajo vy en base a pedidos los cusles nos proporcicnan lo gque puede

producir cade uno de ellos.
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EMPRESA : PRODUCTOS NUBE S.A.

CUESTIONARIC CORRESPONDIENTE AL AREA
FUNCIONAL DE : "COMPRAGS "

CONTESTADOD POR : LA SECRETARIA
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COMPRAS

PLANEACION

1~ L

2.~ ¢
3."’ &
Lfc" . &
1.'

CUALES SDN SUS PDLITICAS DE COMPRAS?

Los mejores materiales, mejores precios, de acuerdo a una produccin
limitade por el slto costo de inventarios que acerreara como conse--
cuencia costos de inversitn,

QUE SISTEMA DE COMPRAS GIGUE LA EMPRESA?

El sistema gque utilizh es dependiendo del precio, o sea el proveedor
que tenga el mejor precio en el momento.

TIENE UN PRESUPUESTO ESTABLECIDD PARA REALIZAR SUS COMPRAS?
Lo dan les cobranzas que se vayan teniendo, por las sltibajas del
mercado.

QUE CRITERIOS SE TIENE PARA ELEGIR A SUS PROVEEDORES?
Que cuenten con material de calided, precics razonables, que puedan -
surtir pedido cuardo se requlere.

IMPLEMENTACION

4 HAN SLRGIDU CONFLICTOS (CON LOS PROVEEDORES POR RECLAMACIONES NO ATEN-
DIDAS? & CUAL FLE LA RAZON?

5i ha tenido conflictos, por falta de horestidad por parte de log ~-
proveedares.
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5--

¢ 5E TIENE UN RESPONSABLE PARA LA RECEPCION ¥ CONSERVACION OE LDS ARTICULOS

EN ALMACEN?

Se tiene temporalmente s una persona gue conserve el slmacen.

4 SE TIENE UNA CLASIFICACION DE LOS ARTICULOS ALMACENADDS?

51, se clesifican de acuerdo a los modelos de los productos dandoles

una codificacién.

¢ SE TIENE ESTABLECIDD EL SISTEMA OE ENTRADAS Y SALIDAS DE MATERIALES
EN EL ALMACEN?

No cuenta con un sistema.
CONTROL

& COMD SE HACE LA REPOSICION DE SUS EXISTENCIAS?

En base a un mAximo y un minimo

¢ SE INVESTIGAN NUEVDS PROVEEDOREST
Constantemente, para elevar le calided de los praductos.

4 5€ TIENE UN REGISTRO DE PROVEEDORES Y DE PRECIDS AL CORRIENTE?
S1 se cuenta con un registro de precics y proveedores, los miemos
notificen sus przcios.

4 SE VIGILA QUE LDS PEDIDOS SEAN SURTIDOS EN LA FTIRMA Y TERMINGS SOLI-
CITADOS?
Regla bésica de servicio en la mayoris de los casos al. 100%

& CUALES SON LOS NIVELES DE EXISTENCIA EN EL ALMACEN, COMO SE DETERMINA-
RONT
Los gque vaya requiriendo la preduccién
Los niveles se establecen en hase a un maxima y a un minimo.
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EMPRESA:  PRODUCTOS NUBE S.A.

CUESTIONARIO CORRESPONDIENTE AL AREA
"FUNCIONAL DE & "™ VENTAS ¥

CONTESTADD POR: EL VENDEDLR.
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VENTAS

PLANEACION

Te- &

CUAL ES EL SISTEMA DE VENTAS EN SU EMPRESA?
Con los clientes actuales se realizen visitas periodicas de aproxi-

madamente cada 15 dias.

Abrir el mercado o aumentar clientes nuevos con investigaciones --

constantes.

CUALES SON SUS POLITICAS DE VENTAS?

Servicio &l cliente.

Seriedad en los precios.

Respaldo del prestigio.

Dar gerantic a los productos { si el producto ssle malo se cambia -
dependiends de las exigencias del cliente o se descuenten cantidades

de dinero por pequefios errores o defectos de m.p-).

IMPLEMENTACION

¢ CUALES SON LAS FUNCIONES DE LOS VENDEDDRES?
Visitar al cliente perifdicamente, revisar stocks en almacén, com~
paracifn de precios perifdicamente en cuanto a competencia se re--
.Fiera. Mamtenimiento y conservacidn de los productos en la exhibi-
cién y el contacto directo con los jefes de compras del almacén,

¢ CONOCEN LOS VENDEDORES LAS CARACTERISTICAS DE LOS PRODUCTOS PROPIOS
DE LA COMPETENGIA?
51 porgque son profesionales 'en su trabajo, tienem todo el conoci--

miento necesario.
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3.~4 COMO SE COMUNICA CON LOS CLIENTES PARA REALIZAR LAS VENTAS?
Por medio de los agentes en caso de una venta de catdlogo o de existen-
cias de mlmecén. Los pedidos especiales o de temporads se tratan direc-

tanente com el jefe de compras.

4,~- ¢ CON QUE REGULARIDAD VISITA A 5US LLIENTES?
Cada 15 dias para no perder contacto y ventas.

5.~ ¢ COMD SON SUS RELACIONES CON 5US CLIENTES, TIENE QUEJAS DE ELLOS?

Nuestras relaciones son buenas, no tenemps gquejss de ninguna especia.

6.~ ¢ QUE SERVICLOS LE PROPDRCIONA LA EMPRESA AL CLIENTE?
Se proporeionan  descuentos
Ofertas
A cantidades mayores un porcentaje de descuento mayor
Plazo de pago mas amplio dependiendo de las centidades compradas.

7.~ & COMD SE LLEVA A CABD LA DISTRIBUCION DE 5US PRODUCTDS?
En el distrito Federal se reparte con transporte propioc
En la provincia se transportan los pedidos a los lugares de distribucidn

por medio del servicio pdblico federal.

8. - & SE CUENTA CON UN CONTROL DE VENTAS?
El control se lleva a cabo en bese a la facturacion de las ventas.

CONTROL
1.~ & COMD SON REGISTRADAS SUS UENTAS?
Les ventas son registradas en base a los clientes y por pedidos.

2.- ¢ QUE LLUGAR OCUPA DENTRO DE LA LOMPETENCIA?
El primer lugar porque son pocos los gue se dedican a este tipo de ne—-

gocio v ademas lo desconocen.
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3.-4 COMO SE COMUNICA CON LOS CLIENTES PARA REALIZAR LAS VENTAS?
Por medio de los agentes en caso de una venta de catdlogo o de existen-
cias de almacén, Los pedidos especiales o de temporada se tratan direc-

tamente con el jefe de compras.

4,- & CON QUE REGULARIDAD VISITA A SUS CLIENTES?

Cada 15 dias para no perder contacto y ventas.

5.~ ¢4 COMO SOM SUS RELACIONES CON 5US CLIENTES, TIENE QUEJAS DE ELLOS?

Nuestras relaciones son buenas, no tenemos quejas de ninguna especia.

6.~ & QUE SERVICIOS LE PROPORCIONA LA EMPRESA AL CLIENTE?
Se proporcionan destuentos
Ofertas
A cantidades mayores un porcentaje de descuento mayor
Plazo de pago mas amplio dependiendo de las centidades compredas.

7.- & COMD SE LLEVA A CABO LA DISTRIBUCION DE SUS PRODUCTOS?
En el distrito Federal se reparte con transporte propio
En la provincia se transportan los pedidos a los lugares de distribucidn

por medio del servicio plblico federal.

B. - & SE CUENTA CON UN CONTROL DE VENTAS?

El control se lleva a cabo en base a la facturacifn de las ventas.

CONTROL
1.~ & COMO SON REGISTRADAS SUS VENTAS?
Las ventas son registradas en base a los clientes y por pedidos.

2.~ & QUE LUGAR OCUPA DENTRD DE LA COMPETENCIA?
El primer lugar porgque son pocos los que se dedican a este tipo de ne--

gocio y ademas lo desconocen.
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EMPRESA: PRODUCTOS NUEBE S.A.

CUESTIONARIO CORRESPONDIENTE AL. AREA
FUNCIONAL DE: " FINANZAS "

CONTESTADD POR: GERENTE ADMINISTRATIVO.
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F INANZAS

PLANEACTON ~

2.- 4
3-- L
b.- )
S5e= L2
6.- LA
7 o~ A

EXISTE UN PRESUPUESTD DE INGRESDS Y EGRESOS?

Si ekiste, pero es en le actualidad muy variable. Se hacen andlisis
periddicos de cobranze y en base a ello se determinan las compras
y demés gastos,

CUALES SON LAS FUENTES DE FINANCIAMIENTO INTERND V EXTERNO?
En el 95% es financiamiento internoc, es capital propic de la empresa.
Prestamos extermos al 5% bancarios, descuento de documentos y pres--

temos quirograférios.

, EXISTE UNA DETERMINADA CUOTA DE EFECTIVO DISFONIBLE?

51 existe uma caja chica de la que se dispone para gastos inmediatos.
Es de 10,000.00 pesos-.

SE RESPETA ESTE NIVEL?
51 se respets esa cuota pues se repone.

SE TIENEN DESTINADOS LOS INGRESOS DE ANTEMAND?

En parte si, en ocasiones rebaza,

EXISTEN PROGRAMAS DE PAGOS A LOS PROVEEDORES?
51 existen programas por plazas, ademls si no pagamos quedamas sin materia
prima para producir.

CUENTA CON UNA POLITICA DE DIVIDENDUS?

U5



Reinversifn de utilidades, oe reslizan estudios.

8.~ & TIENE POLITICAS PARA LA REINVERSION DE UTILIDADES Y EL ESTUDIO DE -
NUEVAS INVERSIONES.?

Camo ya se dijo las utilidades se wuelven & invertir para mejoramien
to de la arganizecifn, se hacen estudics para tener la mejor maquina

ria, asi como mejores materiales.

9.~ ¢ EN CUANTO TIEMPD St PREVEEN LAS NECESIDADES FINANCIERAS DE-LA EMPRE=-
SA?

Se preveen a corto plazo de momento.

IMPLEMENTACION

1. 4 EXISTE LA INFORMACION DE LOS INGRESOS EN FORMA OFDRTUNA?
Si existe porgque se lleva la contabilidad en forma oportuna esto nos
permite conocer leos imgresos ya sea por los registros de ventas, -~
cuenta de los clientes o por saldo de bancos.

2i- ¢CUALES SON LAS FUENTES DE CAPITAL QUE PROVEEN A LA EMPRESA Y CUALES
SON LAS CONDICIONES DEL. PRESTAMO?

Por lo general las fuentes de financiamiento son los Bancos y Recursos
Propios, parea los primeros se requiere:
Respaldo econfmico que se pueds ofrecer al banto o referencias que se

le proporcionen acexrca del funcionamiento de la empresa.
Balances anuales

Estados de resultsdos
Recliprocided en les cuentes bancarias.
Control.
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CONTROL

1.~ & 5E HAN ESTABLECIDO NIVELES DE CUENTAS POR COBRAR?

El unica nivel es llevar al dis la cobranza.

2.- & 5E CUMPLE CON LBS PLAZOS DE COBRO?
Se cumple en un 99 % burque nuestros clientes son almacénes que ya
tienan eatableﬁidn su calendario de pagos por lo tanto no tenemos
problenas, ademas se manda un recordatoric cuando se va a llegar -

su plazo.

3.~ & CUENTAN CON UN REGISTRO DE CUENTAS POR PAGAR?
El registro lo llevamos en base « la facturacidn de las ventas.
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EMPRESA:. PRODUCTOS NUBE  'S.A.

CUESTIONARIO CORRESPONDIENTE AL AREA

FUNCIONAL DE: " PERSONAL "

CONTESTADD FOR: GERENTE ADMINISTRATIVO.
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PERSONAL

1-"

2."'

3-"

2."

PLANEACION

4 SE TIENEN POLITICAS GENERALES SOBRE MANEJD DEL PERSONAL?

Se tienen politibas ﬁern no esta escrita,

& ESTAN DEFINIOOS LOS PUESTOS EN LA ORGANIZACION?

Si estan definidos en base a las necesidades de la empresa esto es, --
se cresn los puestos que por lo regular son a nivel operativo por lo
tanto no se requiere herfeccionamiento s los puestos de la gerencia
‘no estan. definidos burque no se cuenta con la capacidad necesaria.

4 SE HAN DETERMINADD LOS REQUISITOS DE INGRESO A LA EMPRESA?
S5i se necesita experiencia
Cartes de recomendaciGn
Registro al corriente

4 SE TIENEN DETERMINADAS LAS PRUEBAS A APLICAR?

Exameries manuales @ las costureras {nicamente

IMPLEMENTACION

¢ EXISTE UWNA EVALUACION DE LOS PUESTOS?
La pvaluacifn se hace de scuerdo a eptitudes y desempefic o eficiencia
de los trabd jadores.

4 CUAL ES LA FORMA DE CONTRATACION DE LOS EMPLEADOS?

Se ravisa si necesitamos personal si es asi entonces se pone anuncio
en el periodico o bur personal de la propla empresa se escoge de log --
candidatos que.llegan el gque pase los exemenes ademas de gue tengen la
dacuhentacién necesarla para poder contratarlos.
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51"

SE ENTREVISTA CUANDO MENDS 00S 0 MAS CANDIDATOS?
5i para poder hacer la eleccifin mas adecuada,

PARACTICA EXAMEN MEDICO A LOS CANDIDATOS?
No porgue este tipo de examenes tieme precio alto por lo tentonos -
besamos en los que se practicé@n por medio de la tarjeta de salud.

SE REALIZA DENTRO DE LA EMPRESA UNA PRESENTACION DEL FERSONAL OE -
NUEVO INGRESO, CON SUS COMPARERDS? '

S¢ hace la presentacifn para que le sea més facil adeptarse al nuewvo
trabajador.

SE PROVEE AL NUEVD PERSONAL DE AQUELLOS UTILES NECESARIOS PARA LA -
REALIZACION EFICIENTE DE SU TRABAJO?

Se le proporcione el neceserio pera que este logre mayor rendimiento
en el trabaja.

EXISTEN ESTIMULOS POR REALIZAR BIEN SU TRABAJIQO?

Los estimulos gue se den son mas que nade felicitaciones personales,
porque la empresa todsvia no esth en condiciones de dar incentivas -
econdmicos.

(QUE PRESTACIONES OTORGA LA EMPRESA?
Préstemos personales, vacaciones, aguinaldo, reparta de utilidades,

permisos.
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CONTROL

1.- & SE CONTRATA POR UN PERIODO DE PRUEBA?
No por lo regular se contrata definitivemente s6lo cuando el trabaja
dor demugstra no tener la capacidad suficiente para poder desempefiar
su trabajo.

2.~ ¢ QUE CONTROLES S5E LLEVAN PARA LAS ASISTENCIAS?

Se checa la hora de entrada y de salida.

3.- ¢ CUALES 50N LAS REGLAS QUE SIGUEN PARA EL BUEN DESEMPERD DE LAS FUN-E
CIDNES?

Constente vigilancia al personal

Supervisifn del trabajo gue efectla

Que el personazl se sienta bien en la eppresa.

Corregir los errores oportunamente
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5.3 ANALISIS OE PUESTOS ACTUALES

( Del segundo nivel JerArguico )
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' PRODUCTOS NUBE, 5. A, "

ANALISIS DE PUESTOS

1. Generazles

1.1

1.2

1.3

tb

1.5

1.6

2.

Derominacifn del Puesto Secretaria
Localizacidn en la organizacién Organigram
Jefe inmediato superior

Nombre: Puesto: Gerente Administrativo

Jornada de trabajo: De lunes a Viernes

De 9:00 a.m. a8 6:00 p.m. Alimentecidn de: 14:00hre & 15:00 hrs.

Personal & sus ordenes:
Ninguna persona a sus ordenes

Puestos conexes: __Ninguno

Descripcién Generfica.

Principales Funciones Periocidad
a) Elaborar 1ss facturasg Diarig
b)_Contestar el telefono y hacer recados Diario
c) Recibir a los proveedores (materias primas) Diario
d) Elsboracifn de cheques ( los martes) Semanal
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g) Pago a proveedores ( Los Miercoles ' Semanal

f) Control Contable Semanal
g) Elaboracifn de los remitentes para las cajas de empaque Diario
h) Hacer cartas de presentacifn, listas de precios Ocacional

i) Reguerimientos de Cobranza

i) Pago a los trabajisdores Semanal

3. Descripcifn Analitica.

Definicion de las funcionesa.

-~ Cuando llegs la materia prima fecibe la fectura y manda a8 una persona
para gue cheque los materiales y firma de recibido.

- La secreteria lleva los libros contables, polizas de ingresos, polizas

de egresos, suxiliares de venta, consecutivos de Factura.

- En la elaboracidn de remitentes se snote el nombre del destinatario. -

direccidn, nimero de cgias de cada envio.

= Los requerimientos de cobranza son recordatorios de pago cuando los -

clientes se retrazen en sus pagos.

4, Especificacidn.
4.1 Habilidad

a) Instruccidn (Escoleridad) Primaria y Carrera corte de Secretaria Contable

b) Experiencia. Experiencia en contsbilided de 2 efios

c) Criterio Para maneiar documentos

L.2 Esfuerzo

a) Mental y/o visual _ Mentel &l llevar los cantroles contables

b) Fisigo. Escaso
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4,3 Responsabilidad

a) En la direccibn de persgna.  Ningunha

b) Tramites y Procesos, __ Recepcifn de materias primag, en Bl pago de sa--

larios.

c) En valores y/o equipo. Sumadora, fMaguina de escribir

4.4, Condiciones de trabajo.

a) Pasicién. Sentada todo el dia

b) Cansancio. Algo &l estar sentads todo el dia.
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" PRODUCTOS NUBE S.A. "

ANALISIS DE PUESTOS.

1. Generales

1.1
1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

Denominacién del Puesto: Cortador

Localizecién en la organizecion:_ Organigrama

Jefe inmmediato Superior
Nombre: Puesta @ Rerente Administrativo

Jornada de trabajo
De 8;00 a.me & 6:00 p.m. Alimentacifn de: 2:00 p.m. a 3:00 p.m.

Personal a sus ordenes :_Dos personas

Puestos canexos;  Con la Jefa de Costura

Descripcibn Genérica
Principales Funciones Perigcidad

1. Resliza los cortes de todo tipn de prendss gue se Diario

fabrican déntru gde la empresa.

2. Separa los cortes por colores, tallas y modelos

_para gue pasen a costura Diario

3. Revision de rollos de tela para localizer defectos Quincenal

4L, £8 el encargado de pasar los cortes a ls jefa de

taller, Diaria

Descripcibn AnAlitica.
Definicibn de Funmciones.
1. En primer lugar hace el tendido de la tela, traza o acomoda los moldes

cuenta el nimero de capss de tela dependiendo del nlmero de piezas que

desee obtener y empieza a cortar. Para el corte utiliza la maguina cor
tadora.
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2., Comg en el corte las tallas tienden s _variar, el mismo cortador -
separa por tallas, colores, modelos, el total de plezas hechas en
cada lote.

3. Cuando lleqa la materia prima a la empresa ( rollos de tela ) el -

cortador verifica gue cada uno de los rollos este en perfectas con-

diciones y scorde & la calidad reguerida.

4. Una vez efectuados los cortes le proporciona a la Jfa de teller -
' los cortes necesarips para sacer lag ordenes de trabajo.

4. Especificacién.

k.1, Habilidad
a) Instrucclién ( Escolaridaed ) Primeria

b) Experiencia. Dos afius de experiencia.
©) Criterio.

k.2 Eefuerza.
a) Mental y/o visuel. Esfuerzo mentel y visual para saber cuantag

plezas sslen de cads corte.

b) Fi{sico. El tramsportar los rollos de tela a la mesa de corte.

4.3 Responsabilidad.
a8) En la direccidn de personas. E1 de las personag gue le syudan -
para reelizar el corte y tendido de las telas.
h) Tramites y Procesos. En el corte de las fundes.
c) En valores y/o Equipo. El de la maguina cortadora,

4.& Condiciones de trabajo.
"~ @) Posicién. Parado por lo regulsr.

b) Cansancio. El de estar parado constantemente y trasladarse de
un luger & otro de ls mesa de corte.

157



" PRODUCTDS NUBE S.A. "

1. Generales

1.1 Denominacidn del puesto: Jefa de Taller de Cnstura

1.2 Localizacidn en la organizacidn:__ _Orgenigrama

1.3 Jefe inmediato superion.

Nombre: Puesto Gerente Administrativo

1.4 Jornada de trabajo de :_Lunes a Viernes

De: 8:00 s.m. & 6:00 pm. Alimentacidn de: 2:00 p.m. a 3:00 p.m.

1.5 Personal a sus ordenes: 0Ocho costureras tiene & sus ordenes

1.6 Puestos conexos: Tiene relascifn con el cortador

2.Descripcibn Genérica

Principales Funciones Pericidad
1a Debe repartir el trabajo a lss costureras a su cargo Diario
2. Debe proveer s lag costureras de log materiales ne-
cesarios pars el desempefio de sus funciones Diario
3. Verificar trabajo de las costureras Diasrio
4. Confecclionar las prendas Ocacional
5. Recoger los lotes de la costura terminada Diarin
6. Dar nuevos lotes a lass costureras que va terminaron Diario
7. Subir con el cortador para gue la surts de la costurae
necesaria. Diario
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3. Descripcifin Andlitica.

Definicidn de las Funciones.

1.

3.

“.

6.

lf.

Dar a cada una de las costureras diariamente los lotes de costura «-

contando pleza por pieza dependiendo del tipo de costura y el tipo de

magquina gue tenga cada costurera.

Debe de dar a las costureras materiales como son hilos, clerres, agu-

Jes, carretes, botones, etc.

Checar el trabajo de cada una de las costureras durante el transcurso

del dis para que este dentro de la calidad requerida.

Ayudar a que las prendas sean mejores o tratar de hacer ajustes en --

eatas.

Cuando la costurera termino su lote antes del tiempo requerido se le

asigna un nuevo lote para gue pueda seguir laborando.

Cada que une costurera termina su lote la Jefa de taller recoge los

lotes vy los anota por cantldedes en una hoja de trabajo.

Otra de las actividades de la Jefa de taller es verificer gue tenga .

los lotes de costura necesarios, de no ser asi pide mas al cortador.

Especificacion.

4.1 Habilided.

a) Instruccién ( Escolaridad. Primaria

b) Experienclia. La necesaria para conocer la costura y hacer el --

control de calidad.
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c) Criterio. El necesarip para repartir la costura equitativamente, sdemés

para poder manejar @ la gente y hacer buen usc de los materisles.

4.2 Esfuerzo

b) Fisico. No muy‘necesariu‘sulamente cuando ‘tiene gue bocer.

4.3 Responsabilided.

a) En la direccifn de personas.  Bastente responsmbilidad  pars ssber -

manz jar el personal & sus brdenes,’

b) Tramites y procesos. En el sbastecimiento de materiel vy el control de
calidad. o

c) En valores y/o equipo._Responsabilided en les adaptadoras para magui-
na, dessrmadores, maguines, pinzas.

4,4,.Condiciones de trabaja.

a) Posicifn. Se puede decir gue mediodia sentada y el resto parada.

b) Cansencio. Cuando tiene (Que cocer.
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" PRODUCTOS NUBE 5.A. "

ANALISIS DE PUESTOS

1. Generales

1.1 Denaminacién del puesto: Vendedor
1.2 Localizacién en la organizacifn: Organigrama

1.3 Jefe inmediato superics
Nombre Puesto : Gerente Administrativo

1.4 Jornada de trabajo: Trabajs por comisifin libre

1.5 Personal a sus ordenes: Ninguna -,

1.6 Pupstos conexos:

2.Descripcifn Genérica.
Frincipales Funciones Periocidad

1. Surtir & los almacenes medisnte visistes periodicas Quincenal

2. Mentener limpios y ordenar los lugares de exhibicién

en_los almacenes donde se venden productos. Quincenal
3. Serviciog sl cliente Quincenal

4, Tienen la consigna de llevar los cambios de precios a Cada que exista

log clientes canbio en mer-
_ cancia.
5. Apertura u obtencifn de clientes nuevos Ocacignal
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6.

Visitar a la empresa una vez por semans para reportar

log pedidos. Semanal

3.Descripeifn AnAlitica.

Definicidn de Funciones.

1.

2.

3.

b,

5.

6.

"h

Visitan a los almacenes cada 15 dias, con hojas de catflogos donde se -

tienen establecidos los mAximos gue debe tener cada almacén, el vendedor

checa las existencias para surtir s los niveles méximos establecidos.

E1 vendedor tiene que scompder la mercancis en lugar visible y cuidar -

que la conservacion de lbs empagues se encuentren en-buenas condicionas
cuidandn ademfs la presentscifn del producto.

Dentro de los servicios al cliente estan las visitas perifdicas, el - -

mantenimiento de los espacios en el almacén y el contacto directo can el

cliente.

Dentro de las visitas gque se hacen al cliente tenerlo al tanto de los =~

cambios de precios es una de las funcignes del vendedor.

Tratar de obtener clientes nuevos dandole & conocer lo mejor de nuestros

productes, precios, calided, et.c. entra dentro de las funciones del --

vendedor.

El vendedor tiene como regle reportarse a la empresa una sola vez a la

semana por 1o menos para der & conocer los pedidos gue efectlo durante

ese tiempo.

Especificacidn.

4.1 Habilided.
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a) Inetruccidn ( Escolaridad) _Preparatoria o Equivalente.

b) Experiencia. Mas de 3 afios comprobahle.

c) Criterio. Para establecer nugvas ventas a clientes.

4,2 Esfuerzo.

a) Mental y/g visual. Esfuerzo mental para visitar el dim indicado al -
cliente y visual para verificer los articulos en el almacén.

b) Fisica. Para trasladarse de un lugar a otra.

L.3 Responsebilidad

a) En la direccién de personas.  Ninguna.

b) Tramites y Procesoa. Pare concertar les ventas y pedidos a loa clien-
teg. '

c) En valores y/a equipo. _Ninguno,

L.4 Candiciones de trabaja.

a) Posicifn. Poco estable ( de un almacén a otro ).

b) Censancino. Paco
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" PRODUCTOS NUEBE S.A."

ANALISIS DE PLUESTDS.

1., Genersles
1.1 Denominacién del puesto: Chofer
1.2 Localizaenifn en la organizacifin. Organigrama
1.3 Jefe inmedisto superior
Nombre: Puesto : QGerente Administrativo
1.4 Jornada de trabajo
De: 8:00 a.m. a 5:00 p.m. Alimentacisn de a
1.5 Personal 8 sus ordenes
Un ayudante,
1.6 Puestos conexas .
Can la secretaria y el almaceniéta
Descripcién Genérica
Principales Funciones Periocidad
1. Repartir la mercancia a los clientes Diario
2. Recoger lse devoluciones Ocacional
3. Acomodar 1a carges en la unidad de trabeijo Diario
4. Hacer cobros eventuales Ocacional
5. Recoger las meteriss primas eventualmente Ocacional
3. Descripcién AnBlitica

Definicibén de Funciores.
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5.

4,
4.1

Se establece una ruta de trabaio diariamente lg cual se debe sequir -

Estd debe elaborarse por medio de los horerig que los clientes tieren

para pagar y ademis por les zonas tn las cuales se encuentran log mis-

mos para poder tener el mayor rendimiento v as! poder sprovechar al -

maximo las deudas entre cliente y otro.

Cuando lag mercancias no son del agrado de los clientes paso a recoger-

las a los almacenes, también se recoge cuando ya no Se vende o los = =

excedehtes. -

Toda la mercancis que se va a distribuir se acomnda en la comioneta -

disriamente.

Eventualmente cuando el G.A. no puede efectuar la cobranza se me ordena

cobrarla o también si el cliente se localize en la zona de distribucién

pesg 8 recoger el pago.

Si las materiss primas se necesitan rapidarmente y el proveedor no puede

surtirlas en ese moments entonces, las recojo en el establecimiento de

estos.

Especificacidn.

Habilidad
a) Instruccidn ( escolaridad ) Secundaria

b) Experiencia. 2 afios

c) Criterio.
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4.2

L.3

bt

Fuerzo

a) Mental y/o visusl. Para conocer las rutas y les calles de la

Ciudad .

b) Fisico.

ResponsabiLided
@) En la direccidén de personas. _ No.

b) Tramites y procesos. Llevar la mercancia a su destino.

c) En valores y/o equipo. El de la unidad de transporte.

Condiciones de trebajo.
a) Paeicién. Sentada

b) Cansancio .___Regulsr
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5.4 PROCEDIMIENTOS ACTUALES.

A vCDNTINUACIUN PRESENTAMOS LOS PROCEDIMIENTOS DE
PRODUCCION, COMPRAS, VENTAS, COBROANZAS, CONTRA-
TACION Y DE PAGD AL PERSONAL EN ESTE RESPECTIVD
CROEN.

AS1 COMO LOS DIAGRAMAS DE FLUJO, CORRESPONDIEN--
TES, Y LAS FORMAS QUE SE ESTAN LLEVANDO ACTUAL -~
MENTE EN LA DRGANIZACION.
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PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION

( FUNDAS DE PLANCHAR ) ¢

RESPONSABLE DESCRIPGION DE ACTIVIDAD

IS

1. ENCARGADO Elabora orden de requerimiento
de material para la produccién
de acuerdo & los pedidos que se

tienen que surtir.

2. ENCARGAOO Entrega la orden al almacenista.

ALMACEN DE MATERIA PRIMA

3. AYUDANTE DEL CORTADOR Surte la orden de reguerimiento
y la entrega al cortador,

AREA DE CORTE

4, CORTADOR Recibe la tela para efectusr el
corte de ascuerds & la orden de
trabajo en la que se indican --
modelos, y totel de piezas 8 -

cortar.

5. CORTADOR De acuerdo a los moldes trazados
en papel, se definen los modelos
y tamafios,

6. CORTADOR Hace el tendido de la tela en la

mesa de corte, cortando el ndmero
de capas para obtener las piezas

tHeseadas,
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s

Bl

g.

10.

1.

12.

CORTACOR

AYUDANTE

AYUDANTE

JEFE DE COSTURA

JEFA DE COSTURA

COSTURERA

De acuerdo a los trazos, procede
a cortar el tendido, sacando --

varias piezas.

Una vez hecho el corte, separa
colores y madelos.

Para el ara de costura las piezas
para seguir con el procedimiento
de produccibn, junto con la orden
de trabajo.

AREA DE _COSTURA

Recibe las piezas a coser junto
con la orden de trabajo.

Reparte las piezas a las costureras
con su respectiva tarjeta de control °
en la cual se anota el nlmero de ~-
plezas que se ven a magquilar.

Los cortes pasan primordialmente & lé

" maguina overlook donde se lleva a cabo

la unifn del molletdn con el hule es~
puma.
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13, COSTURERA

14, COSTURERA

15. COSTURERA,

16. ENCARGADD
(Ayudante)

17. ENCARGADD
(Ayudante)

18, GERENTE

Posteriormente, en las mAguinas
rectas se hace un pequefio dobla-
dillo a laes fundas, con el fin
de colocar el cordén, congue ~--
ge ajustan las fundas.

Finalmente es colocado el cordbn
8 las fundes, para terminar con
la confeccifn de las piezas.

Ya terminado el anterior proce-
dimiento, las piezas se conducen

&l érem de habllitacién.

AREA DE HABILITACION

Recibe lss plezas para gue sean
habilitadas.

Lleva a cebo el deshebrado de las

_prendas para de eetd forma darles

ung presentacién corrscta.
Superviza la calided de las ple-

zas, 8l es la adecuada o sl exis-
te algin defecta.
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19. AYUDANTE Dobla las piezas y son ordenadas
de acuerdo a modelos.

20, Empaqueta las fundas en bolsas
de pléstico, son selladas para
que exista une seguridad en las
piezas y no se maltraten.

- 21, Son etigquetadas de acuerdo a los
modelos existentes.

22, Ya empacadas y etiquetadas
las plezas son enviadas al
almacén de productos terminados.

ALMACEN DE PROOUCTOS TERMINADOS

23, ALMACENISTA Percibe las piezes empacadas .

2L, ALMACENISTA Les da una codificacifn. ya esta-
i blecida de scuerdo a modelos.

25, ALMACENISTA Acomoda las plezas en anaqueles

. segiin su codificacién.

(termina procedimiento)
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PROCEDINIBNTO DI PRODUCCION  ( ACTUAL )
fundas .

ALMACEN DR WAT, PRIMA

ALBA DB CORTE AREA DB COSTURA A'BA DE FABILITACION ALAACHN DS PRODUCTO TERM.

SE WPACAR
LA3 PUNDAS
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PROCEDIMIENTO DE COMPRAS

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

-

. [BGERENTE Elige la centidad de materls prima
de acherdu e la existencia en el
almacen v a los requerimientos de
materia prima.

2. BGERENTE Realiza un 'listado de los requeri-
mientos de materia prima.

3. GERENTE Verifica precios en hase a un listado.

4, GERENTE . ‘ Elige al proveedor que cuente con una
situacidn més Favorable, en cuento a
precics, de scuerdo al dinero con -
que se cuenta.

5. GERENTE De scuerdo al efectivo con que dis--
pone y a los precios esteblecidos, -
elige, sl compra a contads o a credito.

6. GERENTE Compra & cantedo, si tiene el dinero
' necesario para la obtencién de los
materiales. ' '
7. BERENTE Compra a crédito, si no cuenta con el

direro suficiente revisa la cobranza -
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8. GERENTE

9. PROVEEDOR

100

1.

2.

13.

1k,

15.

PROVEEDOR

AVUDANTE DEL
CORTADOR

AYUDANTE DEL
CORTADOR

AYUDANTE DEL

CORTADOR

SECRETARIA

SECRETARIA

para determinar el tiempo en que

cubrird su crédito.

Efectia el pedido , con el provee-

dor, telefonicamente.

Toma nota, del pedido con la indi-
cacidn de contado o crédito.

Una vez tomado el pedido y trans-
currido un tiempo corto, manda el
pedido econ factura o con nota de
remisién si se trata de una compra
a crédito, para el posterior cobro.

Una vez que llega el pedido con fac~
tura o nota de remisifn se firma de
recibido.

Revisa que la mercancia este de - -
acuerdo al pedido reelizado y que -
tenga la calided requerida.

Ordena los materiales y los acomoda
en el almacén de meteria prima.

Trenscurriendo un tiempo corto la
secretaria lleva la form de "iqui~
dacifn a proveedores®.

Adhiere el No. de factura a la liqui-

dacifin a proveedores para que gea ~-
identificado el pago.
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16, GERENTE Secretaris le entrega carta de
liguidecidn, y gerente elabora
cheques respectivos.

A7, GERENTE Efectla el pago al proveedor can

la documentacitn correspondiente.

(Termina Procedimiento).
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PROCKDIMIRNTO DE COMPRAS  ( [ACTUAL }

ALMACEN DL MATENIA PHINA OPICILA PROYEBEDOR

BLIGE LA

CANTIDAD A

COAPHAR
ENVIA PEDIDO |

com

DOCUNENTOS

55 ALMACENA

LA




PROCEDIMIENTO DE VENTAS.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

1. VENDEOOR £fect(la una visita al cliente
con la hoja de catSlogos, donde
se tienen los modelos y mAximos
existentes en almacén.

2. VUENDEDOR Hace un recuentp de las existen-
cias para surtir a los niveles -
miximos establecidos.

3. VENDEDOR Verifica sl los niveles han re--
ducido.
by * UVENDEDOR No. han reducids. No existen nue~

vos pedidos, no se efectia la ven
ta y se termina la visita.

5.. VUENDEDOR 53 han reducido los niveles. Se
‘ tiene que surtir los niveles mh-
ximpa establecidos, E1 vendedor
levanta pedido.

6. VENDEDOR Anota epn el formato de pedido
a cllentes, en original y copia
el modelo y ndmero de piezas -
que se tienen que surtir.

7. VENDEDOR La copia se entrega al cliente
y la original la guarda el -
vendedor.

177



8, VENDEDIR

9, GSECRETARIA .

10. SECRETARIA

11. GERENTE

12, GERENTE

13. GERENTE

4. GERENTE

15. SECRETARIA

Ya hecho el pedido el vendedor
ge dirige a la empresa, para

entreger pedido.
Recibe el pedido .

Entrege pedido sl Gerentie para
que sea autorizado.

Una vez asutorizado el pedido

‘verifica si es pedido especial

( es decir gque no se cuents por
el momento con las existenclas
necesarias para cumplir con el
pedido ).

51 es pedido especial. Se da la
orden de trabajo paragque se llsve
8 cabo la produceifn de las piezas
y asl poder cumplir con el pedido
en el tiempp determingdo.

No es pedido especial, Da la orden
8l almacenista para verificar --
las existenciss y que se cuente -
con los productos exijidos en el -
pedido y este pueda ser cumplido

proporcionandole datos del pedido.

Entrega pedido a la Secretaria para
que elshore el tslén de embargue.

De acuerdo alos datos contenidos -
en el pedido, elsbora talbn de em-
barcue anotnado los siguientes datos;
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16.

17.

18‘

19,

20.

21.

22.

ALMACENISTA

ALMACENISTA

SECRETARIA

ALMACENISTA

GERENTE

GERENTE

GERENTE

- Se indica si es cliente fora-
nea o local

- E1 destino

- La mercancia enviada

Surte el pedido de accerdo a los
requerimientos de éste.
Una vez surtido el peciido, se -

enpagueta en cajas de cartén.

Envia talfn de embarque al alma-
cenista.

Adhiere el taldn de embaroue al
paguete que se enviara al cliente._

Supervisa la carga del producto.

-Verifica si, se trata de un cliente

foraneo o loczl.

51 el cliente es forsmeo se pide a

la secretaria que elazore la forma:
"NOTIFICACION PARA EL CLIENTE DEL
EMBARQUE DE MERCANCIA™en la cual -
se anotaré:

Fecha del talén de embargue
Destino
Medio de Transporte utilizada

Cantidad del producto enviadg.
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23, SECRETARIA Envia notificacidn por correc
para que el cliente identifique
1a mercancia que se le enviard
posteriormente, para transporte
especial.

2L, GERENTE 51 se trata de un cliente local
el gerente da la orden de cargar
1la mercancia en la camioneta de

reparto.

25, CHOFER - Transporta los productos & la -
cemioneta.

26. SECRETARIA Entregs al chofer la ruta que -

tiene que seguir para entregar
la mercancia, el original del
pedido, para verificarlo contra
la copia que tiene el cliente.

27. [CLIENTE Recibe ls mercancia y entrega -
contrarecibo para el posterior
cobro de la mercancia.
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HROCKDIPSEATO UB YEWTAS ( ACTUAL )

CLLIZ2ITE ¢or I1C 1N 4 ALNACEN DE PRODUCTO TERNINADO

PCTUA UNA
VisiTa

BACK RECUXN-
00 LL
ROIToNCIAS

baje

RECIM PEDI-
DO PARA
IO

Sk WTAECL S8 BPACA
KL PROIDO . KL PEDIDO

SECRFTARIA

S8 VLA 0.
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P08 COHRKD
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PROCEDIMIENTO OE COBRANZA ( ACTUAL )

RESPONSABLE

1.

3!

5‘

SECRETARIA

SECRETARIA.

SECRETARIA

SECRETARIA

SECRETARIA

DESCRIPCION DE ACTIVIOAD

En base al pedido realizado se

elabora el expediente de clien-

tes, donde se ssienta los datos

sigulentes:

- Nambre del cliente

~ Los madelos

- Cantidad a pagar.(Se clasifi-
can en créditos de 30,60 vy 90
diss, de acuerdo al cliente)

Hace una revisidn diarias del ex-
pediente de clientes para evitar
retrazos en la cobranza.

En ceso de que alguna fecha este
vencida, se toman del expediente
los datos, bara elaborar el me--
morendim de cobro sefielando la
fecha de cobro.

Verifica sl hubo alguna devolu--
cibn rebaja o descuemto especial.

51 existe alguna devolucién, re-
haja etc., se elabora la nota de
crédito correspordiente en origi-
nal y copla.

- E1 original se snvia junto con
contraracibo,

- La copla se archiva en el ex--
pediente de clientes.
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6

7.

8.

gl

10.

1.

SECRETARIA

SECRETARIA

CHOFER

GERENTE

CHOFER O GERENTE

CLIENTE

Elmbora factura correspon-

diente en original y copia,

Verifica sl existe alguna -
ruta gque cainsida con la ruta

de las cobranzes.

Si existe ruta se envia al -

chofer a efectuar el cobro -

entregéndole la documentacidn

correspondiente.

- Factura

- Contrarecliba

- Nota de crédito ( en caso de
que la haya ).

No hay ruta, el gerente efectia
el cobro personalmente.

Realizar el cobro de la venta,

entregendo al cliente la docu-
mzntacibn.

Recibe documentacifn, firma dando
visto bueno y entrege cheque o -
efectivo.

(Termina procedimiento ).

183



PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION ¢ ACTUAL )

RESPONSABLE

1.

2.

3.

b

5-

.60

74

9.

GERENTE

SECRETARIA

CANDIDATDS

SECRETARIA

CANDIDATO

SECRETARIA

GERENTE

GERENTE

GERENTE

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Detecta necesidades de persanal

Hace el reclutamiento a través
de:

~ Per{odico

- Recomendados del personal .

Se enteran del reguerimiento y
acuden & la empresa.

Efectla una entrevista previa y
entrega solicitud de emplea al
candidato.

Llena las datos de 1 solicitud
de empleo y la entrega a 1a se-
cretaria.

Pasa la salicitud de empleo el
Gerente, con el fin de entersrse
de los datos del salicitente.

Analiza los datos de la solicitud
Una vez lelds la solicitud, entre-

viste al cendidato.

En base a la entrevista decide si
el cendidato es adecusdoa o na.
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10.

11-

12.

13.

1.

SECRETARIA

GERENTE

CANDIDATO

CANDIDATO

SECRETARIA

51 el candidato es el adecuado
se le aplica un pequefio exémen.

No, es adecuads, termina con
la seleccién,

Si apruebs el exémen, se le in-
dica la fecha en que deberd --
presentarsr a laborar.

No eprueba el exfmen, termina la
seleccibn.

Formula la contratacidn requiriendo
la docurentacifn necesaria:

- 2 Cartas de recomendacin.

- Acta de Nacimiento.

{ termina procedimientn)
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PROCEDIMIENTO DE COBRANZA . (ACTUAL) -

SECRETARI A GERENTE CLIENTE

PEDIDO
EXPEDIENTE -
DE CLIENTES

SE ENVIA AL
MENSAJERD A
€08




PROCEDIMIENTO DE PAGD AL PERSOMAL ( ACTUAL )

RESPONSABLE

1.

2.

3.

b.

5.

' 6..

JEFA DE COSTURA

SECRETARIA

SECRETARIA

SECRETARIA

.SECRETARIA

SECRETARIA

DESCRIPCION OE ACTIVIDAD

Recoge las terjetas de cantrol

a las costurerss, los dias jue-

‘ves, al cierre de semana.

La Jjefa de costura entrega tar-
jetas de control de corte. Para
que lleve a cebo las operaciones

para el pago.

Efectla las chlculos para obtener
1la cantidad a pagar a cada costu-
rera, as{ como el monto total.

Una vez realizados los chlculos
ae archivan las tarjetas para
posterior consulte.

Elasbora la ndmina con origiral

y copia, de acuerds a los célculos
realizados para el pago a destajo
y los pagos de los otros empleados
que perciben un salario fljo.

Elaborar la pbliza cheque, para -
obterer la cantided necesaria para
el pago de los galarios.
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a.

9.

10.

.

12.

GERENTE

GERENTE

GERENTE

GERENTE

SECRETARIA

SECRETARIA

La secretaria pasa al gerente
la documentacién ( nbémina, --
pbliza, chetue), pars gque éste
firme y autorice el pago.

Regresa documentacién a la Se-
cretaria ( némina y pbliza )

Se dirige al Banco & reslizar
el cambiag del cheque.

Regresa a la empresa para efec-
tuar el pago a los trabajsdores,

Lleva a cabo el pago a los tra-
ba jadores.

- firma nbmina

~ Reciben dinero

Archiva la nfmina, justo con la
dembs documentacifin.

(termina procedimiento ).
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PROCEDIMIENTO DE PAGO AL PERSONAL  (ACTUAL)

JEFA DECOSTURA- SECRETARIA GERENTE BANCO

TARJETAS DE |
CONTROL RE-
C0GE

EFECTUA CAL-
CULOS PARA E|
PAGO.

GOPIA
ELABORA HO-
MINA,

ELABORA PO- RECIBE NO-
LIZA CHEQUE MINA.

! AUTORIZA DO [T coBia cue-
NIk CUNENTOS . — QUE.

RECIBE EFEC.

RECIBE EFEC
TIVO Y EFEC- Vo, =
TUA EL PAGO,

TRABAJADORES
FIRMAY LA NO
MINA Y RECI-
BEN_DINERQ.




PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION ( ACTUAL )

G ¥ RENTE

8

g

CRETARTIA

C AN DIDATO

RECIB®
SOLICITUD

ANALIZA
DATOS

ENTRRVISTA

CANDIDATO

HACE REGUE- POR PBRIQODY (0
RIMLENTO D& 0
PERSONAL RECOMENDACION
CANDIDATOS
LLEGAN A
SECRETARIA
HACE
PREGUNTAS
ENTREGA LR
SOLICITUD SOLICIMD
AL CANDIDATO
RECLER
SOLICITUD )
Y
e termina
ADRCUADO a
elecoiéa
SR LE '
APLICA UX
EXANEN
termina
NO 1s
»eleccién
si
SE PORMULA

CONTRATACION




5.5

FORMAS ACTUALES

A CONTINUACION PRESENTAMOS LAS FORMAS
QUE HAY ACTUALMENTE DENTRO DE LA EMPRESA,
AST COMO SU RESPECTIVO INSTRUCTIVO DE =
LLENADO U DIAGRAMA DE FLUJO DE CADA - -
FORMA,
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NDMBRE DEL FORMATO:

"TARJETA DE CONTROL DE PAGOS".

4 QUE LO ORIGINA?

La tarjeta es llenada para controlar la produbcién realizada en una semana
por las costureras y poder calcular el paqo de su salerio el cual se le -
hara a destajo, cada fin de semana.

& QUIEN LO ELABORA?

La jefa de caostura llena las tarjetas de acuerdo a 1a supervisién que le -

hace a ceda costurera de lo gue ha producida.

Nimero de Formas:

Originel.- Se entrege @ cada costurera pers que lleve su control de plezas
producidas por dia. al cierre de semana la jefa de costura las
racoge y entrega 8 la secretaria para gque lleve a cabo los --
calculos correspondientes para el pago de salarios.

Instructivo de llenadopara: "La tarjeta de control de pagos de sslario s .

destajo " * (Costureras en especial). Para ser llenada por la-Jefa de Costura. .

1. Actividad que el operario va a realizar.

2, Nimero de la orden,

3: Nombre de la persona que desempefia la orden.

b, Total de piezas de la orden que se tienen gue comfeccionar.
5. Nombre o descripcifn del producto. {Fundas o short).

6. Valor al cuel se ven a pagar las piezas confeccionades.

7. Se anoten los dies en que comprende la semana de trabajo, y -se va a eje-
cutar la orden.
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9.
10.
".
12.

Se indica el dfa en que se procesa parte de la arden.
Se anota el mes en gue se esta realizando la orden.
Se indica el nimero de piezas que se van a cobrar.

Se anota la descripcifn del producto. (Fundas o short).

Saldo de la orden ( Nimero de piezas que faltsn por hacer).

Nota: Se entrega la tarjeta el jueves piara hacer la némina.
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( -
ACTIVIDAD

/

ORDEN_2
OPERARID 3
No. PIEZAS PRODUCTO peie
4 S ¢
CONTROL OE PAGOS
o 4 x| ewin|  PROOUCTO $ALDO
¥ 7 lo // /7

NOTA : - Sin ls presentacién de esta Orden no se electuaré su pago
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NOMBRE DEL FORMATO:

LIQUIDACION DE PROVEEDORES.

¢ QUE LO ORIGINA?

La compra de materia prima v material necesario pera 1la produccién,

& QUIEN LD ELABORA?

La secretaria elabora esta forma cuendo se compra material a créditn, en
base a los datos contenidos en la factura con el objeto de dar aviso al

proveedor que ee esta realizendo el pago de su factura.

Ndmero de Pormas:

Eeta forma se formula en original y copla.

Ufiginal; - Be envia por corren al proveedor.

Copla. - Se archiva para posteriores consulter y controles.

Instructivo de llenaedo para la forma de: "Liquidacifn e Proveedores".

( Pare ger. llenado por la secretaria).

1.
2.
3.
b4,

5.

6.

7.

8.

Fecha en que se explde el documenta.

Nombre del proveedor, domicilio ciudad y estada.

Nimero del cheque de que se trate.

flambre del Banco en el cusl se puede cobrar el chegque.

Se anota el valor del hheque en nimero .

Nimero de la factura. ( se pueden anotar heste tres facturas).
El importe de lae facturas o factura.

Descuento por alguna mercanc{a defectuosa, devolucifn o por mercancia -
faltante,
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'9, ' Se anota la cantidad neta que se va a pagar, por cada factura.
10. Ilmporte total del chegue en caso de gque haya varias facturas.

11, Firma de autorizado por parte del Gerentez General.
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Nl PRODUCTOS NUBE

[RUSURIEN SUUH NS .. o

(x)
(2) iy —de 19
|
Sr(es);
()
Adjunto le estamos enviando Cheque No.__, a su
favor y a cargo del Banco (“)' _
por la cantidad de (’)’ , en debida atencidn a la(s)
factura(s) que enseguida se detalla(n):
IB'. Import Descuentos Neto
( (7) T (8) ()

Importe de esta Remesa $ (20)

'Esperamos que nuestra remesa sea de su entera conformidad y
al pendiente de su acuse de recibo, nos repetimos sus Afmos.,
Attos. y Ss. Ss.

PRODUCTOS NUBE
(x1)

Cosme Niifiez Beracha
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NOMBRE DEL FORMATO:

NOTA DE CREDITO .

¢ QUE LA ORIGINA?

Se formula en el ceso de que se les concedan bonificaciones a clientes por -
alolin descuento, en especial por alguna falta en la factura que se le expi--
dio al surtir la mercancia o por alguna dewlucién que se le haga al cliente.

¢ QUIEN LA ELABORA?
La secretaria elabora esta forma de scuerdo a las instrucciomes que le haga
el gerente por los conceptos antes mencionados.

NOmero de Formas:

Se elabora en originel y copia.
Original.- Se le da 8l cliente para confirmar las rectificaciones hechas.
" Copia.~ Se archiva en las tarjetes de control de clientes.

Ingtructivo para llemar la "Nota de Crédito ",

Se utiliza para hacer bonificaclores & clientes por algin descuento en especial,
por alguna falta en la factura que se expidio o por alguna devolucidn que haga
el cliente.

1. Nombre de la empresa y direceidn.

2. Se snota a favor de la persoma o ¢liente, se anota nombre y direccifn.

3. Nimero progrésivo de le note de crédito.

L. Fecha en gue se expide la nota de crédito.

5. Referencia de la que se trate. Bonificecién, falta en la factura o por -
alguna devolucibn.

6. El nimero del pedido del cllente al cual se le esta haciendo la referencia.
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1,

15,
16,

17,

18,

Ndmero de 1la fectura & la cual se esta haciendo el credito.

Cantided de piezas afectadas.

No se usa.

Descripeion del producto de que se trate. ¢ Funda o short).

Precio unitario del articuloe.

Se anota el importe por el totsl de unidades del ﬁedidn.

Se anota el imhurte total del crédito,

Se anota el ccncebtu del crédito. Mercencia defectuosa, bonificscidn

o devolucion.

Se anota la persona que la realizf.

-No se utiliza.

Firma de la persana que lo sutorizs en este caso el Gerente General.

No se utiliza.
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CON ISTA FECHA HIMOS A(IMADO lll SU APRICIARLE CUENTA LO SIGUIENTE:

[CATOD MDA fh s T il DESGRIPOIAN T TR 1F T PRE0 A0 o)
@ | (9 () (x2)
" ¥
! 3 g
\.
CONCEPTO DEL CREDITO
o 4 \14)
LIAN
[ recwror AT, P T —
(comox | a5) |(16) | (am) a8) )

MWITRIBUOON ROSA-CUENTE ZANARIO-POUZA

BLANCA-EXPEDENTE



NOMBRE DEL FORMATO:

NOTA DE CARGO.
¢ QUE LA DRIGINA?

Eata fnrﬁa ge (tiliza cuando se hace una deveolucifin a un proveedor o se en-
trege una facture con mercancia incompleta o por algin descuento gque reali-
za' el proveedor.

SQUIEN LA ELABORA?

La secretaris élabnra la Purma de acuerdo a las anoteciones hechas por el -
gerente en la relacidn de una compra.

Nimero de Pormas:

Se formula en Original y dos Coplas.

Original.; Se le manda al proveedor.

Copis.- Se amdhiere a la pdliza cheque para comprobeciones posteriores.
2a. Copia se archiva en expedienteés de proveedores.

Instructive de llenado parala "Nota dé Cargo"

Eata forme se utiliza ﬁuandu se hace una devolucifn a un proveedor, cuando se
entrega una factura incompleta por parte del proveedor o:pars un descuento - -
que realice el Proveedor.

INSTRUCTIVO

1.~ Nombre de la empresa y direcci6n.

2. Nombre del proveedor a favor de cual se formula la forma.
3. Nmero progresiva de la nota de cargo.

4. Fecha en que se expide.

 5.. Referencla por la cusl se esta haciendo 1la nota de cérgu.
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6.

7.
8.

10.
M.
2.
13.
1,

R.F.C. de la'empresa

El bunbepto por el bual sg hace el deséuento

Frecio por el cusl hays dejado la mercencia el proveedor o descugnto.

- Importe del cargo.

Total a pagar por ﬁarte de la eﬁpreaa.

Se anota la ﬁersnna fue realizd en este caso la secretaris
No se utlliza

Firma del Gerente General.

No se utilizsd,
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NOMBRE DEL FORMATO:
FORMATD! PARA LEVANTAR PEDIDOS.

{ QUE LO ORIGINA?

Esta forma es originada por las ventas que realizén los vendedores a los

clientes.

4 QUIEN LO ELABORA?

£l vendedor llena esta forma cuando esta levantando el pedido con el clien
te respectivo.

Niirero de formas:
Se elabora en original y copia.

Original.- El vendedor la entrega al gerente de la empresa, para que el -
‘ pedido pueds ser surtido.

Copia.- Se entregs al cliente cuando se le entrega la mercancia para recti-
ficar su pedido.
Ingtructive. de llenado para: "Formato para levantar pedidos a los Clientes"

Instructivao.

1. Fecha ( Anotando dfa,mes y afic).

2. Datos del cliente. Anotando nombre,direccifn y tel€fono.
3. Plezo gue se le otorgo al cliente por su pedido.

F. Deabuento que se le torga el cliente.

5.  El agente de ventas que reslizo el pedido.

6., Observaciones tales como; Transporte que el cliente prefiera, que el -
pedido sea entregado en determinada fecha o bien si hay alguna devolu--
cibn. ‘

. 7. En eate cuédro se-agnota la cantidad de fundas que el ciiente quiere por
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Bl

10.
.
12.
13.
1h,
15.
18,

cada modelo.

Precio unitario gue esta vigente por cada modelo de funda.
Importe total, por el nimerc de pilezas pedidas de cada modela.

Sub-total antes del impuesto.

5e anota si hay algun descuento.

Se anota el imﬁorte del IVA que es del 15 % .

Se anota el monto total.

Se anota el nnnﬁre del egente de ventas que realizo la venta.
Jefe del Departamentsn que aﬁepta el pedido por parte del cliente.

Firme de autorizscién del Gerente Admvo.,. para surtir el pedido.
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D?’l PRODUCTOS NUBE

ANDRES MOLINA ENRIQUEZ 170-301 MEXICO 13, D. F.
TEL. 590-37-78

adhrecnr PEDIDO
| Ne 176
NOMBRE (2) PLAZG (3)
DIRECCION . DEBCUENTO(4)
TELEFOND AGENTE (5)
DBI!RVAzlﬁﬂSIEs:
Conttdd | DESCRIPCION MODELD | unieamio IMPORTE
{T) | FUNDA PARA BURRO DE PLANCHAR GMH-30 | (8) (9)
" | FUNDA PARA BURRO DE PLANCHAR GMH35|
FUNDA PARA BURRO DE PLANCHAR GMM-30
FUNDA PARA BURRO DE PLANCHAR 6MM-35
FUNDA PARA BURRO DE PLANCHAR AMH-20
FUNDA PARA BURRO DE PLANCHAR AMH-35
FUNDA. PARA BURRO DE PLANCHAR GH-30
FUNDA PARA BURRO DE PLANCHAR GH-35
" FUNDA PARA BURRO DE PLANCHAR 6T-30
FUNDA PARA BURRO DE PLANCHAR | 6738
FUNDA PARA BURRO DE PLANCHAR AT-30
FUNDA PARA BURRO DE PLANCHAR AT-35
FUNDA PARA BURRO DE PLANCHAR AH-30
FUNDA PARA BURRO DE PLANCHAR AH.35
FUNDA PARA BURRO DE PLANCHAR GGH
FUNDA PARA BURRO DE PLANCHAR GGT
FUNDA PARA BURRG DE PLANCHAR 630
'FUNDA PARA BURRO DE PLANCHAR G-35
SUB-TOTAL ,
pescusnte | (3%) :
PROVEZDOR JEFE DEPTO.- FIRMA AUTORIZADA TOTAL (13)' ]




NOMBRE DEL FORMATO:
"PRESENTACION DE LA LISTA DE PRECIOS AL CLIENTE".

LQUE LA ORIGINA?

Esta carts se elabora para‘infurhar y dar sviso a los clientes de los nue-—

"vos precios gque marca la empresa en sus productos.

4 QUIEN LA ELABORA?

La secretaria redects esta certa con la lista de precios vigentes de acuexr
do & las pﬂlfticaa de precios de la empresa.

Némero de Formas:

Originel.- Se envfa al cliente.

Instructivo de llenado pera la Porma de: "Presentacifn de'la lista de precios
al cliente®. ( Para ser llenada por la secretaria).

1. Se anota el nombre, direccifn estado y ciudad del cliente. .

2.‘_Fecha en gue entrare en vigor ls lista de precios. Dia y mes.

3. Afio en que entra'en'uigur el nueva precio.

k. Firme de eutorizado por parte del Gerente Administrativo.
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! PRODUCTOS NUBE

COSME NUREZ MILERA

ANDRES MOLINA ENRIQUEZ 170-301 COL. EJIDOS DE IZTACALCO
TEL. 580-37-78 MEXICO 13, D. F.

Muy sefiores nuestros:

Con esta fecha nos permitimos informarles que
a partir del dia (2) de 19‘3), entrard en vigor
nuestra nueva lista de precios, misma que anexamos, de las Fundas
para Burro de Planchar de nuestra fabricacién.

Agradeciéndoleé las atenciones que se sirvan
prestar a la presente, aprovechamos 1la ocasidn para saludarlos y
agradecerles por sus compras.

Ateﬁtamente.

(4)

GOSNE NUNEZ BERACHA
Gerente de Ventas

208



| PRODUCTOS NUBE

COSME NUNEZ MILERA

ANDRES MOLINA ENRIQUEZ 170-301 COL. EJIDOS DE IZTACALCO
TEL. $590-37-78 MEXICO 13, D. F.

México,D.F.7 de Agosto de 1984
JIST OS__ PARA

FUNDA CON GABARDINA,MOLLETON Y HULE CHICA...,MODELO..GMH-30.4.% 495,00
FUNDA CON GABARDINA ,MOLLETON Y HULE GDE,.....MODELO,.GMH-35,,.8 556,00

FUNDA CON GABARDINA Y DOS CAPAS DE MOLLETON

mICA..l.....I.........'....O..I.l.....I....mDEwl.Gm- 30... 506.m
FUNDA CON GABARDINA Y DOS CAPAS DE MOLLETON

GMNDE...'."..'O.C.00.!!IC.‘.Q.l..ll".'..'mDEw.'GMM- 35." 612.00

FUNDA ALUMINIZADA MOLLETON,HULE ESPUMA DE
NL!URETN cnlc"."...l.....i.....,.'..'.. mDEw'.w”o‘.l soa.oo
FUNDA ALUMINIZADA MOLLETON,HULE ESPUMA DE

POLIURE‘IANO GRANDE-... 20000000000 0000¢ 208008 HODEID-.MI!-I’S.-. 570000

FUNDA ‘CON GABARDINA Y HULE ESPUMA CHICA.eso. MODELO.. GH<30... 416.00
FUNDA CON GABARDINA Y HULE ESPUMA GRANDE.... MODELO.. GH-3S... 480,00

FUNDA CON GABARDINA Y COLCHONETA DE ALGODON
WRETEJIM( 'I’ABLERO ) CHICA [ I NN ENRYR RNK] mDEm.. 01-30.-. 0”.00
FUNDA CON GAPARDINA Y COLCHONETA DE ALGODON
ENTRETEJIDO ( TABLERO ) GRANDE ssssscsaresss MODELO.. GT-35..., 946,00

FUNDA ALUMINIZADA CON COLCHONETA DE ALGODON .
ENTRETEJIDO ( TABLERO ) CHICA¢ssessscsoseess MODELO,. AT-30,,, 838,00
FUNDA ALUMINIZADA Y COLCHONETA DE ALGODON

mmm ( rA’mm ) Gmm...‘.'..'..... mDEm.. AT"S... 970.00

FUNDA ALUMINIZADA Y HULE ESPUMA CHICA«evsese MODELO.. AH-30... 420,00
FUNDA ALUMINIZADA Y HULE ESPUMA GRANDE....,« MODELO.. AH-35.., 483,00

FUNDA PARA BURRO DABINETE CON GABARDINA Y HULE
ESPUMA DE POLIURETANO TAMARO ESTANDAR..¢ssss MODELO.. GGH ... 523,00
FUNDA PARA BURRO GABINETE CON GABARDINA Y COL-
CHONETA DE ALOODON ENTRETEJIDO ( TABLERO )...MODELO.. GGT ... 910,00
FUNDA REPUESTO DE GA“RDINA CHICA...-........MDE[D.. 0'30000 347000
FUNDA REPUESTO DE GABARDINA GRANDE.cces oo csesMODELO.s G-35... 375.00

NOTAs ESTOS PRECIOS SON NETOS Y SE CARGARA POR SEPARADO EL 15% DEL I.V.A.
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NOMBRE DEL FORMATO:
NOTIFICACION DE EMBARQUE DE MERCANCIA.

"¢ QUE LA ORIGINA?

Se formula paradar aviso a1 cliente de que su mercanc{a pedida ya ha sido

embarcada ( Remesas Foraneas).

¢ QUIEN LA ELABORA?

" La secretaric formula dicha Fdrmatu una vez que se ha rectificado si el
cliente es foraneo para enviarle la notificacifn antes de la llegada del
producto, anexéndola s la Pactura correspondiente.

Nimero de formaa.
Original.- Se envia 8l cliente por medio de mensajeria.
Copia.~ * Se archiva en el expediente de clientes foraneos.

Instructivo de llenado para la forma de "Notificecifn para el cliente del
Embarque de su mercancia".( Para ser llenado por la secretaris). Remesas -
Foreneas.

INSTRUCTIVO,

4« Fecha en gue se hace la notificacién.
2. Nombre del cllente.
3. Direccifin ciudad y el estado a donde se envia.
L, Fecha del talén de embarque.
5. Se indica el medio de transporte por el que fue enviada la mernancfa.
6. E1 nimero de cajes enviadas.
7. E1l nimero del talfn de embarque.
8. La ciudad para la cual va destinada la carga-
9., Nimero de pedido del cliente.
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10,
11.
12.
13.

14,

Se indica la original o copia de la factura del cliente que se trate.

£1 ndmero de la factura de que se trate.
Se anota el valor de la mercancia en nlmero.
Se anota el valor de la mercancia en letra.

Firma de autorizado por parte del gerente sdministrativa.
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"l PRODUCTOS NUBE

COSME NUNEZ MILERA

ANDRES MOLINA ENRIQUEZ 170-301 COL. EJIDOS DI 1ZTACALCO
TEL. 590-37-78 MEXICO 13, D. F. u)

sefores. €2)
(33

MUY SERORES NUESTROS:

Con fecha “)del hemos temido gusto de
enviarles por los Transportes (%) .

(63 caja(s}, amparadas por 61 taldn de embarque # (7) .
‘para hacer la reexpediciénm en la Ciudad de 8). .y

conteniendo las Pundas para Burro de Planchar queé nos solicitaron
con su pedido nimero (a)

Adjuntamos a la presente (x0) de nuestra factura
ntmero €M) , que ampara dicho envio y ouyo valor de $ (22)
{ (23) . ).

- hemos cargado a su estimable cuenta.

Esperando reoiban de conformidad nuestra remesa de Fundas, y sin
mis de momento, nos es grato repetirnos sus Afmos. Attos. y Ss. Ss.

PtRODUCTOS NUBE

(14)

Cosme Mifiez Beracha
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NOMBRE DE LA FORMA:

"TALON DE REMITE"

¢ QUE LO ORIGINA?

Se formula para anotar los datos del cliente al gue se le enviara al pro-
ducto, este talén sera adherido a las cajms o paguetes gue contienen el -

producto que se remitira.

¢ QUIEN LA ELABORA?

La secretaria llena el taldn de scuerdo a las indicaciones del pedido a
surtir.

Nimern de formas:

Original.~ Se adhiere & la caje gue contlene la carga para que el cliente
pueda identificar la mercencia.

Instructivo de llenado del taldn de " Remite'. (para ser llenado par la
Secretaria).

1. Nombre del cliente ( A guien va destinada la carga).

2. Direccidn del cliente.

3. Ciudad o Estado & donde va dirigide le carga.

4, Se annpta la sucursal de que se trate.

5. Departamento o divisifn del cliente donde debe llegar le carga.

6. Se anota el nimero de c¢ajas por lee que se compore el envio.
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REMITE:

n PRODUCTOS NUBE

COSME NUNEZ MILERA
Andrés Molina Enriquez 170-301  Col, Ejidos de fztacaleo  Tel 380-27-7%
Méxieo 13, D, F,

Consignar a:
(m),

@
(3!)

_.(4). : et e S e+ a4 e e e
L

_{6). CAJAS CERRADAS
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6.- EVALUACION, DIAGNDSTICO Y RECOMENDACIONES

DESPUES DE HABER CONCLUIDO LA INVESTIGACION PA-
S5AMDS A EVALUAR LA INFORMACION ODBTENIDA CORRESPON--
DIENTE A LOS CUESTIONARIOS DEL AREA ESTRUCTURAL DE
LA EMPRESA, ASI COMD LOS DE LA5 AREAS FUNCIONALES.

POSTERIORMENTE ESTABLECEREMOS -UN DIAGNDSTICO PA
RA CADA UNA DE LAS AREAS DE ESTUDIO CON SUS RESPEC-
- TIVAS RECOMENDACIONES, !

PARA HACER LA EVALUACION DE LA EMPRESA EMPEZARE
MOS POR CALIFICAR LAS PREGUNTAS DEL CUESTIONARIO --
DEL AREA ESTRUCTURAL, RECORDANDD QUE LA VALORACION-
ES DE O A 5 PERD MULTIPLICADD POR 10 POR CONSIDERAR
L.O DE MAYOR PESO EN LA ORGANIZACION Y PARA LOS - -

CUESTIONARIOS DE LAS AREAS FUNCIONALES LA VALORA- -

CION SERA DE O A 5 SIMPLEMENTE, DE ACUERDD AL PUNTO .

CUATRO DE ESTE CAPITULO.
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6.1 EVALUACION DE LA EMPRESA.
PREGUNTAS POR MAXIMO DE PUNTOS PUNTOS OBTENIDOS
CALIFICACION A (JBTENER

AREA ESTRUCTURAL

Estructura Juridica 20 X 10 200 100

Estructura Organiza 40 x 10 400 600 210 310

cional. -

AREAS FUNCIONALES.

Produccidn.

Planeacién 4 X 5 = 20 9

Implementacifn 5 X 5 = 25 17

Control 7 X 5 = L35 18 - b

Compras .

Planeacidn, - L X 5 = 20 10

Implementacion L X 5 = 20 8

Control 5 X 5 = 125 16 34

Ventas .

Planeacifn 2 X 5 = 10 6

Implementacibn 8 X 5 = 40 33

Control 3 X 5 = 75 65 1 50

Finanzas .

Planeacin 9 X 5 = 45 20

Implementacifn 2 X 5 = 10 ‘

Control 3 X 5 = % 70 9 33
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Personal

Planeacidn L X 5 = 20 10

Implementacidn 8 X 5 = L0 21

Control 3 X5 = 1575 a 3
Total 955 510

Como observemos en el primer total se obtuvierin 955 puntos que nos indi--
can una administracién excelente.

~+ AnAlizando les calificeciones ohtenides por la empresa tenemos.

En el 4rea estructural. Se obtuvierdn 310 puntos gue equivalen a un 51.6%,
lo cual eignifica gue esta frea se encuentra funcionando regularmente, so---
brepasando sl 50% de eficiencis.

AREARS FUNCIONALES:

Produccifn. En este punto calificamos un total de 44 puntos equivelentes a -
un 55% del total esto nos indica que el Area ﬁrnductiva fumciona de forma
regular.

Compras. En esta &rea obtuvimos 34 puntos equivalentes a 52% del total - -
obteniendo un funcionamiento regular.

Ventas. Se califico con 50 puntos, equivalentes al 72.92% como podemos ver es
un porcentaje mas elevado que los anteriores esto quiere decir gue el manejo

de la funclén de venta a eido bueno.

Finanzas obtuvo una calificsci6n de 33 puntos equivalentes a un 47% del total
es decir que opera en forma regular tendiente a un mal manejo del Area.

Personal. Fue calificadu con 39 puntos gque son equivalentes al 52% del global,
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£1 total de puntos ohtenidos en le evaluscidn general de la empresa,
510 puntos igual al 53% del total miximo a obtener significando de acuerdo -

a la escala establecida en un principio que existe una administracidn regular.

Con los porcentajes anteriores lleganos a la conglucién de gue todas
las arees de la empresa se encuentran funcionando de manera equilibrada a ex-
cepeibn del érea financiera, donde se encuentran localizados los problemas -

principales derivados del mal manejo de los fondos obtenidos.

Por otra parte cabe recalcar que el drea de ventas esta trabajande de

manera Gptima considerandolo como bueno pera la existencia de la empresa.
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6.1.1. EVALUACION DEL AREA ESTRUCTURAL .

QUE TIPD DE SOCIEDAD ES SU EMPRESA.
Calificacién: (2) regular.

5e le asigna la anterior calificacidn, aln considerando que el mejor -
tipo de empress es la Sociedad Andnima. pues en el transcursoc del ana--
lisis se ha podido comprobar, que no funcliona como tal.

CUAL ES EL NUMERO DE 50CIOS.

Calificacién (2) regular

En teoria el ndmero de socios es el adecuado, pues con cinco personas es
menos complicado evadir responsabilidades, se conforma un grupo. adecusdo
hara el manzjo de las operaciones de la empresa. Sin embargo esto sflo -
ocurre en teorfa pues en la reelidad solamente un socio se encarge del -

manejo de la empresa.

CUAL ES EL MONTO DE 5U CAPITAL
Calificacidn (3) Bien.

La inversidn para el inici6 de ls empresa no fue muy alta, lo que signi--
fica que la empresa se ha desarrollado en un ambiente de tipo familiar -

y de las reinversiones, han desarrollado su cepacidad.

DONDE Y DESDE CUANDD SE ENCUENTRA REGISTRADA LA EMPRESA.
Calificacién (3) Bien.

Las pequefias industrias necesitan un apoyo, y as{ poder salir adelante.
Esto es lo que brindan las Cémeras & sus socios.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.

1.

CUALES 50N L0S OBXTIVOS DE LA EMPRESA.
Calificacién (3) Bien.

Auntue los objetivos no estén plasmados por escrito, son alentadores a los
miembros de la empresa, en sus ocho afios de operacién, se ha desarrollado
para slcanzar sus objetivos.
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LOS EMPLEADOS CONOCEN LOS OBIETIVOS QUE SE PERSIGLEN.

Calificacifn (2) Regular.

Los objetivos que tlene 1s empresa, no se conocen totalmente por el per~
aonal dnicemente de manera parcial y ello no permite que el personal -~
conosca a que runbo se dirige la empresa y laq metas que persigue.

QUE IMPORTANCIA CREE USTED QUE TIENE DAR A CONODUER LOS 0BJETIVOS, A LOS
TRABAJADORES.

Calificacifin (3) Bien.

Se puede comprobar que el gerente Administratiw esta consciente de la -~
utilidad de los objetivos, lo que seria la iniciativa para efectuar una
nueva organizaciln. :

CONSIDERA UTIL UN MANUAL DE ORGANIZACION DENTRO DE LA EMPRESA.
falificacidn (3) Bien.

Eatamos de abuerdo en que un menual de organizecifn, establece beses mas
solidas, en el desempefic de las funclones dentro de la empresa, y en esto
basamos nuestra calificacifn.

COMD ESTAN ESTABLECIDOS LOS NIVELES JERARQUICOS DENTRO DE LA EMPRESA.
Calificacifn (2) Regular.

Detectamns que los niveles de la empresa estén inclinados, primordialmente

a8 lo referente a los trabajos productivos u operativos, quedendo desculda-

das las funclanes adminiatrativaé, motivo que no pemmite un equilibria -~
dentro de ésta,

CUAL ES EL NUMERD DE PERSONAL EN CADA NIVEL.
Calificacién (2) Regular.

De acuerdo & nuestra experiencias, los niveles. no estén blen definidos, y -

~. (niceamente una persona es l1a encargada del merejo administrativo, que es -

el gerente, auxiliedo por una secretaria y un contedor.

COMD SE DE DETERMINAN LAS FUNCIONES Y EL NUMERD DE PERSONAS QUE INTERVIENEN
EN ELLAS,

Calificacién (2) Regular.
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Las funciones estén especificadas en el aspecto productivo. y 1o referen
te 8l manejo de la empresa, se estanca en una sola persgna. Es decir, -
se cuenta con el personzl suficiente para llevar a cabo el proceso pro--
ductivo, no obstante, la carpa de trabajo la absarve el Gersnte Rdminis-
trativo, por no contar con colaboradores, que le auxilien en la adminis-
tracidn y actividades de la emresa.

8,~- COMO SE TRANSMITEN LAS ORDENES, ESCRITA, ORAL. PORQUE
Calificacidn (&) Muy bilen.
Log medios que utiliza para transmitir las ordenes a sus subordinados. -
estén clasificadas de scuerdo & la categoria y nivel de cade actividad .
En cusnte @& autoridasd pudimos obeerver, que esta persona cuenta con la
capacidad necesarla para dirigir el manejo de la empresa.

6.1.2. EVALUACION DEL AREA DE
PRODUCCION,

‘FLANEACION,

1.= CUALES SDN LDS PROCESOS DE FABRICACION, CUANTOS SON Y COMD SE DEFINEN.
Calificacidn (4) muy bien.
Los procesos que actualmente mane ja la empresa san adecuado, de acuerdo al
tamafin v cepacidad de la misma. Después de hasher analizado los procesos -
productivos, consideramos gue son los necesarios, pera obtener une calidad
gadecuada en los productos fabricados.

2.~ SE HA DETERMINADD EL TIEMPO Y COSTO DE LA PRODUYCCION

Calificacién (2) regular,
De acuerdo a la capacided, estamos a favor en que se establescan los tiem-
pos y costos de produccidn, de acuerdo & stocks de almacén. Aunque estd -

bien dirigida, por las altibajas de la economia trae como consecuencia de-
ficiencias productivas.
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]
SE HA PRECISADD EL VOLUMEN E INTENSIDAD PRODUCIDA.

3.-
Calificacifin (2) regular.
Agquf se detecte una falta, de no producir sino es, en base a los pedios
que se tienen, no se trata de tener una cantidad demasiado grande en el
almagcén, por no incurrir en gastos vy costos que no puede acarrear por el
momento la arganizacidn,

b,- SE TIENEN METODOS DE CONTROL
Calificacidn (1) mal.
Los métodos de control son fundamentales, por esto, se aplica una califi-
cacibn baja. No se encuentran controles de produccifn, unicamente se mang
Jan mediante ordenes de trabajo y controles de pago.

IMPLEMENTACION

1.~ QUE TIPO DE MAQUINARIA UTILIZA. COMO LA SELECCIONA.
Calificacidn (4) muy bien
La maquinaria se considera dptima, por ser una empresa en pleno desarrcllo
la maguinaria con que cuenta es nueva, y su seleccibn se ha llevads a cabo
a través de variss investigaciones previas y experienciss pasadas.

2.~ 5E CONDCEN Y UTILIZAN LOS MANUALES OPERATIVOS DEL EQUIPO.

’ Calificacidn (3) bien.
Es suficiente que una persona conozca los manuales operativos del equipo,
poar su cantided y-la poca dificultad en su manejo. Ppateriormente ésta -
persona los da a conocer al personal que hard uso de la maquinaria.

3.~" COMO 5E HA DETERMINADD LA UBICACION DEL EQUIPD PRINCIPAL Y AUXILIAR.
Calificacidn (3) bien.
La ubicacién esta de ucuerdo a las necesidades actuales, y a las neceside-
des futurss, que puedan presentarse.

L.- CUARLES HAN SIDD LOS RESULTADOS CON LA ACTUAL UBICACION DE LA MAQUINARIA

Calificacion (4)
Esta pregunta se relaciona en parte con la enterior, la ubicecibn hecha,~
ey de acuerdo a las operaclones presentes.Y funcioire adecuadamente.
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5.- 5E TIENE CONOCIMIENTO SOBRE TIEMPOS V MOVIMIENTOS EN LOS PROCESDS DE -
PRODUCCION COMO SE HAN DETERMINADO,
Calificacion (3) hien.
Estos procesns son bien conocidos y de acuerdo a ello es como se trabajas,
1a base encuentra en que el trabajo realizado, se hace a destajo para -
evitar a los miximo pérdidas de tiempo y demora. Aunque exista una gran
falla, que es B1 no aprovebhar la capacidad instalada, en su mayor parte.

CONTROL .

1.- CUAL ES EL SISTEMA PARA EL CONTROL DEL TRABAJD.
Calificaeibn (2) regular. Con ,
El'sistema de control que funciona no es el adecuado, puesto que solamente
se controla por medio de ordenes de trabajo y controles de pago, que pue=-
den no ser muy confisbles.

2.~ St REALIZAN INVESTIGAGIONES PARA MEJORAR EL PRODUCTO
Calificacién (3) bien.
Las mejoras heches a través de compraciones traen buenas aplicaciones, por
otra perte, se pueden realizar investigaciones mes minusioses, como el --
investiger las necesidedes de los usuasrips, del producto, en cuanto a8 --
cantidad v calidad se refiere.

3.~ HAY MANTENIMIENTO CORRECTIVO Y PREVENTIVO
Calificacién (2) regular

. Un error es dejar al culdado de une sola persana, el mantenimiento y cui-- -

dado de la maquinaria, pues en caso de que eea persona no se encuentre, se
podria tener contratiempos que acarrearian graves problemas en el retraso
de 1la produccién y con ello perdidas de tiempo, ’

L,- CUAL ES EL MONTO DE LDS DESPERDICIOS.

Calificecién (2) regular
El gran volumen de desperdicios trae como consecuencia fugas de dinero.
Fagtur que debe ser controlado, para que éstas seas cantidades minimas.
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9.~ SE HAN PRECISADD LOS ESTANDARES DE PRODUECION DIARAMENTE POR HDMBRE/MAQ
Calificeci6n (2) regular.
Es erroneo no aprovechar la maguinaris a una méxima capacidad, aunque -
esta no sea al 100%. Como se observa sblo se wtiliza un 30% gque es minimo
Por esta rezén hay elevacifn de cnatus, tanto bnr mantenimiento como por
cepacidad no utilizeda. Por otra parte, y como ya se menciona anteriar--
mente, ls prnduccién no puede efectuarse de manera optima y en gran can-
tided por la situacién actual de la economia.

6.- EN QUE NIVEL DE CALIDAD ESTAN SUS PRODUCTOS DENTRO DEL MERCADD.
Calificacién (4) muy bien
Por ser un pruductu suntuarin, atil, de puca competencia en el mercads, -
las escasas empresas dedicades a ls produccifin de fundes, como ésta, tra-
tan de fue el producto cuente con condiciones de celided, lo mejor posi-
ble para realizar sus ventas. En caso contrario deseparecen del mercado.

7.~ HAY PROVECTOGS PARA MEJORAR LOS PROCESOS PRODUCTIVOS
Calificacifn (3) bien.
En la actuslidad y como yese ha repetido, no pueden hacerse proyectos muy
a8 futuro, sino después de que la economim alcanze su estabilided y con -
ello contar con capital para inversifn,

6.1.3. EVALUACION DEL AREA DE COMPRAS
PLANEACION
1.~ CUALES SON SUS POLITICAS DE COMPRAS.

Calificecidn (3) bien.

En cuanto a politices se refiere, la empresa busca.el mejor serviclo para
sus clientes y en base a ello se han formulado, aungue ro de manera obje-
tiva.
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2.~

EL SISTEMA DE COMPRAS (JUE SIGUE LA EMPRESA.

Calificacibn (2) regular

El sistema utilizado para efectuar las compras podria ser bueno, lo que
se busca es obtener los menores costos posibles, aln teniendo el riesgo

de que por ello no cuenten con la calidad requerida.

TIENE UN PRESUPLESTO ESTABLECIDD PARA REALIZAR LAS COMPRAS.

Calificacifn (2) Teqular

Es malo que no se tengas un presupuesto de antemano para contar con la ma-
teris prims necesaria, esto pusde traer endeudamiento por falta de materia

prima para efectusr la produccién.

QUE CRITERIOS SE TIENEN PARA ELEGIR A SUS PROVEEDORES.

Calificactén (3) bien.

Los criterios seduidos pare eleceifin de proveedores en teoris son adecua-
dos y de acuerdo a la experiencis, podemos observar que estén basados --
principalmente en los costos que se pueden ofrecer.

IMPLEMENTACION

1.-

HAN SURGIDD CONFLICTOS CON LOS PROVEEDORES POR RECLAMACIONES NO ATENDIDAS
Calificacién(3) bien.

En la actualidad se tendran problemas con proveedores por elevacidn de -
preclos.

Estos es un hecho constante, en la operacidn de una empresa. .

SE TIENE UN RESPONSABLE PARA LA RECEPCION Y CONSERVACION DE LOS ARTICULOS
EN ALMACEN.

Calificacidn (1) mal

Es incorrecto gque no se cuente con personsl psra el mantenimiento del --
almacen de manera permanente,la buena conservecidn de los articules es -
fundamental para la at:eptacién de éstos y cualguier descuido puede traer
como consecuencia una disminucién en las ventas. )

SE TIENE UNA CLASIFICACION DE LOS ARTICULOS ALMACENADOS
Calificacién (4) muy bien : :
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La clasificacidn que se tiene de los articulos en el almacén, evita confusio-

" nes para la eleccidn de los productos .Estén clasificados de ecuerdo a cdi--

gos elaborados por modelos.

4,- BE TIENE ESTABLECIDO UN SISTEMA DE ENTRADAS Y SALIODAS OE ALMACEN.
Calificecidén ( 0 ) muy mal.
Es negativo no centar con un control por escrito de entradas y salidas
de almacen adn no menejendo centidades muy grandes de productos. Oca--
siona errores y pérdidas por falta de medidas, que permitan una visién
mas reel de lo producido.

CONTROL

1.~ COMD SE HACE LA REPOSICION DE EXISTENCIAS.
falificacibn ( 3 ) Bien.
Se tiene fijado de entemano una santidad tope en el almacén para no sa-
turarse o quedarae'ain producto. €5 una adecusda forma de llevar la
reposicifin de existencias.

2.~ GSE INVESTIGAN NLEVDS PROVEEDORES.
Calificacién ( 3 ) Bien
Una herranienta bdsica pera la calidaed de los productos es 1ls elecclén
de los proveedores, operacién que se lleva constantemente y a la fecha
no hen ocurrido enfrentamientos con los proveedores.

3.~ SE TIENE UN REGISTRD DE PRODVEEDORES ¥ DE PRECIOS AL CORRIENTE.

Calificecién ( & ) Muy Bueno.

Por la constente ;hvastigacibn de los proveedores, se cuenta con un re--
gistro de ellos al corriente, para estar sl tanto de precios y productos -
ofrecidos. Un descuido en este punto ocasionarf{a un desequilibrio en laos
costos de produccibn.
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4.~ 5F VIGILA QUE LOS PEDIDDS SEAN SURTIDOS EN LA FORMA Y TERMINOS SOLI--
CITADDS.
Calificacion ( &4 ) Muy Buena.

En la gren mayoria de los pedidos, deben tenerse cubiertos o de otra -
manera, se cambia de proveedor, esta medida es cuidadosamente vigila--
da, por la razén de que no se cuenta con recursos suficientes para so-
porter perﬁidaa en estos descuidas.

5.~ CUALES SON LOS NIVELES DE EXISTENCIA EN EL ALMACEN Y COMD SE DETERMI--
NARDN,

Calificacibn ( 2 ) Regular.

Aungue 'se tiene un nivel de existencia, por falta de recursos, este -
nivel no es respetado vy en clertos periodos no se cuente con los pro--
ductos necesarins. A consecuencis de la crieis gue impera actualmente
en ‘las pequefias y medianas empresss, no se puede cumplir con los nive
les convenidos.

6.1.4. EVALUACION DEL AREA DE VENTAS.

VENTAS.

Planeacitn.

1.~ CUAL ES EL.SISTEMAbbE VENTAS EN SU EMPRESA
Calificacién ( 3 ) Bien.
El sistema de ventas ectusl s tenido buenos resultados y esto puede -~
ohservarse por la cantided de cliente oue tiene la empress, as{ como el
prestiglo de sus productos. '

2.~ CUALES SON LAS POLITICAS DE VENTAS.
Calificacién ¢ 3 ) Buenn
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Las politices de ventas son bhsicas y permiten que el mercado este -~
abarcado as{ en su totalidad. Con la salvedad de que, por no estar --
formuledss por escrito, pueden traer confusiones y malas interpretacig

nes por parte de los vendedores.

IMPLEMENTACION.

T~

20-

CUALES SON LAS FUNCIONES DE LOS VENDEDORES
Calificacién (&4 ) Muy Bien-

Les funciones del vendedor son las fundamentales, esto se visusliza en
la descripcién de su puesto, y de ellos depende la realizacién de las
ventas. E1 punto mis fuerte en la operacién de la empresa.

CONOCEN LOS VENDEDORES LAS CARACTERISTICAS DE LOS PRODLCTOS PROPIOS Y.
DE LA COMPETENCIA.
Calificacitn ( 3 ) Bien.

Se ha observado que los vendedores cuentan con todo 1o neceserio para
poder ofrecer los articulos de la mejor manera posible y cque sea lle-
vados de la forma mas conveniente.

COMD SE COMUNICA CON LOS CLIENTES PARA REALIZAR LARS VENTAS.
Calificacibn ( & ) Muy Blen

El contacto con los clientes es realizados por el cenal mas adecuado
que es, la comunicacién directe verbal, en las clircunstanciass norma--
les de ventas y en los casos especiales.

CON QUE REGULARIDAD VISITA A SUS CLIENTES.

Calificacién ( 4 ) Muy Bien.

Un punto clave pare las ventss, esta en, el no perder contacto con los
clientes y estar al tento de sus operaciones periédlcaa«y necesidades.
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5.- [COMD SON LAS RELACIONES CON SUS CLIENTES. TIENE QUEJA DE ELLOS.
Calificacitn ( &4 ) Muy Bien.
Como se mencione anteriormente el contecto con los clientes y més aln -
1levendo buenas relaciones con ellos, imperard un ambiente de confianza
entre ambos.

6.~ OUE SERVICIOS PROPORCIONA LA EMPRESA A SUS CLIENTES.
Calificacidn ( 5 ) Excelente.
Los servicios que se le dan al cliente permiten cubrir las necesidsdes
que ellos requieren y se encuentren setisfechos con los productos que
le ofrece 1a empresa y por inconformidades no se dirijen'a la competen-
cia. '

7.~ [OMD SE LLEVA A CABO LA DISTRIBUCION DE SUS PRODUCTOS.
Calificacifn ( 2 ) Regular:
La distribucifn permite que los productos sean entregedos en los termi--
nos convenidos y en el tiempo oporiunc, para que no haya dificultades -
con los clientes. E1 no contar con los transportes necesarios puede pro-
vocar problemas de tiempo.

8.- GE CUENTA CON UN CONTROL DE VENTAS, SI . NO. PORQUE.
Calificacitn ( 2 ) Regular.
Un control de ventas adecuado, de la informecifn adecuada, de ingresos -
obtenidos. La falta de estos controles dificulta el manejo de los ingre-
so8 Y las operacinnes de venta no puedenhacerse efectivas.

CONTROL.

1.- COMO SON REGISTRADAS 5US VENTAS.

Calificacién ( 3 ) Bien.

Los registros llevados en ls empresa son hechos por cliente, de acuerdn
a la categoria de éstos. Este método es bueno para no descuidar al clien
te. Con el inconveniente de no-tomer en cuenta los modelos y cantidades
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de producto vendidos para llevar un control exacto sobre ellos.

2.~ QUE LUGAR CCUPA DENTRO DE LA COMPETENCIA.
Calificacidn ( 4 ) My Bien

Una empresa con provecciones 8 futuro siempre, debe buscar el ocupar

un primer lugar dentro de su mercado.

3.~ CUAL E5 EL VALOR DE SU MERCADD POTENCIAL TOTAL
Calificacién ( & ) Muy Bien.

Para alcanzar -un desarrollo mas equilibrado y mas prdspero, hay que
tomar en cuenta poder abarcar todo el territorio posible.

6.1.5. EVALUACION DEL ARER DE FINANZAS.

FIANZAS.
Planeacibn.

1,= EXISTE UN PRESUPUESTO DE INGRESDS Y EGRESOS.
Calificacitn ( 2 ) Regular.

Los propuestos definen las accinnés, siempre y cuanda no haya cir--
cunstencias que los modifiguen es por ello dificil establecer un --
presupuesto de ingresos y egresss exacto en la actualidad, hacien-
dolos muy variables.

2.~ CUALES SON LAS FUENTES DE FINANCIAMIENTO INTERNO Y EXTERNO,
Calificecidn ( 2 ) Regular

Para progreser debe buscerse un financiamiento externo y no dnica--
mente tratar de operar con reinversiones internas.
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3.-

5.-

70"

EXISTE UNA DETERMINADA CUOTA DE EFECTIVO DISPONIBLE

Celificecifn (2 ) regular

Para solucionar los gastos inmediatos se debe contar con una caja chica,
con efectivo nebesariu y reembolsable. E1l que opera la empresa es insu-

ficiente de abuerdn a las necesidades actuales.

-5E RESPETA ESE NIVEL

Calificacidn (2) regular

E1 efectivo disponible no debe ser tan variable, para temer un control

sobre el, y como ubsetvaﬁos el nivel establecido, en la caja chica, Pre
cuentemente es rehazsado.

SE TIENEN DESTINADOS LOS INGRESOS DE ANTEMAND

Calificacién (2) regular

Coma no se lleva un control exacto de los ingresos obtenidos, menos ain
se puede tener el destino de ellos.

"EXISTEN PROGRAMAS DE PAGDS A LOS PROVEEDORES

Calificacidn (2) regular

Los programas de pagos a proveedores tienen que ser cumplidos o de otra
manera, no se contard con el materlsl necesaric para la produccidn, por
ser de gran importencia, debe ser llevads al corriente.

CUENTA CON UNA POLITICA DE DIVIDENDOS

Calificacidén (2) regular

En toeria las politicas de reinversifn de dividendos, son buenas més sin
embargc, por el momento no es posible llevarlas a cabo en su totalidad.

TIENE POLITICAS PARA LA REINVERSIDN DE UTILIDADES

Calificecion (3) bien ‘

La reinversidn de utilidades tree como resultads una empresa prospera y
sin dificultades en sus operaciones financieras que comstituyen un desa-
rrollo mas nivelado.
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EN CUANTD TIEMPO SE PREVEEN LAS NECESIDADES FINANCIERAS DE LA EMPRESA.
Calificacién (2) regular

Por falta de planeacidn enm controles fimancieros la empresa no puede -
preveer sus necesidades futures, Gnicemente opera al momento con los -

ingresos que cuente en el momentg.

IMPLEMENTACION

1em

EXISTE LA INFORMACION OE LOS INGRESOS EN FORMA CPORTUNA
Calificecidn (2) regular

..En . la empresa Onicamente se tome en cuenta los ingreses que se tienen a

. través de las ventas, y sunque es fundamental no es el Onico medio para

cbtener ingresos.

2.~ CUALES SON LAS FUENTES DE CAPITAL AJENO QUE PROVEEN A LA EMPRESA
Calificacién (2) regular
La empresa ee estanca 8dlo en préstamos bencarios pudiendo recurrir a -
otros tipos de empresas crediticias que ayudan a la pequefia y mediana -
empresa, puesto que la empresa cuenta con las condiciones y requiaitaé
que pudieran exijirseles.

CONTROL

1.- SE HAN ESTABLECIDO NIVELES DE CUENTAS POR COBRAR

Calificacitn .(2) regular.

Aungue se lleven =l dia las cuentas por cobrar, en ocasiones la empresa
tiene que scoplarse @ las politices de sus clientes por el prestigin -
que estos tiemen y por las relaciones que la empresa debe manter con -
ellas,
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2.~ SE CUMPLE CON LDS PLAZOS DE COBRO.
Calificacidn ( 4 ) Muy Bien

Los plazos de cobro generalmente éun cubiertos, de esto depende que
se tengan controles y programas de ingresos obtenidos.

3.- SF CUENTA CON UN REGISTRO DE CUENTAS POR PAGAR.
Calificecion ( 3 ) Bien

Como se ha venido mencionandn de las fallas en la operacifn de la em-
prese dependen de la falta de controles o registros suncque se lleva -
un registro de cuentas por pagsr por medie de la facturecifn €s super
ficiel,

6.1.6 EVALUACION DEL AREA DE PERSDNAL
PERSONAL
Pleneacidn.

1.~ 5E TIENEN POLITICAS GENERALES S0BRE EL MANEJU DE PERSONAL
Calificacitn ( 3 ) B8ien.

Las politices que se tienen para el maneju de perscnal, en teoria, son
buenss, aln no llevéndolas de manera escrita. Se cuenta con las nocio-
nes para manejar al personal, y de ello depende el ambiente de confian
zy en que se desenvuelven,

2,= ESTAN DEFINIDOS LOS PUESTOS DENTRO DE LA ORGANIZACION
Calificacién ( 3 ) Bien.
Las puestos integran la empresa definidos especificemente, en lo que se
refiere 8l aspecto productivo, més sin embargo, los administrativos no
se encuentran bien definidos..
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SE HAN DETERMINADO LOS REQUISITOS OE INGRESO A LA EMPRESA.

g
Calificacién (2) Regular
Los requisitos de ingreso son los fundamentales pero no los neceserios
para hacer una buena eleccién del personal. En este factor se deben --
principalmente los conflictos del personal, del gue no se tienen maya-
res antecedentes.
L.~ SE TIENEN DETERMINADAS LAS PRUEBAS A APLICAR.
Calificacifn ( 2 ) Regular _
Por ser una empresa pegquefia, no se splican todos los examenes necesa--
rios para el ingreso del personal, y sblo se enfoca hacia examenes --
Manuales, que se consideran bésicos.
Implementaci6n.
1.- EXISTE UNA EVALUACION DE LOS PUESTOS.
Calificacifn ( 3 ) Bien.
La evaluacifin de los pusstos es buens de acuerdo a las posibilidades,
y en ello se considera aptitudes y desempefio.
2.- CUAL E5 LA FORMA DE CONTRATACION DE LOS EMPLEADOS
Calificacifn ( 2 ) Regular
La forma de contratacifn es muy préctica, mas no le mecesaria, y a esto
se deben los conatantes conflictos con el personal gque ingresa a la -
empresa.
3.- SE ENTREVISTA CUANDO MENOS A DDS CANDIDATOS EN CADA UACANTE.

Calificacién ( 3 ) Blen.

Dehido a la conducta tan variable del recurso humana, la etspa de elece
cifn es. la mas dificil y alin més, cuando no se cuenta con los conocimi-
entos béeicos en esta rama, en la empresa trate de seleccicnarse al per
sonal adecuado aungue de manera préctica '
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k.- 5E PRACTICA UN EXAMEN MEDICO A LOS CANDIDATOS.
Calificacidn ( 1) Mala
£s riesgoso no splicar un examen médico al personal gue se contrats, -
puede traer a la empresa conflictos legales y laborales.

5.- GE REALIZA DENTRO DE LA EMPRESA UNA PRESENTACION DEL. PERSONAL.
Calificacitn ( 3 ) Bien
Le induccidn gue se hace en la empresa es buena por tratarse de una -
empresa pequefa.

B.~ SE PREVEE AL NUEVD PERSONAL DE AQUELLOS UTILES NECESARIOS PARA LA REA-
LIZACION EFICIENTE DE SU TRABAID.
Calificacién ( 3 ) Bilen
Para un buen desempefio en las actividedes se debe contar con los mate-
riales y herramientss necesarias, punto gue es tocado en le empresa.

7.~ EXISTEN ESTIMULDS DE DESEMPEND
Calificacidn ( 3 ) Bien
Los estimulos de desempefio contribuyen a que el personel reslice su --
trabajo con satisfaccifn. La empresa trata de hacerlo sin embargo un «-
estimulo econfmico es mas satisfactorio gue un estimule personal.

8.~ QUE PRESTACIONES OTORGA LA EMPRESA
Calificacitn ( 3 ) Bien
La empresa se spega a las prestaciones gue indica la ley, y son las
necesarias, pues la empresa no se encuentra en condiciones de der =~
otro tipo de prestaciones.

Control.

1.- SE CONTRATA POR UN PERIODO DE PRLEBA

Calificacidn ( 2 ) Regular

Para no tener conflictos constantes con el personel, lo mas recomenda-
ble es contratar por un perfodo de prueba para obeervar la conducta —-
del personal.
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QUE CONTROLES SE LLEVAN PARA LAS ASISTENCIAS
Calificacién ( 3 ) Bien

El cnntrni de asistencias llevado por la empresa, es otro estimulo para
el personal no imponlendoles una hora fija de entrada, pero pueden pre-

sentarse conflictos interpersonales.

CUALES SON LAS REGLAS QUE SIGUEN PARA EL BUEN DESEMPENG DE LAS FUNCIO-
NES.
Calificacion ( 3 ) Bien

Como puede verse las reglas dentro del trabajo son buenas, el gersonsl

ge encuentra satisfeche en las reelizaciones de sus labures e impera -
un ambiente agradable.
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6.2 DINGNDSTICD

A CONTINUACION PRESENTAMOS EL DIAGNOSTICI BASADO
EN LA EVALUACION SOBRE CADA UNA DE LRS AREAS ==
FUNCIONALES, ADEMAS DE LA ESTRUCTURA JURIDICA -~
Y ORGANIZACIONAL. EN EL MENCIONAMDS EN FORMA -
CONCRETA LAS DEFICIENCIAS QUE ENCONTRAMOS A ==
TRAVES DE LA INVESTIGACION REALIZADA, TOMANDO EN
CUENTA LOS CUESTIONARIDS CORRESPONDIENTES, LOS
'ANALISIS DE PLESTOS, LOS PROCEDIMIENTOS Y LA ==
OBSERVACION.
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6.2.1. DIAGNOSTICO . AREA ESTRUCTURAL

ESTRUCTURA JURIDICA.

De acuerdo al anilisis, realizado en esta Area, observamos que,no -
obetante de ser una Sociedad Anbnima y contar con un acta constitutiva de -
cinco socios, la realidad es gue una sole persona, es la encargadas del mane
jo de la entidad, y ess misma persona lleva a cabo la adninistracidn de la
empresa.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

De la informacibén derivada del estudio referente a la Estructura -
. Organizacional, determinamos que los objetivos de la organizacién son los -
siguientes:

1. Objetivo Econfmico. El objetiva principal del empressrio es
obtener las utilidades monetarias esperadas y alcamzar el re-
conocimiento en el mercado.

2. Dbjetivo de Servicio. Este objetivo consiste en dar un buen -
servicio al plblico y poner los mejores articules a su alcan--
ce.

3, ODbjetivo Soclal., El cual es crear fuentes de trabajo, para el
bienester de aquellas personas que dependen econfmicamente de

los trabajadores que laboran en la orgsnizacidén.

Los niveles Jerfrquicos, estén descritos de la siguiente manera:

En el primer nivel jerdrguica, se encuentra el gerente adninistra--
tivo.

‘En el segundo nivel, la secretaris, el cortador, los vendedores, la
Jefa de taller y el chofer.

En el tercer nivel, estén las costureras, los ayudantes del corta-
dor, y ayudente del chofer.
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La reponsabilidad se delega de acuerdo al nivel Jerérquico de cada uno
de los puestos que integran la empresa.

£l gerente administrativoc tieme la responsabilidad, autoridad y funcifn
de llevar a csbo una buena administracién y as!{ cumplir con los abjetivos de
la empresa. El cortador tiene la responsabilidad y funcifin de llevar a cabo -
los cortes necesarios, “para posteriormente desplazarlos al Area de costura, -
contando con el spoyo de dos ayudantes, y as!{ cumplir con su trabajo adecua--
damente. La jefa de coatura, tiene 1la respnnsabilidad y funcidn de abastecer
de trabajo y materisl requerido a las costureras, efectuar el control de - -
trabajo de cads una de elles, ssl como transmitir las ordenes de trabajo.

La respansabilidad de los vendedores, es visistar a los clientes y le--
vantar los pedidos para concertar nuevas ventas. Las funciones y responsabi--
lidad de la secretsria son, mantener en orden y &l dis, lo relacicnado al ma-
nejo de les ventas, compras, as{ como las operaciones cantsbles y lo referente
al personal.
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6.2.2. DIAGNOSTICO DE PRODUCCION

PRODUCCION.
Planeacién.

En primer lugar la empresa no cuents con politicas ni planes y --
programas de produceifn, gue muestren una guia de actuacifn.

La produccién, se realiza principalmente en base a los pedidos -
~hechos, dejando una pequefa reserva para cumplir pedidos futurc.

No se lleva un método para la planeecibn de los costos de produc--
cidn, por no conocer el vollmen y ritmo de fabricacibn diario, haciendolos -
muy variebles, dependiendo de los pedidos hechos a la empresa.

_ Un inconveniente es el mantenimiento preventivo deds a le mequina-
ria por falta de personal capacitado.

Referente a controles splicados podemos mencionar, tue no estan
bien definidos, como podria ser un control de inventarios, sflo se recurre
a los costos fisicos, basados en la observacitn sin llevar registrus por --
escrito, E1 Gnico control existente, es el que se meneja para verificar el -
. nimero de piezas maquiladas por cada costurera, principalmente hara fines -
de calcular sueldo. E1 control dé calidad se efectis al final del proceso --
productivo, hechn que ocasiona, en la mayoria de las veces no poder corregir
los defectos encontrados. Un mal control puede dejar mergenzs excesivaos para
material hechado a perder durante la fabricacifén.

IMPLEMENTACION.

La falta de programes y planes de producecidn da como resultado -
noc poder elabiorar un presupuesto de producci6n confiable que permifa esta-
blecer un control sobre la fabricacifin, par asusencia de controles gque deter-
minen la eficiencia de esta. No se puede calcular la cantidad anticipada de
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. mano de obra, meteria prims y otros costos fabriles. Quedando como dnico -~
recurso designar una parte de la cobranza efectuads para la compra de materia

les necesarios en este proceso.

En lo que corresponde & los procesps aplicados, han sido los ade--
cuados, de acuerdn al disefio de 1a planta, permitiendo un flujo continuo en
el proceso productivo. Le maguinaria se he colecado tomando como punto prin
cipal , la distribucifn de la planta, que se ha disefiedos con miras a futuro
v lo suficientemente flexible de mamera que pueda ser reorganizado y adspta-

do a cembios en los procesos.

CONTROL

Al no contar con costos de produccifn no puede reslizarse una eva-
luacifn de elles, para saber si son escasos o excesivos, que pueden reflejar-

.ser en perdidas para la empresa. -

Los desperdicios, son excesivos, ésto se emcuentra relacionasdo con
el control de calidad, que cenvenga en el disefinp del producto, es necesario
el establecimiento de puntos de contrpl de calidad en les etapas de produc--
cibn para asequrar que el productoc salga en perfectes condicicnes y con el -
minimo de desperdicios.
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6.2.3 DIAGNOSTICO DE DOMPRAS.
COMPRAS.
PLANEACION.

Sistema de Compras.~ Este sistema, permite hacer todas les compras
requeridas en el momento debido, en la cantided y célidad requeridas y 8l
precio debido.

Todo lo anterior no ha sido posible splicarlo con exactitud, por --
falta de un sistema bien definido, éste varia de scuerdo al proveedor gue se
- elija en el momento, de necesitar meter{a prima y otros materiales, tomando
como fundamento los precios actuasles que se ofrecen y oue estén acordes 8 los
ingresos con gque se cuenta.

Esta forma de menejar las compras va a estar reflejada en la celi--
ded de los productos finales. '

'Registro de Proveedores.- La empresa cuenta con un registro de pro-
veedores, al dia por la gran importencia que ésto significa para la obtencidn
. de materiales neceseriocs, tomando los siguientes criterios para reslizar sus

compras:

- Buena celidad en los materiales .

- Preclos razonebles.

- Que el pedido sea surtido en el momento requeridao.
IMPLEMENTAGION.

Programa de compras.- La falta de programacidn en las compras a tra-
ido como consecuencia:

- No disponer en pcasiones, de los materiales para llevar a csbo la -
producciln.

- No contar con el efectivo suficiente pare la funcién de compras.

- Hacer pedidos urgentes, que causan precios mas sltos.

262



Sistema de entradas y salidas de Almacén.- No se utiliza un sistema - -
objetivo para las entradas y salidas de almacén, gue permitan mantemer las -
cantidades mas ventajosas de materlas primas y materiales, mas convincentes a
las necesidades de la empresa. Se opera un sistems practico y peco funcional,
que consiste en la investigacion visual del elmacén, y en casc de gue se obsel
ve la poca existencia de materiales, se efectla un resurtido de materfa prima

u otros productos gue se solicitan.

Trato con proveedores.- E1 manejo de esta fumcidn ha sido cuidadosamente

vigilado con el Fin de obtener las siguientes metas:

- Crear un clima de confianza, mediante relaciones comerciales cordiales,
- Mantener una buena relacidn con los proveedores.

- " Que los proveedores actufn con honestidad.

- Obtener los mejores precios y buena calided.

- Que notifiguen cualquier cambio en sus productos.

Para abarcar nuevos proveedores, se hacen pequefias investigaciones y as{
elevar la calidad de los productos terminados.

CONTROL

Control de Inventarios.- Como se ha venido mencionando, se manejan pocos
controles en la operacifn de la empresa. Y solemente se efectdan controles vi-
sualea, sin contar y enlistar los existentes en el almacén, con el propfsita -
de saber que es lo que se compra, y porgque se compra, ademis de analizar cual-
quier aspecto de una compra gue pueda afectar la operacidn de la entidsd.
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6.2.4 DIAGNDSTICC DE VENTAS
VENTAS.

a) Planeacidn.

Sistema de ventas: La empress ha estado operando ya por algdn tiempoc con -
slstema de ventas por clientes, que le ha dado resultados buenos, prin- --
cipalmente por el constante acercamiento y continuidad con estos, con la
cantinuidad y el acercamiento se ha logrado tener relacionres de convenien-
cis entre ambos. Ahora bien, la empresa incluyd como bsse psra el desarro-
1llo optimo de su sistema de ventas el aumento de clientes nuevos por medio
de investigaciones congtentes, fector gue no se ha tomado en cuente por -
las siguientes razones:

- No se tienen bien identificados a los clientes potenciales.

- Por'lo regular se trata de gue el nuevo cliente tenga un perfil econfimico
fuerte.aai como gren renombre dentro del mercado.

- Be ha esteblecido el mercado, principalmente dentro del D.F., en provincia
y fresa metropolitena las ventas son escasas. -

- Los clientes son los mismos, Gnicamente se trate de surtir mercancia.

- |La empresa no cuenta con el capital suficiente para realizar una investi-~

. gacidn de este tipo.

Paliticas de ventas:

Las pol{tices tales como, servicio al cliente, seriedad en los pre-
cios, garantia de productos son principalmente, lineamientus esenciales para
el desarrollo de las ventas de toda organizecifin. No estin formuladas por --
eacrito, hecho que pusde establecer malas interpretaciones por parte de los
vendedores y confusifn en el momento de querer tomar decisiones.

No se !4 formulado un programs donde e indique en gue momento se -
utilizarén politicas a corto plazo, y cusndo a largo plazo el Gerente Admi--
nistrativo no ha especificado a los vendedores cuales son las politicas que

rigen las ventas.
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Objetivos de ventas: En funcidn & los objetivos de ventas determinamos que la
deficiente informaciSn con la cual la empresa en general, vendedores y ain --
el Gerente Administrastivo ha originedo problemag para detectar, en realidad -

cuales son los objetivos que se persiguen.

Se trata de alcanzar metas sin tener una guia que permita tomar la direccidn
correcta y tener las bases para lograr el cumplimiento de cada uno de log - -
obJetivos, los objetives no estén formulados en forme escrita.

Precios, Plazos y Condiclones.

- Precios: Se encuentran entre los niveles de aceptacién dentro del mercado.

~ Plazos: E1 sistema de plezos es eficlente, porgue el cobro sl términp del
‘plezo es vital pars cbtener recursos econfmicos, pars que la empresa pueda
seguir operando, los términags estén establecidos en 30, 60, 90 dias depen-
diendo de la centidad de mercencia vendida.

~ Condiciones: Les condiciores deben de manejarse en forma més estricta aun-

gue el productoc no sea de primera necesidad.

Der & conocer 8 los clientes les condiciones con los cusles trabaja la or-
ganizacién en cesso de clientes moryosos y clientes gue pegan puntualmente es -

uno de los problemas a resolver.
h) Implementacifn.

Control de ochjetivos y politices.~ La falta de objetivoe y politicas ha -
hecho imposible gue se pueda efectusr un control.

Control de Fuerza de Ventes.- El control gque ejerce el Gerente Administra
tivo est acorde a los requerimientos de la empresa por lo siguiente:

- lLos sgentes estén distribuides por territoriocs, esto evits el cruce entre

agentes en el mismo territorio.

- La repetitividsd de les visites par la nisma peraona da lugar a crear una
confianza mAe estrecha con los clientes.
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Se tiene un conocimiento a fondo de las necesidades espécificas del -

cliente.

c)

Puede calcular con facilidad el potencial de ventas hecho por cada vende-
dor.

Entregas: La empresa es conflable en cuento a las entregas, generalmente
tiene productaos terminados, lo cual le proporciopan un margen de tiempo

entre cada pedido para entregar las mercancias en el momento propicio.

Distribucién: La distribucifn es adecuads, porgue los pedidos sor levan-

" tados mediante un itinerario gque evits perdida de tiempo. Otro factor --

importante lo comatituye el hecho de terer un mercado local, loa pedidaos
foraneos no representan problemas, estos son mandados con enticipacién -
por el Transportz Plblico Federal que ademés tienen costos més bajos en
cuanto a fletes.

Contral

Factura de clientes: Como es iﬁdlspensable para las ventas y por ser po-
cos los clientes, sobre la cartera de clientes se ejerce un control es--
tricto, ests cuestién le ha permitido a la empresa poder mantener a los
clientes en forma permsnente, ssi mismo a evitado conflictos con ellos.

" Regietro de Ventas.

Unp de los puntos mas eficientes es el registro de las ventas, estas han
gido hechas en base a les facturas de ventas, pedidos de los clientes, -
otro punto definitivo para llevar correctemente el registro de ventas; -
lo reglamenta el contabilizar lag ventas pera obtencifn de los estados -
de situacién finenciera.
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6.2.5. DIAGNOSTICO DE FINANZAS

- FINANZAS

a) Planeacidn

Sistema presupuestal.- E1 bresupuesto definitivamente no se ha establecido
porgue no se tienen niatas definidas, donde todes las actividades de la -~
empresa esten coordinadas. No se han obtenido soluciones concretas pasra -
poder saber donde y cusndo se deben hacer modif icaciones en las operaciones
para que los objetivos trazados sean alcanzebles. Asimismo se ha perdido el
conocimiento de los problemas realizebles. E1 Gerente Administrativo no ha
detectado la necesidad de canocer las situaciones futuras. de la empresa y
la esta manejando sin gulas normatives unicamente esta tomando en cuenta -
las oportunidades presentes, guedando expuesto en el futuro a sus habili--
dades experiencles o suerte.

- Espera que el presupuesto sea una herramienta administrative exacta, men-—-
biuna que en la actualidad no tieme caso implanter presupuestos por los con
tinuos cambios econfmicos. No se ha enterado que todo presupuesto para ser
0til requiere de flexibilidad y elasticidad: se debe de asignarles marge---
nes de tolerancia dependiends de la situscifn que se presente.

- E1 presupuesto esté siendo deficlente, pera evitar melos usns de los mate-
riales, la obtencifn de costos por snticipedo, compras de maquinaria, ob--
tencidn de capital.

FUENTES DE FINANCIAMIENTO INTERNAS.
Le empresa esta utilizando un 95% de su cepital, en fimanciamiento interno
aparentamente no representa ninguna complicacidn el hecho de que la empre-
sa pueda tener bapacidad de mantenerse de esta forma, eviténdose as{ los -
altos intareses pero observando la situacién desde el punto de vista finan-
clero tenemos que manejar asi el financismiento interno representa pérdida
pare la empresa y no ganancias.
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FUENTES DE FINANCIAMIENTO EXTERNDS.

El problems del financismiento externo radice principalmente en que --
unicamente se estd obteniendo un 5% sobre dicho financiamiento.

Tomando en cuenta las alternativas existentes para obtener este tipo -
de crédito se observa que la orgsnizecién casi no utiliza estas fuentes.

Créritos Bancarios: Principal fuente para la obtencién de recursos, al
Gerente Administrativo no le importa pagar los altos intereses, se confor-
ma con obtener confisbilided, no perder tiempo en tramites, le proporcio--
nen la cantidad reguerida. Ahora hien como mencionamos anteriormente exis-

ten otras alternativas estes son:

Crédito de los proveedores que no se ha explotado aln.

- E1 Arrendamiento: Estd fuente puede subsistir a los créditas bencarios --
porque el edificio tienc un slto valor cuentitativo, as{ mismo puede opter
por tratar de obtener crégito por medio de organismos nlblicos que apoyan

@ les pequefias y medianas empresas ( FOGAIN, PAI, FOMIN, FIDEIN).

FOLITICAS DE APLICACION DE FONDOS

No existe una politice donde se espécifigue en que luger se aplicarén los
fondos obtenidos, en algunes oceciones estos fondos rebazan sus mecesida--
‘des a est4 carencia le atribuimos en primer lugar .

Felta de presupuesto adecuado que ssienten las bases para poder dar aplica-
cifn a los recureos obtenidos;en seqgundo lugar ver a la cobranza como siste
ma presupuestal, con lo anterior el Gerente Administrative no tiene opor---
tunidad de escoger alternatives de accifn para tratar de distribuir los re-
cursos obtenidos en les Areas donde realmente se necesita splicarlos.

SIGTEMA CONTABLE

El sistema contahle esta perfectamente establecido por las siguientes ra--
zones.

- Lo lleva una persona que es profesional en ese campo.

- Se ha esteblecido un correcto entendimiento entre contador Gerente Adminig
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traetiva y Secretaria.

- El contador utiliza sistemas avenzados para llever la contabilided, coma
es el uso de cumﬁutaduras.

- No se manejen gran cantidad de cuentas esto permite llevar un control es-

pecifico en su registrao.

b) IMPLEMENTACION

CONTROL Y MANEJO DE FONDOS

El control v manejo se ha llevado en base a los anflisis perfodicos de --
cobranzas y ventas. El broblema reside en no ssber en que lugar han sido -
eplicados los fondas obtenidos esto es, se compra materia prime cuando se

. necesilte o se pagan sueldos 8 los trebajadores e incluso se- compran refac-
ciones, pero después de distribuir los ingresos obtenidos se pierde el con
tral en el manejo de los fondos.

Incluso la falta de un control que especifigue la forma de menejer los fone
ha impasibilitedo a la empress a preveer sus necesidades a corto y largn -
plazo. ’

CONTROL EFECTIVD

En el punto anterior se menciono la::carencla de controles pare manejo de -
fondos; esté carencie se ve reflejada también en el control de efectiva, --
Actualmente no existe un programa de apoyo especifico, donde se establezcan
gl uso de efectivo disponible en la caja chica ($10,000) utilizados para -~
gastos menores como son: gesolina, prestamos, infracciones, compra de hilos
agdjaa, y otros articules uge no pasen de la cantidad fijada. Este efectivo
s{ se trata de reporer en el momento oportuno.

CREDITOS BANCARIOS
La empresa dispone de créditos necesarios pare su operscifn, dispone de es--
tados de situacifn financiera correctas respaldo econdmico necesaric y bue-
nas releciones con el banco, por consiguiente el banco le proporciona,Finan-
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..........

ciamiento externo (5% de lo utilizado por la empresa) créditos para el -
pago.de proveedores, créditos en compra de maquinaria y compra de materia

prima.

ESTADOS FINANCIERDS

Los estadas finenciercs no tienen ninguna utilidad, hasta el momento se -
consideran como tramites para el cumplimienta en el pago de impuestos fls-
cales, aln no ss ha comprendido que el andlisis de los estados de situacidn
financiera caonstituye una valiosa herramienta para detecter los problemas -
irregularidades y con ello poder hacer una planeacifn adecuada en el uso --

de los mismos, alguncs problemas que se pueden detectar son:

- 51 sus plazos de énbrn estan correctos

- Como se encuentran sus inventarios

- Como obtuvo sus recursos y donde se eplicaran
~ Cual es la posicibn de los activaos en relacidn a pasivos,etc.
c) CONTROL

CUENTAS POR COBRAR

:

Las cuentas por cobrer son derechos recuperables en efectivo provenientes
de la venta de mercancia y en algunes ocesiones de prestamos a pagos por -
cuenta de terceros.

Las cuentas por cobrar en la empresa no representan problema, el contador -

-.las tiene clasificadas en atencién a su origen ( ventas, deudores diversos),
ademas comn es una cuenta importante en la operacién de la emprese propur-;
ciona los recursos econfmicos para pagos, de proveedores, empleados, compras
de materia prima: Incluso se encuentren clasificados los clientes dependien-
do del plazo que reqularmente es de 30, 60 y 90 diss segdn el volumen de - -
compra. ‘

« Sus limitaciones para cobrar no existen, sin embargo no representan compli-

caciones porque nuestors clientes tiemen respaldo econdmico y prestigio.

- La probabilidad de cobro es excelente, todos los clientes como ya se menciong
son clientes que incluso tienen bien establecido su celenderio de pagos - --
( Gigante, Sears,Nugvo Mundo, Blanco, etc. ).
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- Por si fuera poco se mandan caonfirmaciones de adeudo donde se les recuer-

da a los clientes sus compromisos de pago.
CUENTAS POR PAGAR

No se tiene establecido uma programacién adecuads de pagos en otra pala--
bra cada vez que se acerca el dia de pago se busca la forma de como liqui
dar la obligecién y puede ser por medio de cuentas por cobrar, efectivo -
digponible en ese momento, finenciamiento con el banco.

- Sug reglstros son oportuncs y son llevadoe al dia, la existencia de es--
tos registros se debe sl menejo sdecuado de les facturas de comprag y  ~-
ventas, que le permite a la empresa establecer el modo de efectuar sus -
pagos,
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6.2.6 DIAGNOSTICU DE PERSONAL

PERSONAL

Planeacidn General.: al analizar easte punto se encontrd con lo siguiente:

El plan general lo formula une sola persona, dejanda olvidadas a todos -~
aquellos 1nte§rantes que forman parte de la organizacifn, los cuales de
una manera indirecta estan abligados a participar en una planeacién de -
este tipa.

Para la planeacifn: no se ha establecido un plan en el que las metas y =
necesidades del pereonal sean homogeneas, la carencia de este tipo de -~
plan puede dar 1a posibilidad de que se presenten conflictos.

No se debe considerar lu edad de las personas, que los afios de trabajo no
sean factor determinante, se necesita que el trabajador demuestre su ca--
pacidad -para el desempefio de funciones.

Saber que el propfsito de un plen, de ests indole le sirve s la empress

para estar al tento'de los recursos humanos adecuados, en el presente y
en el futurg para el logro de objetives.

Politicas genmerales sobre mansjo de personal.
La idea de como manejar el personal san buenas,pero se necesita gue se

presenten por escrito. Ante el personsl actual y de nuevs ingreso para -
que tengar el conocimiento y se apeguen & las reglas obligatorias estable
cidas.

IMPLEMENTACION

Reclutamientu de Persanal: para hacer el reclutamiento de personal se ob--
servd que la empresa ha manejado el inwventario de personal en forma adecug
da a les exlgencias de la misma pera como se menciono enteriormente se -
deben formular politicas como requisito previo del reclutamiento.
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Con respecto a las fuentes de aprovicionamiento se han estado manejando
bien las fuentes interpes y externas para allegarse de candidatos, la -
fuente ekterna el periddico que tiene costo bajo y para la fuente inter-
na se utiliza al personal de la empresa o conocidos de ellos los cuales

no tienen costo adicional.

Seleccidn de Personal: para hacer una buena seleccidn se necesita tener
conacimientos de caracteristicas humanas. E1 gerente Administrativo tie-
ne conocimiento de algunas, esto le ha representado situaciones conflic-
tivas por deabonucer la otra parte, fuera de este factor siempre se ob-
tienen los candidatos adecuados, con el costo adecuads, candidatos que -
siempre tratan de desarrcllar sl miximo sus habilidedes en el desempefio

de su trabajo.

Contratacifn: la empresa para la contratacidn del personal no puede dar-
se el lujo de gastar mhs dinero de lo debido por lo tento ha eliminado -
8lgunos pasos como son que la entrevista sea hecha por un psicHlogo, --
splicacién de pruebss psicolfgicas, investigaciones socieconfmicas, etec.
La empresa se ha apepgado a la realidad de las empresss medianaas, esto le
ha representado que las politicas de contratacifn esten acorde al tamafio
de la misma, ademfis que sesn eficientes, porque se mangjen de forma senci-
1la evitendo costos.

Un factor que debe cuidarse es le contratacién definitiva, todo cendidato
de nueva ingreso necesita un perfodo de prueba antes de la contratacién -
definitiva para evitar probiemas con las autoridedes respectivas.

Prestaciones al personal: las prestaciones son puntos claves para motivar
al personal, desde el puntop de viste la empresa necesita dotar al personal
no sblo de las prestaciones que establece la Ley ( IMSS, INFONAVIT, FONA-
CaT, ETC.), estas en dado momento no son prestaciones, son derechos y for-
man perte del salario, pero actuslmente se han tomedo como prestaciones.
También podris trater de mejorarlas dependiends de ls. situacifn financiera
y con ello tener un personal mis motivado.
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c)  CONTROL

REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO.

Actualmente la empresa no cuenta con un reglamento que le pemmita regir
a su perspnal, es por esta razén que no se tiene la informacién adecuada pa~-

ra tener un control sobre el personal.
CONTROL. DE ASISTENCIAS.

Los controles cjerclidos sobre las asistencias, no son estrictus, de tal -
manera que los trabajadores le hen dado carécter, trémite y adembs la jornada
la pueden establecer ellas mismos,

Ea por ello la necasided de dar a conocer @ los trabajedores cufles san
sus horas de entrada y salida que lgs rigen, asi tembién hacer gque los respeten.

EVALUACION- DEL TRABAJO.

Para aplicar la evaluacifin se detecté que la organizacidn no conoce los -
ohjetivos esenciales para celificar el trabajo de cade uno de los empleados., -
Tampoco se conocen las caracteristicas neceserias para cumplir con la evalua--
cién.

Al Gerente Administrativo le corresponde formular un plaen donde se deter-
minen los aspectos primordiales en este tipo de calificacién.

INCENTIVOS.,
La brganizacién no proporcions incentivos que estimulen a los trebajadores

en la actualidad los mejores son los incentivos econfmicos que ceusan gran im~-
pacto en los trabajadores.
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6.3 RECOMENDACIONES

UNA VEZ REALIZADA LA EVALUACION Y ESTABLECIMIENTO
DE UN DIAGNDSTICO BREVE Y CONCRETO, DAREMOS LAS
RECOMENDACIONES QUE DE ACUERDD A TODD L0 EXPRESADD
EN PAGINAS ANTERIORES CONSIDERAMOS PERTINENTES --
DE APLICAR DENTRO DE LA ESTRUCTURA JURIDICA, ASI -
COMD ORGANIZACIONAL Y CADA LNA DE LAS AREAS FUNDID
NALES INTEGRADAS EN LA SIGUIENTE FORMA: PRODUCCION
COMPRA, VENTAS, FINANZAS Y PERSONAL.



6.3.1 RECOMENDACIONES DEL AREA ESTRUCTURAL.

Estructura Juridica.

En cuanto a su estructura juridica,reune todos los requisitos indispensa--
bles para que marche correctamente en cuanto al aspecto legal se refiere.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.

"Este punto, es esencial para una organizecifn, es la base para los siguien
tes objetivos:

- Los objetivos de 1s empresa y sus elementos gque los componen deben definir~ |
se claramente por escrito y que esten de acuerdo a la estructura orgenizacio--
nal.

- Las responsebilidates para cada posicifin consideradas deben limitarse tantno
como sea busible, a una funcifn, gue correspondan autoridad y funcibn.

- Las funciones deben considerarse para unidades de la organizacidn con base
en la homégeneidad de los ohjetivos, de tal meners que permiten una operacidn
més econfmics y eficiente.

- Deben esteblecerse lineas claras de autoridad desde la Gerencia hasta los -
niveles operativos de la organizacién y les responsabilidades correspondientes.

- = La responsabilidad y autoridad de cada puesto se deben definir por escrito.
- La sutorided para decidir debe ser delegada conforme sea necesario.
- Cada peraona debe reportar a un sflo supervisor.

Con los anteriores objetivos se busca una mejor nrganizécién para el cum--
plimiento de los cbjetivos

A cuntinuabiﬁn mencionaremos los objetivos de la empresa asi como los difg
rentes puestos con sus respectivas funciones, responsabilidad y autoridad.
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’ 3-'

Las cbjetivos de la empresa son:

Objetivoe econdmicos. E1 objetivo principal de la empresa es el de obte--
ner las utilidades esperadas para:

E1 Inversionista: la obtencidn de las utilidades que vayan de acuerdo al

capital invertido.

Empresa: La reinversién de una cifra proporcional de la utilidad que ga--

rantice el buen crecimiento de la empresa.

Objetivo de Servicios.
Consumidores: La satisfaccién de las necesidades de los consumidores,

ofreciendo buenos productos y servicioe en condiciones apropiadas en -~ -

cuanto 8 calided y precios.

Objetivo Social.
Empleados y trabajadores: buena remuneracibn econfmica y motivacional a

empleadns y obreros fue prestan sus servicios a la empresa, as! como el
bienestar de los familiares o dependientes de aguellos.

A contimuacién mencionamos los puestos de acuerdo & su nivel jerérguico
1er. Nivel Jerérguico

Gerente Administrativo

Funcifn.- Delegar la autoridad, responsabilidad y funciones a cada une

de las personas de las aress funclonales por escrito. Autorizar las ven-
tas asi como las campras que se requieran de materia prima,

Verificar que se cumplan los objetivos de la empresa que anteriormente
se menclonaron, Ademés determinar las pnliticas, programas, presupyestos
y objetivos por los cuales se debe regir la empresa. Dentro del érea de -
personal tiene la funcibn de seleccionar al personal mis adecuado para la
empresa y hacer las contratacicnes que se requerirén.

Autoridad.~ Tiene la autoridad de poder dirigir a cada uno de los respon-
sables de les eress funclonales, asi como que le comuniquen los resulta-
dos que vayan teniendn en su trabajo.
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Responsabilidad.- Cuidar el buen desempefio de la empresa para
que ge cumplan las politicas, programas, presupuestos y objeti-
vos establecidos.

20 Nivel Jerérquico.
Cortador ( Encargado del Area de produccién ).

Funciones.- El cortadaor es el encargado del Area de produccién.

Tiene que realizar los cortes de acuerdo a las ordenes de tra-
bajo, separar los cortes de acuerdo a los colores, tallas y - =
modelos para pasar al &rea de costura, pasa los cortes a la --
Jefa de costura, revisidn dela materia prima ( tela ) para lo =
calizar defectos.

Responsabilidad.: Que el 4rea de produccién realice su trabajo
de acuerdo al tiempo, costo, volumen y calidad requeridos, - -
sbagtecer de trabajo al Ares de costura continuemente para gue
nunca se gueden sin trabajo las costureras, cuidar el manteni-=-
miento de la maquina cortadora.

Autorided: La delegada para poder dirigir a las personas que
le ayuden a reaelizar los cortes y sobre la jefa de costura -
para hacerle entrege de las ordenes de trabajo con la costura
para maguilar,

Vendedares ( Encargedos del Areas de Ventas ).

Funciones: Visitar a los clientes por medio de visitas perfo-
dicas, con el fin de levantar los pedidos asi como mantener =-
vy ardenar los lugares de exhibicién en los almacenes donde se
venden los productos.
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Respnonsabilidad. - Cuidar el buen desempefic de la empress para

gue se cumplan les politicas, programas, presupuestos y objeti-

vos establecidos.

29 Nivel Jerérqguico.

Cortadar ( Encargado del Area de produccién ).

funciones.- El cortador es el encargado del frea de produccién

Tiene que realizar los cortes de acuerdo a las ordenes de tra
bajo, separar los cortes de acuerdoc & los colores, tsllas y -

mode los para pasar al 4drea de costura, pasa los cortes a la -
Jefa de costura, revisifdn dela materia prima ( tela ) para lo

calizar defectos.

Responssbilidad.: Que el 4rea de produccién reslice su trabajo
de acuerdo al tiempo, costo, volumen y celided requeridos, - -
" abastecer de trabajo sl Area de costura continuamente para que
nunca se gqueden sin trabajo las costureras, cuidar el manteni--

miento de la maquina cortadora.

Autoridad: La delegada para poder dirigir a les personas gue
le ayuden a realizar los cortes y sobre la Jefs de costura -
para hacerle entrega de las ordenes de trabajo con la costura
para meguilar.

Vendedores ( Encargados del &rea de Ventas ).

Funciones: Visitar a los clientes por medio de visitas perio-
dicas, con el fin de levantar los pedidns asi como mantener -
y ordenar los lugares de exhibicién en loe almacenes dande ae
venden los productos.
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Otenci6n y spertura de clientes y ventas nuevas respectivamente.

Responsabilidad. - Cuuﬁlir con todas sus funciones y todos los servicios al -

cliente para que este no tenga ninguna gueja por parie de ellos.

Autoridad.~ Ninguma en cuanto a direccifn de personas, pero si la necesaria

para concertar nuevos pedidas con clientes nuevos.

Almacenista.

Funciones.- Recibir s los proveedores cuando entregen la materis prima verifi-
cando la calidad y el volumen requerido, comunicarse con los proveedores para
realizar los pedidos, recibir la notificacién de los cembigs de los precios por
perte de los proveedores recibir los reguerimientos de materia prima por parte
del érea de produccién,

Responsabilidad.~ Estar al tanto de los requerimientos de materia prima nara -
realizar les compras oportunamente, llevar control de las entradas y salidag --
de materia prima del almacén, ordener las rutas a seguir por el chofer.

Autoridad.~ Sobre el chofer para ordenarle las fechas de entrega de mercencia -
y en oceciones recoger la mercancia pars la empresa y sobre el ayudante para --

trabajos varios.

Secretaria.

Funciones.~ Contestar ¢l: teléfono , elaborar facturas, elaborar cheques, ela--
boracitn de remitentes para las cajas de empaque.

Respongablilidad: Llevar los registros contables, polizas de ingresos y egresos,
auxiliares de ventas, mendar a los clientes los requerimientos de cobranza.

3er. Nivel Jerérquico.
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Jefa de Costura.

Funciones: Debe reﬁartir el trabajo a las costureras (cortes) asi comg de -
los materigles necesarios para reallzar el trabajoc. Como hilos, agujas, pro--

porcionarles mas costura en caso de que terminen su lote.

Responsabilidad.- flue se cumplan con las ordenes de trabejo en el tiempo, vo-

lumen, calidad y cantidad requeridaos.

Autoridad.- Sobre las costureras al darles las ordenes de trabejo.

Chofer.

Funciores.~ Reportarse diariamente con el almacenista, repartir la mercancia

a los clientes, por medio de las rutas que se le marcquen, hacer cobros even--
tualmente.

Responsabilidad: Hacer que la mercencia sea entregada en buenas condicleres:
ser atento con los clientes, seguir las rutas marcadas.

Autoridad: Sobre el ayudante cque tiene & au disposicién.
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PRODUCTOS NUBE, S.

6.3.2 (ORGANIGRAMA PROPUESTO)

ASESOR
CONTABLE

GERENTE
ADMINI STRA- -
TIVO
PRODUCCION VENTAS COMPRAS PERSONAL
Jefe de Jefe de . :
Produccisn Vendedores Almacenista Secretaria
Jefa de
Ayudante Costura Vendedores Chofer
Costureras Ayudante




- Be3.3 ANALISIS OE PUESTOS
PROPUESTOS



" PRODUCTOS NUBE S.A."

ANALISIS DE PUESTOS PROPUESTOS

1.1 Denmﬁinaciﬁn del puesto., ~  Gerente Administrativo

1.2 Ldcelizacién en la organizacién. __ Organigrama

1.3 Jefe inmediato superior.
Nombre Puesto

1.4 Jornada de trabajo.
be a Alimentecidn de a

1.5 Personal a sus ordenes.

Cortador encargedo de la produccién, la secretaris encargade de las --
compras, los vendedores., Almacenista. '

1.6 Puestos conexos.
Ninguno.

2. Descripclén Genérica.

Principales Funciones Perioccidad
1 Organizer le produccibn. Ceda vez gue se
requiera,

2. Autorizsr les ventss ' " "

3. Autorizer las comoras. n "

4, Verificer gue se cumplan con los objetivos " "
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5'

6'

BC
9.

0.

2,
3.
l..

6.
7.

B‘
5.
1.

Esteblecer las politicas, pronramas, presupuestos y %ggalmgngg %EEE
guiera.
Obietivos.

Buscar nuevos clientes. " n

Llevar a cabg los movimientos bancerios v
Seleccionar @l personal " "
Establecer las buenas relscibnes Hehtro de lg empresa. " n

Reallzar las cobranzes, ' = - " "

Descripeién-Analitica.
Definicibn de las funciones.

Organizar la produccifn para expedir las ordenes de trabsio.

Autorizar les_ ventas que se havan concertado.

Autorizer las compras verificar gue son necesarios.

Establecer las Euliticaa, progremas, presupuestos y obietivos por lo -
mengs una vez al afig. '

Bugcar nuevos clientes o g‘évés de las Relaciones Piblicas.

Yerificar gue los obletivos gque se han estsblecido se lleven a cabo,

Llevar personalmente los wovimientos de depfsito y retiro de efectivos

g los behcos, -

Establecer low requerimientos de personal cuando se considere necesarip.

Verifitar gue en la empresa se viva un smbiente de amistad y confianza.

Reallzar las cobranzes cuando se considere necesario.
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b,

k.1

b.2

b3

bl

Especificacidn

Habilidad. _
a) Instruccitn (escolaridad ) Nivel Profesional

b) Experiencia. En' la rame industrial a ls gue pertenece la empresa.

c) Criterin. Para el manejo de persohal, desiclfn y. autoridaed.

Esfuerzo.

a) Mental y/o visual . Estsr al pendiente de gue se cumpla lo planea-
do, asi como 1os programas, politicass y ohjetivos.

h) Fisieo. Ninguno. -

Responsabilidad,

8) En la direccifn de personas, Directamente sobre el jefe de produc-
cibn, vendedores, secretaria, checer directamente sobre las demas

parsonag. @

h) Tramites vy procesos. Autorizacién de lag ventas y compras, asi como
lag ordenes de trabajo.

c) En valores y/o equipo. Manejer los cobros y pagos que hace la em--

presa, maneisr las finanzas de la emnresa.

Condiclones de trabajo.

a) Posicién. Varieble: estar en la empresa, visitar a clientes, visi-
tar 8 los proveedores.

b) Cansancio.
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Y PRODUCTDS NUBE S.A. M

-ANALISIS DE PUESTOS PROPUESTOS

1. Generales

1.1
1'2

1.3

1.4

1'5

1.6

2.

1.

2.

Denominecién del Puesto.  Jefe de Produccién ( Cortador)
Localizacién en la organizacidn, . Organigrama
Jefe irmmediato superios
fNombpe oot Puesto Gerente Adninistrativo.
Jornada de trabajo de Lunes B Visrnes
De 8:00 a.m. a 6:00p.m. - Alimentscién de  2:00 p.m. a 3:00 p.m,
Personal a sus ordenes. La jefa de costura y sus ayudantes.
Puestos conexos.  Vendedor, la secretaris, Gerente Administrativo
Descripeidn Genérica
Principales Funclones ‘ Periocidad
Rec;g;r las grdenes de trebsjo para reelizar le pro- Diarin -
~duccibn,
Realizar los cortes de todo tipo de fundas y prendas Disrio
gue se fabrican dentro de la empresa. ‘
Separar los cortes por colores, tallass vy modelos. . Disriao
Es el encargadn de pasar los cortes & ls Jefa de_taller Diarlo
8_través de una orden de trabaio.
Revisifén de los rollos de tels pars locelizar defectos. Quincenal
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3. Deacripcibén Analfltica.

Definicién de las funciones.

1. Recibir las frdenes de trabajec por parte del Berente Administrativo para ~
saber que es 1o que se tierme que producir, en tiempo v volumen.

2. En primer lugar se hace el tendido de la telas, se cuenta el nimero de ca--

pas de tela, dependiendo del nimero de piezas que se desee chteper, se - -

acomodan los moldes, se empieza a corter utilizando la méguina cortadors.

3. Como al realizar los cortes, se hacen de varies tallas, colores, modelos a

.18 vez, se separan por lotes para pesar a costura.

4. Una vez efectuados los cortes, se los proporciona a3 la Jefa de costura pa-
ra gque ells los distribuya a las costureras.

4. Especificacifn.

1 Habilidad.
" a) Inetrucecidn (Escolarided) Secundaria

b) Experiencis.Tres sflos de experiencis.en corte, maguiledo.

t) Criterip. El suficiente para poder cumplir con las 6rdeﬂgs de trabajo

. gn el tiempo reguerido.

4.2 Egfuerzo.

a) Mental y/o visual._ Esfuerzo mental y visusl pars gaber cuentas plezas
g2 _deben de hacer en cada corte.

b) Fisico._El transportar los rgllos de tela a la mess de corte, y los -~
cortes 8 la secolidn de costuras.

4,3 Respongabilidad.

a) En la direccifn.de personas. ELl de las personas que le ayuden a reali-
zar el tendido y e} corte de telas, adembs de la jefa de costura.

b).Trémites.v procesvs, En cuanto al proceso del corte de las fundas, trans
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mitir las ordens a la Jefa de costura {orden de trabain)

c) €n valores y/o equipo. El de la maquine caortedors y materiales s su’

cargo.

L.4.Condiciones de trabajo.

a) Posicibn. Parado

b) Cansancio . E1 de ester parado constentemente y tresledsrse de un  es-~

pecio & otro del éres de corte, en las manos sl utilizar la cortadora.
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" PRODUCTOS NUBE S.AL"
ANALISIS DE PUESTOS PROPUESTOS

1. Generales

1.1 Denominacibn del puesto. Encargado del Area de Ventas(Vendedor).

1.2 Localizacién en la organizacidn, Drganigrama

1.3 Jefe inmediato suﬁerlur
Nombre S 0 Puesto Gerente Administrativo

1.4 Jornada de trabejo.  Trabaja por comisién en libres

De 6:00 g 6:00 a.m.Alimentacion de 2:00 pm.g 3:00 p.m.

1.5 Personal a sus ordenes. Ninguna

1.6 Puestos conexos._Jefe de_produccién (cortedor), secreteria (compras),
y Almacenista.

2. Descripcifn Genérica

Principales Funciones. Periocidad

1. Surtir a los almacenes mediante visitas periddicas Quingenal

2. Mantener limpios y ordenar los lugares de exibicidn

en los almacenza donde se venden los praductos Quincenal

3. Cumplir con los servicios al eliente Quincenal

L, Tiene la consigna de llevar los cambios de precios Cada vez que
a los clientes. exista.

5. Apertura a obtencifn de nuevos clientes y pedidos Ocacional

6. Peporterse a la empresa una vez por semana cuando

menos perae reporter los pedidos. Semanal
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3.

Descripcign Analitica.

Definicidn de las funciones.

Visitar a lbs almacenes cada 15 dias, con la hbojia de catilogos donde se

tienen esteblecidos los m8ximos que debe temer cada almacén, el vendedor

checa les existencias para surtlr 8 los niveles establecidos.

El vendedor tiene que acomoder la mercencia en luger visible y cuidar que

la congervecidn de los empagques se encuentren en buenes condiciones, cui-

dendo ademas la presentacifin del producto.

Dentro de los servicios al cliente estan lag visitas perifidicas, el man--

fenimientn-dEHIDS'eapacioa'en el almacén y el contacto con el cliente.

El vendedor notifica al cliente cuendo hay cambios de preclos.

Obtener nuevas clientes a través de dar a canocer las caracteristicas del

producto en cuanto a precios, calidad.

El vendedor tiene como regla reporterse s la empresa una spla vez a la -

.-semana por 1o meros para dar a conocer los precios gue efectln durante ese

periodo.

Especificacidn.

Habilidad
a) Instruccidn ( escolaridad ) Nivel bachillerato.

b) Expertencia. Més de 3 afios comprobable en ventas.

c) Crietériu. Para establecer nuevas ventas a clientes.

4L.2. Esfuerzo

a) Mental y/o visusl. Motivar a los clientes a nuevas compras y visual

para‘veriﬁibar los articulos en el almacére donde se vende.

b) Fisico._Pars trasladerse de un lugar a otro.
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L.3

L.b

Responsabilidad.

a) En la direccién de persona. ___Ningune

b) Tramites y procesos. Para concertar las ventas y pedidos a los

clientes.’

c) En valores y/o equipo. _ Ninguno,

Condicianes de trabajo.

a) Posicifén.,  Variable (trasladarse de un almacén a otrql

b) Censancio. Poco

27



" PRODUCTOS NUBE S.A. ¥

ANALISIS DE PUESTOS PROPUESTOS

1. Generales

1.1 Denominacidn del Puesto :  Secretaria

1.2 Localizacidn en la organizacion. Organigrama

1.3 Jefe inmediato superior.

Nombre | ) ‘ Fuesto Gerente Administrativo
1.4 Jornada de trabsjo de :_Lines 8 __ Viernes

De:_9:00 @.m. @ 6:00 p.m. Alimentacién de:_2:00 p.m. a 3:00 p.m,

1.5 Personal a sus ordenes.

1.6 Puestos conexos; Jefe de RAroduccifn, Vendedor, cortador, Almacenista.

2. Deseripcién Benérica.

Principeles Funciones Periocidad
3. Elsborar facturas Diario
2. Contestar el teléfono Diario
3. Elshoracion de cheques Semanal
L., Elaboracidn de remitentes para las cajas de empaque. Semanal
5. Control contable para presentarlo al contador Diario
6. Pago a los trabajadores - - Semanal
7. Requerimiento de cobranza Ocacional

3. Descripcifn Analitica.

Definicién de funciones.
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6.

7.

l’.

4.1

l’.z

Elsborar facturas que se mandan a los clientes con los pedidos.

Caontestar el telsfono.

Elsborar los cheques pars pago de las materias primas, a los provee-

dores, luz y otros.

En la elaborecidn de remitentes se anotara el nombre del destinatario

diveceifn, nimerc de cajas de cada envia.

La secretaris es la encargada de llevar los registros en los libros -

contables, pﬁliza de ingresos, pdlizas de eqresos suxiliares de ven--

tag.

Pago & los trabaiadores, lo factura cada semana en el dia viernes una
vez concluidas las labores.

Los requerimientos de cobranhzs para recordar a los clientes las obli-

gaciohes para con la empresa.

Especificacibn.

Habilided.

a) Escolaridad: secundaria, carrera comercial, conocimientos en -
contabilided,

b) Experiencia. Experiencia en contabilidad, maneio de meguina de‘
escribir, taquigrafia.

Esfuerzo .
8) Mental y/o visual. _Mental para llevar & csbo la elaboracifn de -

los registros contebles y demas papelec que requiere la empresa.

b) Fisico. Escesp, la mayor parte del dia esti sentada.

Responsabilidad
a) En_la direccifn de personas, ninguna,

b) Tramites v procesas. Registro de asientus contables, elaboracidn

de formas, pago de selarios, elaboracidn de chegues.

g) En valores y/o equipo. Sumedora, maguina de escribir dinero del

_salariao.
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L.4 Condiciones de trebajo

g) Pasicidn . Sentada todo 2l dis.

b) Cansencio. En la eepalda. .- ... .. ...
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" PRODUCTOS NUBE S.A. 7
ANALISIS DE PUESTOS PROPUESTOS

1. Benerales

1.1

1.2
1.3
1.4

1‘5

2.

1.

2.v

5'

Denominacién del Puesto: ~ Almacenista

Localizacién en la organizacifin. _ Organigrama

Jefe Inmediato suﬁeriur. Gerente Administrativo

Jornada de Trabajo de: _~ Lunes a Vierhes

De: 9:00 a.m. 8 6:00 pm.  Alimentacitn de: 2:00 pm. & 3:00 p.m,

Personael a sus ordenes: Chofer y ayudsnte.

Puestos conexos:

Jefe de praduccién, vendedor, secretaria, cortador.

Descripcifn Genérica.

Principales funciones Periocidad
Recibir & los proveedores cusndo entregan la materia

prima. Diario
Recibir requerimientos de materia prima del jefe de

produccidn. Diario

Recibir notificacién de precios por parte de los -

Cada vez que se

proveedores. requiera.
Llevar el control de entradss y salidas del almacén

de productos terminados. Diario
Ordenar las rutes s seguir para la entrega de mercan-

cla 8 los clientes.

Diario.
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6‘

3-

2.

L.1

4.2

Conservar la celidad de los praductos en el almacén Diarin

Descripcidn Analitica.

Recibir a los proveedores, para verificar la cantidad y calidad en los

materiales pedidos.

Recibir requerimientos de materia prima para que de acuerdo a el surta

los materiales necesarios en caso de que existan en el almacén, o hacer

los pedidos de los productos necesarios.

Recibir la notificacidn de los precios y en base a ello efectuar los -

~ presupuestos de compras cue permitan los niveles establecidos,

" Llevar control de las entrades y salidas del almacén de materias primas

y del slmacén de productos terminados, tener una supervisidn mas deta~-

llada de los productos existentes.

Ordenar las rutes s sequir de acuerdo a los pedidos a surtir, vy gue se

lleve & cabo una entrege mas eficiente.

Culdar ls celidad de los productog y materia prima para un mejor servi-

cio al cliente, y materia prima en mejores condiciones.

Especificacidn.

Habilidad. -
a) Escoleridad. Preparatoria.

- b) Criteric, ELl necesario para manejar los articulos sdecuadamente.

Esfuerzo. )
a) Mental y/o visual. Efectusr calculos necesarins para controles de

almacén vy observaciones pertinentes.

b) Fisico._ Poco en el ecomodo de los praductos.,
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4.3,

L.,

Responsabilidad.

a) En la direccién de ﬁeraunas. Chofer y ayudante.

de

b) Tramites y prnﬁeaus. Rei:'ebciﬁn'd'e' materia prima, elasboracidn
rutak, ¢ de tarietas de almacén. " ’ )

c) En valores y equipﬁ. Productos termihados v materis prima,

Eundibinnea de trabajo.

a) Posicién. Parado, mbvimientos de un lado a otro sentado..

b) Cansencic. AY Bcomodar los productos.
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1.
1.1

1.2

1.3

1.4

- 1.5

1.6

7.

" PRODUCTOS NUBE 5. A."
ANALISIS DE PUESTOS PROUESTOS

GENERALES

Denominacifn del puesto Chofer.

Locelizecitn en la organizacifin. Organigrama

Jefe inmediato superior.

Nombre ’  Puesto = Almacenista.

Jornada de trabajo. de_ Lunes a Viernes

De- 8:00 am. a 6:08 p.m. Alimentacién de 2:p.m. & 3:00 p.m.

Personal a sus ordenes. Un ayudante.

Puestos conexos. _ Ninguno.

Descripeifin Genérica.

Principales Funciones Periacidad
Repartir la mercancla a los élientes . Diario
Recoger las devolucicnes Ocacional
Acomoder las carga en la unidad de trabqu Diario
Hacer cobros eventuales Ocacional
Recoger las materias primas eventualmente Ocacional

Reportarse diariamente con la almacenista para que

le de 1l ruta a seguir.

Responzabllidad de los productos y materiales puestos

a su cergo, mercancia materias prima, camioneta, re--
facciones, et.c. Diario

278



(e

2.

3.

"n

5"

6«

4,2

Descripcidn Analitica.

Definicidn de las funciones.

Se establece una ruta de trabajo dlarismente la cual debe de seguir,
gsts debe elaborarse por medio de los horarios que tienen los clientes
para recibir lnslprodubtusg ademas por las zones en las cusles se en-—
Euentran‘lua‘ﬁismusj' ﬁarq‘ poder tener el uéjur rendimiento y asl poder
sprovechar al’ méximo’ las distanclas entre un cliente y otro.

Cusndo’ las' mercancise no son del agrado de los clientes se traslacdsrd

a los almacenes @ recoger el nroductn. £n el caso de que haya exceden--

te o np-se realice la venta por cancelaclones o slgdn otro motiva,

Toda' la mercancie a distribuir, se ai:umada en la camionets diariamente

En  ocacliones el chofer efect(ia los cobros.

51 las niaterias primas se necesitan rapidemente y el proveedor no puede
surtirlas, en ese momenta, el chofer los recoge en el establecimiento -

de éstos.

Se reports diarismente con el almecenists para que se le asigne la ruta
del dfa & seguir.

E€specificacidn.

Habilidad
a) Instruccién (escolaridad). Secunderis saber mengjer, tener licencis

de manejo.

b) Experiencia. 2 afios en el ramo.

c) Criterio. E£1 necesario pars cumplir su funcidn eficientemente.

Esfuerzo.
a) Mental y/o visusl. Para conocer la ciudad y poder segquir ls ruta

coma se le indica.

b) Fisico. Al bejer la mercencis de ls camionety al lugar destinado, -

trensporter v efectuar ls carqga.
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L.3

b.b

Responssbilidad.

a) En la direccidn de personas._ Solamente su ayudsnte.

b) Tramites y pruﬁeaoa. Llevar la mercencia a su destino, con su ==

correspondiente recepcibn de dbtumentos, tratese de venta, compra,
Etc. B ’ o

c) £n valores y/o equiﬁu. El dig' la uhidad de transporte asi como los

Condiciones de trabajo.

a) Posicifn. Sentado (1a mayor, parte del tiempo).

b) Cansencio. _ Regular, =i
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1.1

1.2

1!3
1ol

1.5

1.6

" PRODUCTOS NUBE S5.A. "
ANALISIS DE PUESTOS PROPUESTOS

GENERALIDADES
Denominacidn del puesto. “Jefa de taller de costura.
Locslizacidn en la urganizacién. Organigrama

Jefe inmediasto superior.

Nombre ©oo 0 Puesto " Jefe de Producecidn.

‘Jnrnada de trabajc de Lunes & \Viernes
De B:00 s.w. @ 6:00 p.m. Alimentscifn de 2:00 p.m. a 3:00 p.m.

Personal a sus ordenes. Las cosiureras.

Puestos conexos. Ninguno.

Depcripeién Genérica.

Principales Funciones Periocidad

1. Debe repartir el trabejo a cada de las costureras Diario

2. Proveer a les costureras de sgulss e hiles lo nece-~

sario para el desempefio de sy trabaio. Diario
3. Verificer el trabais de las tosturerss Diario
L, Maguilar prendes. Diarig
S. Reénger'lus lotes de‘buBtura terminada Diario

6. Dar nusvios lotes @ las costurerss que ya terminaron. Diarig

7. Reportarse con el cortador pars hacerle saber gue ya
cumplio con la orden de trabado v pedir que se de ls
costura necesaria. Diarip

8. Confeccionar prendas. ‘ Ocacionalmente.
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6.

7.

L.1

,Descripcién Analitica.

Definicidn de las funciones.

Dar a nada costurera diariamente los lotes de costurs contando las piezas,

tomando en cuenta el tipo de costura y el tipo de maguina gue tenga cada

cogturera.

Proveer a las costureras en el tlempo oportuno de hilos, cierres, shujas,

carretes y botones, que no paren su trabajo por falta de material.

Checar. el trabajo de cada una de las costureras durante el transcurso del

dis para checar la calidad de su trabajo.

Maquilar en ocasinnes prendas cuando haya mucho trabajo.

Cuando 1a costurera termino su lote antes de tiempo, se le asigna un nuevo

lote para gue pueda seguir leborando.

Reportar diariamente con el jefe de produccibén para ssber que es lo que se

ha producido de ls orden de trabajo.

Ayudar a gue las prendss o fundas sean mejores haciendo ajustes en la --

calided o confeccibn.

Especificacidn,

Habilidad.

a) Instruccion ( Escolaridsd ) Secundarie, con conocimierito de corte y
confeccifn v maguilado.

) Experiencia. Tres afios laborados en costura y confeccidn.

c)} Criterio. El necesario para repartir la costura equitativamente ademés

pera poder menejar a le gente y hacer buen uso de los meteriales,
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4.2

4,3

b.b

Esfuerzo.

a) Mental y/o visual. Esfuerzo visual pars checar yue lea costura este

bien realizada.

b) Fisica. Esporadicamente cuando tiene gue magquilar.

Responsabilidad

a) €n la direceibn de personas. Bastante responssbilidad pars poder mene-~
jar el persohal a sug oridenss.

b) Tremites y procesos. Recibir los cortes por parte del cortador y lle-
" var a cabo un buen tontrol de calidad.

c) En valares y/o equipo. Responssbilidad con los sdaptadores para magui-
ng, desarmadores, maquines de cocer y pinzes.

Condiciones de trabaejo.

a) Posicién. Varia de acuerdo & la sctividad , cuandb maguila parada, =-
cuanda checa el control de calidad parada.

h) Cansancio. Cusndo maguila,
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6.3 RECOMENDACIONES

DEL ARE A
DE PRODUCCION.



RECOMENDACIONES DEL AREA DE PRODUCCION.

Planeacién,

Como primer punto en la planeacién de la produccidn, se deben dinifir las -

politicas a seguir,recomendamos las siguientes:

a)

b)

c)

d)

g)

Planesr anticipadamente la produccién tomando como bese los pedidos an--
teriores de clientes, de esta manera se observaré como se han desarrolla

do la produccién en base a los pedidos.

Establecer niveles de inveniarios y control de ls pruduccién, en base a
los pedidos que se tengan @ través de pronfsticos de la demanda-gue se
hagen se deben de preveer las neceisdades de materias prima, asi como --
reaprovisionarse de materiales,; ademAs clasificar los materiales recibi-

dos, controlar leos inventarios de meteria prima y productos terminades.

Medir y controlar el trabajo, esto es con el fin de estsblecer tiempos -
de trabajo, mejorar los métodos y hacer una mejor formecién de los ope--

rarios.

Implantar sistemas de mantenimiento, ya que no basta con tener las refac

ciones mAs comunes de las mAquinas que se tengan operendo, sino preve--

nir eventualidades que efecten y retracen la produccifn a través de - -

revisiones vy limpiezas peri6dicas a las maguinas.

Introducir controles de celidad, esto es, tomarse decisiones para esta--
blecer las normas de calidad de recepcién de materia prima, productos en

proceso y productos terminados.

Con las primeras politices de planear enticipadamente la produceifn se -
podrén establecer programas y planes de produceién con 1o quae se podré---

conter con costos mAs estables y definidos.

Los controles de produccifn son muy importasntes y dentro de la planeacién

recomendamos 1os siguientes:

Definir que cantidad es necesaris producir de cada modelo de fundes en --
base a la primera politica.
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- [Duando se iniciard y terminard cads una de las ordenes de trabajo.
- Donde se realizaré el trabajo: gue maguinaria y costureras se encargaran

de realizar el trabajo.

- Por (ltimo estimar los costos para realizar las ordenes de trabajo.
Implementacién.

Siguiendn con los controles de produccidén. Conm la implementacidn se debe-

2
ra:

- Formular las ordenes de aprovisionemientn, que se entreguen a su debido -

tiemno a las costureras los materiales que se deben maguilar.

= Ordenar a la jefa de taller la iniciacidn del trabajo en el tiempo esta--
blecido.

Con la planeacién de la produccién enticipada, se podrén hacer presupues-
tos de produccidn, tomendose encuenta las cobranzas que se vayan obtenlen
do de esta menerese podrd cumplir con los objetivos del &rea de producc--
16n gue se planteen.

Control,
Apegandose a los controles de produccifn gue recomendamos en planeacifn -
e implementacidn siguiendo las secuencia shora menciocnaremos los referen--

tes 8 control:
- Estar al tanto, sobre el desarrollo de los trabajos en cuanto & tiempo, -
cantidad producida, costo y la calidad cuidandeose los estandares f1 jados.

-~ - Dentro del eetablecimiento de los estendares. se deben de tener en cuenta
que tengen la flexibilidad para que se hagan 2justes en los momentos opor

tunos y en el tiempo gque se requieran.
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Planeacidn.

Para llevar a tabo la primera politica proponemos:

Crear prondsticos de la demanda a través de métodos estad{sticos con

la utilizaciér de los pedidos anteriores. Ejemplo:

Supongamos que la produccidn de cierto modelo de fundes se desarrolle de la

giguiente manera en los primeros cinco meses del afic.

MES Pemanda de "X" modelo de fundas.
ENERC 108
FEBRERD 119
MARZO 110
ABRIL 122
MAYQ 130

El Gerente Administrativo le interesa ssber le demenda para el mes
de junio, usando el método de los minimos cuedrados, se Bebrd cual seré la - -

demenda pars el mes indicado.

MES DEMANDA v X XY
ENERD 108 0 0
FEBRERD 119 1 119
MARZD 110 2 220
ABRIL 122 3 366
MAYD 130 b 520

" Buma= 589 Suma= 10 Suma= 1225

El cero de la columna X es el punta base.
Utilizando las siguientes formulsr tenemos:

Aqui n= 5 perfodos
Buma de ¥ = na + bX 589= 5a + 10b
Suma de XY=a X + b X2

225 = 10a + 30 b

N g & o0 0

-

Suma= 30
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Resolviendo simultBneamente las ecuaciones tenemos:

a= 108.4
b= 4.7

Aplicando la siguiente ecuacifn.

Vp =a+ le Yp = 08,4 + 4,7%

£l prondstico de le demands para el mes de junic serd:

Yp = Y junio = 10B.4 + 4.7 (5)

Y = VY junio

b 131.9 unidades

Significado de las formulas:
Yp = Valor de la tendencie para el periedo X

X = Parifido de tiempo
a = \alor de Yp en un punto base.

b = Pendiente o monto de aumento o disminucibn en Vp por cada cambio unitario
en X.

Como se observaré con los datos de los meses enteriores pudimos chservar la -
tendencia para el mes de junio.

Pare cumplir con la politice "b" de estsblecer niveles de inventarios, propo-
nemos la utilizecibn de tarjetas de almacén donde se podrén controlar los ni-
veles de inventarigs,

A continuacitn damos lams instrucciones de llenado:

1. Nombre de la meteria prima o producto gue se trate,

2. Clave en caso de tenerla.

3. - En la terjeta se aplicarén los méximos y los minimos de existenciss.

b, . Fecha de las revisiones de las existencies v las centidades en esps -~
momentos con los que cuenta el almacén.

5, Fecha de entreda al almacén. 288



6. Nimero de la Factura de entrada :

7. Se anota aqu! el nimero de unidades en metros o pilezas que entran al -
almacén ssi como la salida de estos con las existencias que quedan.

8. Se anotar el precio por unldad ya sea metro o pieza.

9. En la primera celumna de valores se anotaré el valor de las existencias
totales en el almacén.

En la segunda columna se anctari el valaor de la mercancia que salge del
almacén,

En la columns de saldo se anotard el valor de la nercanc{s cue guede en
el almacén. ( Anexo 1).

Para poder medir y controlar e! trebajo sugerimos la forma & orden de -
trabajo individual, la cual se puede utilizar para poder determinar los
tiempos de producci6n. ( Politicas "c). ( Anexo 2 ).

Implementaci6n.

Pera cumplir con las recomendaciones de implementacién sugerimos la uti-
lizeci6n de le forma de " Orden de Produccién", en la cual se anotarén las --
ordenes de aprovisionamiento, asf como las fechas en que se debe de iniclar —-
vy terminer la produccién. ( Anexo 3).

Control.

Para poder llevar a cabo las recomendaciones de control sugerimos.el --
siguiente sistema de conirocl de calidad. La fabricacifn de las fundas con una
celidad determinada, implics ejerciter un minucioso contral sobre la misma --
a lo largo del proceso de produccifn y de sus funciones associadas, desde la -
adguisicién de la materia prima e insumos y la distribucién de los productos -
( Anexo b.)
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- LIMITE DE At QiENLCIAS N
TARJETA DE MOVIMIENTO DE ALMACEN (No. j - CANTIDAODES
7~ ARTICULD : N [idximo l_b_umun ‘
@ NOMBRE | _CLAVE EXTSTENGIAS REVISADAS EL
2 FECHAS
1 SN ST D 0 JOIAT MES_ | ARD
PEIRLCTES &
4
ausy
\.Auuczu______lt:AsuL:Rn______luNInAD__.) \cAnnDAu_._.J.cANnnAo__._J
——
ik ] % UNIDADES g8 cosros 9 VALORES
FECHA HENISION o,
mrcann e ENTRADA satipa JexisTencAll uniTario | MEDID DEBE HABER *SALDO
- J D,

ANEXOL
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‘162

PRODUCTOS

NUBE, S. A.

ORDER DE TMBATO 1 yprv1puAL e NOs
NOMBRX DEL TRABAJADOR ORDBN' D& PRODUCCIOH
. FECHA;
DEPARTAMENTO TTENPO FECHA  PRODUCIDO  ACUMUL.
~CANTIDAD UNIDAD | DESCRIPCION Wo. INICIA | TERMINA | TOTAL
OBSERVACIONES 3

ANEAO 2




262

PRODUCTOS NUBE, S. A,

ODEN DE PRODUCCION

DIPARTAMINTO; FECHA PARA SURTIR MAT.; | FECHA;
COMENZAR: | TER:INAR:
CANTIDAD DESCRIPCION ESPECIFICACIONES FECEA {PROD. |ACUMU- | FECEA} PROD. JAcumuLADO
WATERIALES INSI'RUCCIONES GENERALES
AEXG 3




SISTEMA

D'B
CONTROL
ADQUISICION - CONTROL CONTROL
l DE CALIDAD  INVENTARIO  pRopycCION DE CALIDAD  ALMCENAJE  EMBARQUE
MATERIAS PRI
COMPRADOS
INSPECCION INSPECCION INSPECCION INVENTARIO  MANEJO
DE DE CALIDAD DB B Y
LLEGADA AL ENTRAR - PRODUCTOS PRODUCTOS EMBARQUE
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RE

'1.

2.

3.

kL.

5.

PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION ( FUNDAS )

( PROPLESTOS )

SPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

AREA DE PRODUCCION.

JEFE.DE PRODUCCION

- JEFE DE PRODUCCION

Detecta lo que debe de producirse
en el periddo, una vez de haber
revisado los stocks de almacén -

y los requerimientos de praduccibn
(ordenes de produccifn ).

Elabora la orden de reugeirmiento
de materiales y la entrega al --
slmacenista.

ALMACEN DE MATERIA PRIMA

ALMACENISTA

ALMACENISTA

ALMACENISTA

Surte la orden de requerimiento
de material.

Anata las salidas de materia prima
er1 las tarjetas de almacén, debida-
mente ordenadss de acuerdo al pro-
ducta que se trate y las vuelve a
archivar,

Pasa log materiales necesarios al
frea de produccién.(Area de Corte
y.- de Costura).
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&. JEFE DE PRODUCCION

AREGA"

DE _ CORTE

( CORTADOR)

7. CORTADOR

8.

9.

10.

1.

2.

AYLDANTE

- CORTADOR

CORTADOR

AYUDANTE

AYUDANTE

Recibe y revisa que las teles
tengan la caelidad y cantidad
requerida.

De acuerdo a8 la produccién a
Efebtuar snota en las ordenes de
trabejo, clasificados por trabaja~
dar, los datos necesarios para sa~
ber & cargo de que personus se va
a llevar a cabo el proceso y el -
tiempo en que deberé concluir.

Archiva los originales, y se re--
parte 8 trabajedores las copias -
para que esten enterados.

Haoe el tendido en la mesa de corte
de scuerdo al nimero de piezas que
desea obtener.

Sobre el tendido hace los trazos
enbase a los moldes ya elsbora-
dos en papel.

Hace los cortes utilizendo la ma-
guina cortadora.

Ordena las piezas en colores y mo-
delos para dirigirlos al Ares de
costura.
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ARER

DE

COSTURA

13. JEFA DE COSRURA

~14. JEFA DE COSTURA

15. COSTURERAS

16. COSTURERAS

17. COSTURERAS

18. AYUDANTE DE
COSTURA

Recibe las piezas y material re-
querido, para la costura. Revisa
que ningdn corte este defectuoso

y en caso de encontrar defectos,

" los hace seber sl jefe de produc-

cién para que los anote en sus --
controles de trabajo.

Reparte las piezas a cada costu--
rera de ecuerdo a las ordenes de
trabajo y enotando las piezas por

cos turera.

Las piezas pesan primero a la megqui-
ne overlaoock, donde se hace la unifn
del molletdn con el hule espuma.

En la mamuina recta ee hace el -
dobladillo para la introduccitn
del cordbn con el cusl se ajustan
las fundas.

Panen el cordbn a las fundas.

Ordena las piezas cocidas y las re-

‘visa y ancta los defectos en las -~

ordenes de trabajo. Pasa las piezas
al éree de hablilitacién.
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19.

20..

21,

22.

23.

21’.

25.

26.

27.

AREA DE HABILITACION

AYUDANTE DE COSTURA
AYUDANTE DE COSTURA

AYUDANTE DE COSTURA

AYUDANTE

AYUDANTE

Recibe las piezas para efectuar

los trabajos finales.

Deshebra las piezas y son debi--
damente dobladas.

Empacqueta cada funda en enbolasas
de pléstico que son selladas pos-
teriormente.

Etiqueta les bolses de acuerdo al
modela de que se trate,

Ya empacedas y etigquetadas las
plezas, sen conducidas al almacén
de producto terminado.

ALMACEN DE PRODUCTO TERMINADD

ALMACENISTA

ALMACENISTA

ALMACENISTA

ALMACENISTA

Recibe las piezas terminadas.

Cuenta =1 nimero de plezas que
recibe y enota en las tarjetas
de almacén, las entradas de --

preducto.

Codifica les piezas segdn el -
modelo de que se trate.

Acomoda en anagqueles clasificados

por producto, les piezas entregadas.

( termina procedimiento)
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PROCEDIMIENTO D& PRODUCCION ( PROPURTEO )
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6.3.5 RECOMENDACIONES

DEL AREAR

DE CDMPRAS



RECOMENDACIONES OEL ARER DE COMPRAS,

PLANEACION.
Para temer un buen sistema de compras se debe tener encuenta los -

aiguientes puntos.

- Pagar ﬁrecius razonablemente bajos por los mejores productos obtenidos.

- Mantener los inventarios lo més bajoc posible, sin perjudicar ls produc-
cidn.

- Encontrar fuentes de suministros satisfactorios y mantener buenas rela--
cianes con les ﬁiamas.

- Asegurar la buens aﬁtua&ién del proveedor, en 1o que se refiere s la ré-
pida entrega de materia prima ung buena calidad sceptable.

- Localizar nuevos brbveedores de materia prima a medide gque se vayen re—-
quiriendo. '

- Estabhlecer sistemss y registros de control de los materiales y articulos

gque se compran, asl como el de los proveedores que los surten,

" Con los ohjetivos anteriores sugerimos el sigulente sistema de compras:
Pedidao.
a) Tener un catélogo de prbveedurea, que permits conbcer detalladamente
los diferentes productos y sus precios actusles.
b) Requisicidn de la compra, peticién del material por parte del éres de
‘produccidn o el departaments que 1o requiera.
-.c) Determiner la eleccifn del proveedor de scuerds sl catélogo de provee-
dores tomandose en cuenta los preclos y calided.

e)
En cuanto &l inciso "a" del sistema de compras sugerimos un cetélogo de

proveedores.
Para poder temer un cetélogo de prouvgedores se debe temer encuents los -
siguientes puntos:
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Nombre del Proveedor ( Razbn Social).

Tipo de materia prima o material que surte.
Preclos Actuales.

Condiciones de pago ( plazos, intereses, etc.).
Servicios proporcionados por los proveedores. '
Calidad de sus productos.

Tiempo en que se tarda en surtir el pedido.

En cuanto al punto "b" sobre la requisicifin de compra sugerimos la

siguiente forma. ( Amexo 1 de compra ) con los datos que a continuecifn  --

mencionamos.

1.~ La raz6n social o denominacidn de la empresa.

2.~ Mencibén de ser requisicién de compra.

3.- Folio. |

k.~ Fecha.

5.~ Departament_n que la snlicita.

6.~ Cantidad de unidades solicltadas, anotendo la clave en ceso de tener.

7.~ Descripcifin detailsda de la materia prima que solicita.

8.- ..Observaciones; proveedor que se recomiends, fecha en que se requiere
la materia prima.

9.~ Nombre y firmas de las peracnas solicitante y la que autoriza.

Deapués de chaervar el cetélogo de proveedores y verificar la requisi-

cifn ge eligé al proveedor, pars pesar despufs 8 faomular el pedido por ea--

crito o pedirlo directemente por teléfono.

En caso de pedidn por escrito se propone la siguiente forma,
( Anexo 2) conteniends lps siguientes puntos.
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1o Nombre y direccién del comprador.

2,- Mencién de ser orden de comgra.

3.~ Fecha de expedicién, nombre y direccifin del proveedor.

b= Fecha de entrega, lugar, via de embarque y condiciones de pago.
5,~ Cantidad y unidades.

B Descripcidn de la meteria prima.

7o~ Precio.

8.~ Observaciones.

9.~ Firma del proveedor de aceptacifin y el responsable del departamento
de compras.

~ Condiciones gue van al reverso:

IR Calidad; cuando los pedidos se hagan conforme a especificaciones --
precisas, acordadas anteriormente o estipuladas eparte, éstas se considerén
como condicifn imprescindible del pedido, sungue no se repltan en é1.

2.~ Cantidad; no se aceptaré ningln cambio a la cantidad especificadas -
en el pedido sin previa autarizagién por escrito de nuestro Depertamento de
compras.

3. Entregas; la falta de cumplimiento en el plazo de entregas, as{ como
el cambio en ia calidad requerida o empaque aspropiedo, seras motivo suficien-
te, si asl lo deseamos para dar por cancelado este pedido, quedando cualqul-
er gasto o deterioro por cuenta del vendedor.

Las mercanciss amparadas en esta orden estén sujetes a nuestira ins--
peccidn y aprobaciln,

b~ Importante; no se aceptard cergo alguno que no este especificamente
autorizado en el presente pedido.
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5.~ Pagos; los pegos se harén segin se especifica en este orden de compra, -
mediante la entrega a revisidn de las factures con sus documentos correspon--

dientes, los diag que se estipulen en la orden de compra.

6.~ Precios Tope; el vendedor facturaréd a los precios y terminos convenidos
en esta orden salvo en los casos en rue estos violasen disposiciores impues-
tas por el Bobierno, en cuyo caso deben ajustarse de acuerdo con los precios

y terminos oficiales en vigor.

7.- Recibido; Toda wercancla deber& entregarse el dia y hora sefialada, v -
deberé venir acompafiada de la copia de Nota de Remisién con precios netos.

8.~ Rotulacidn de bultos; Cade bulto deheré tener marcado, en forma clara,
su contenido indicendo metros, kilos o }itros, segln el ceso, deberd sumi-

nistrarsenos una remisifn o lista de empague.Conteniendo datos por cada --
embarque.

9.~ Entrega de Facturas de Revisién; deberd venir acompafiada de la copla de
orden de Compra para tramiter el pago correspondiente.

Importente: No se aceptard ningusn mercancia ni factura que no este amparads

por una orden de compra.
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IMPLEMENTACION

Se deben elaborar programas que vayan de acuerdo al prondstico
de la demanda y pedidos que se tenga, gue esten dentro de las disponibili -
dades de la eﬁhresa en cuanto a las cobranzes que se tengen y disponibilidad
de efectivo, tomandose en cuenta el sistema de cumﬁras.

CONTROL

En cuanto al control de existencias o inventarios es muy importan--'
te para el buen funcionamiento de la empresa, logrando as{ nunca tener que --
parar la produccion o ningina otra actividad por falta de materia prima.

Ya que 1a reposicifin se hace de acuerdo a un méximo y wn minimo --
fijado se debe establecer un sistema de entradas y salides del almacén de --
materias primas gsto con el fin de saber en gue momento se tiene gue abastecer
ademas se tendra un registro de las mercancies (existentes), en el cual se - =~
indicaran las centidades existentes en nimero de piezes y en valor monetario -
1o cual ayudard » poder determinar los costos mds estables de.produccifn.

En cuanto al sistema de entrades y salidas nosotras sugerimos el --
primero, entradas primeras salidas (PEPS), ya que de este modo se evitara que
se quede materia prima que despues no se utilice, tomandose en cuenta los pe-
didos que se vayan teniendo para iniclar este sistema.

El sistema de entredas y salides propuestos se podrd llevar a cabo
mnmtukwdeﬂménmewphmmp&adcmﬂﬂdqhwﬁmMm
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PRODUCTOS NUBE, 8.

REQUERINIENTO DE COMPRA

Ao 1

2

Departamento que lo solicita: 5

PECHA: 4 FQLIOS

‘CANT. | UNID.] CLAVJ 6 DESCRIPCION 7

UBSERVACIONES: 8

FIRA D AUTORIZACI Git

RESPUNSABLE DEL DEPARTAMENTO ?

ANEXO




PRODUCTOS HUBE, S. A. OI(DEN'DECOE\‘PHA 2

CALLE FOLIO NO.;

CUL.

TEL.

As 3 PBECHA DE ENTREGA: 4
LUGAR:
VIA DE EMBARQUE:
CONDICIONES DE PAGO:

CANT. U, CLAV. 5 DESCRIPCION 6 7 PRECIO IMPORTE

TOTAL

OBSERVACIONES: 8

PREVIA ACEPTACION DE LAS CONDICLONES QUE APARECEN AL REVKRSO, SIRVASE ENVIAR-

NOS LA MBERCANCIA SOLICITADA,

ACEPTO

PROVEEDOR

ATENTAMENTE

RESPONSABLE DEL DEPTQ, DE CONPRAS

ANEXO 2
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PFROCEDIMIENTO DE COMPRAS

( PROPUESTO )

REPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

1. ALMACENISTA Elige las cantidades a comprar
de ascuerds a loe prondsticos -
de demands y los requerimientos
de almacén, una vez de haber -
revisedn les existencias de --

almacen.

2. ALMACENISTA Elabora un ligstado de los ma--
terisles necesarios.

3. ALMACENISTA Verifice los precios en los ca-
' télogus de los proveedores, com-~
parando precios y condiclones.

4, ALMACENISTA : Elige el proveedor que mas le -
convenga.

5. ALMACENISTA Decide si compra & contado o &
crédito.

6. ALMACENISTA Compra a contado, sl el matzrial

por comprar ng es en centidad -
elevada y ai existe efectivo =--
disponible.

7. ALMACENISTA Compra a crédito, si la materis

prime que se adquiriré es en -
centidad elevada.
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8. ALMACENISTA

9. PROVEFDIR

10. PROVEEDOR

11. ALMACENISTA

12. ALMACENISTA

13. ALMACENISTA

14, SECRETARIA

15. GERENTE.

16. GERENTE

Elabora orden de compra y
la envia sl proveedor o -
efectfia el perdido por via

telefénica.

Recibe prden de campra o el
pedido por via telefdnica.

Envia pedido con le facture
carrespondiente en ceso de
ser al contado, o nots de -
remisifn para el posterior pago.

Recibe el pedido, firmendo en
los documentos de recibido.

Revisa la calided y cantidad
de los meterimles y si estén
de acuerdo al pedido realizade.

Anota las entradas en la tarjeta
de almacén y almacena la mercancia.

Elabora la forma de liguidacién a
proveedores de aucerdo a los datos
de la factura o nota de remisién -
gue se traten y la pesa sl gerente.

Elabora los chegques respectivos a
lg factura o nota.

Hace la ligquidacién al praveedor.

( termine proredimiento )
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PROCKDIMIENTO DR COMPRAS { PROPURS™O )

ALMACEN DE MATHRIA PRIMA DEPT0. DE COHPHAS PR OV EEDOR
BLIGE LA
CANTIDAD A
COMPRAR
ELABORA UN
LISTADO
‘ST B8
POCA
CANTLD.
8R ALMACENA
LA
MSBCANCIA
SB RLABORA
LIQUIDACTON
GRRENTE BLA-
BORA CHEQUR




6.3.6 REBGMENDACIDNES

DEL AREA

DE VENTAS.,



R)

PLANEACION
POLITICAS DE VENTAS:

Efectuar investigeciones tendientes a conocer cuales son los posibles

clientes.
Se promoverd el producto en sus diversas formas por igual.

Todos los productos deberén tener la mejor imagen, calidad, y duracidn
dentro del mercado.

Los descuentos serén atorgados asi:

Para los clientes con un monto de ventas A equls porcentaje,
Para los clientes con un monto de ventas B equis porcentaje,
Para los clientes con un manto de ventas C equis porcentaje,

El pago a los vendedores estaré compuesto de sueldo més comisibn.

Todoa los vendedores deherén tener un amplio conocimiento del mercado
en el cual se encuentra el producto.

Los vendedores tiene que conocer los objetivos de la empresa.

Para ventas de grandes volumenes el Gnico autorizado para cerrar el
trato serd el gerente administrativa.

Cualquier cantided vendida tendrd garantia contra defectos de fabrica-
cidn,

OBJETIVDS DE VENTAS.

Alcanzar un nivel de ventas X en un tiempo determinade y puede ser
por 1.mes, 6 meses, 12 meses.

Tratar de emplier el mercado por medic de los vendedores, proveedores,
clientes investigeciones constantes.
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Tratar de introducir el producto al érea metropolitana principales ciuda-
des de la repiblica, dependiendo de la capacidad de produccidn, capital,

mano de obra, maguinaria y materis prima.

- Desperter el interés en el cliente y estimular las ventas a fin de con-—-
servar o aumentar la participacifn de la empresa en los mercados existen
tes.

- Las ventas deben ser una de las principales actividades de la empresa -
pera la cbtencifn de las utilidades.

-~ Dejar satisfecho sl cliente para que siga utilizendo el producto.

= Mantener en fuerte posicifn competitiva a los productos de la empresa.

PRECIOS, PLAZOS Y CONDICIONES.
Para la fijacifin del precio del producta se tomarén en cuenta:
=~ [Que sea accesible a los cnnawn!.glnres.
= fue tenga .ccmpetit'ividad.
~ Proporcione a la empresa un margen de utilided razonable.

= Los precios deben de ajustarse a los costos primas y costos indirectos -
que representan el costo de produccibn.

Costo Primp.~ Materiales directos.
Mano de Obra directa.

Materiales indirectos.- ensrgia de mequinaria, lubricentes,
berramientas, empagues.
Mano de obra indirecta.- supervisores, téenicos, mecénicos.
Gastos indirectos.- depreciaciones, energia, renta, impuestos,
seguros, amortizaciones.
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PLAZOS
Todus las ventas a créditos se efectusfan realizando cobros a 30,60 y
90 dias dependiendo del volumen de ventas adquirido por el cliente con el -~

porcentaje de descuento correspondiente.

CONDICIONES.

- Las ventas de contado comercial se efectuarén como ya se dijo a 30,60 y
90 dfas sin interéses.

- Lag ventas & credito se efectuafan otorgendo un plazo mayor de S0 dias
con un lirﬁite rnéxiniu hasta de 12 meses, heru se cargaran los intereses de -~
acuerdo al plazo otorgado y al vallmen de venta. )

b) IMPLEMENTACION
CONTROL DE OBJETIVOS V POLITICAS.
Los controles son mas que nada funciones de:

- Observacifn y vigilancia, por lo tento se tratard de localizar actitu
des perjudiclales en el momento que aparecen, para evitar los dolores
de cabeze a la organizacién.
C - El control debe lleverse bésicamente partiendo de los objetivos y polf--
ticas establecidas comprandolos con los efectuados.
Para poder controlar necesitamos snalizar ceda objetivc y politica en la
forma siguiente: )

Localizendo problemas cuendo existan.

Analizando la situecién que guardan los objetivos y politicas con el
trabajo, coordinacién de actividades y la efectivided obtenida.
Nombrando personal para el estudio del problema especifico vy llevando

pléticas para poder corregir.

Formulando reportes en los que colaboren, personal involucrado como los
que elaborardnel estudio del problema.

- Dando sonlucién al problema implantandn las correccicnes necesarias para
el inicio del nuevo ciclo.
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CONTROL DE LA FLERZA DE VENTAS,

Para me jorar el control hrupunemua que la organizacién de la fuerza de
ventas sea promedio de la combinacifn, dividiendo el mercado por zonas comg

zone norte, zona sur. zone centro, ete.

Incluyendo en cade zoma un clerto nimero de clientes con los que cuenta

la empresa ( Comercisl mexicana, nueva mundo, etc.).

con ésto pretendemos:

- Determinar rutas.

- Facilitar un minimo de recorridao.

- Potencial de’ ventss fécil de calcular.

- Carga de trabajo equitativa para todos los vendedores.
- Mayor pgsibilidad de aumentar las’ ventas.

ENTREGAS.

Las entregas deberén continuar siendo menejadas de la misms forma pargue
le han proporcionado prestigio y confisbilidad edemds de no representar costos
altos en fletes.
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©) CONTROL.

CARTERA DE CLIENTES.

Es recomendable manejar une carters de clientes pera controlar de manera
efectiva cada venta, cliente y cobro, dividida en:

1.  Total de clientes que tlene la empresa enumerados progresivamente.
2. Establecer el calendario de cobros ( 30,60 y 90 )

3. Dis de cobro

4, Dividide en zones norte, sur, este, oeste.

( Anexo 1 de ventaes).
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REGISTRO DE VENTAS.

a)

b)

Pueden formularse cuasdros que muestren las variacionea obtenidas en
los distintos artfculos y en los distintos meses del ejercicio, de ~
esta manera se logra definir mejor el &rea donde se localiza la di--
ferencia; los meses que se presentf vy les articulos que la produje-~
ron.

Les varisciones pueden ser noramales o bien extraordinarias las veri
aciones extraordinarias pueden eatar‘plenamente Justificadas: Aumen~
tos por cempafias publicitarias especiales o disminuciones por suce--
sos que afecten la produccidn.

Seleccionar un per{odo cuslquiera, semana, decena, mes y revisarlo -
verificendo que le empresa haya cumplido las rutinas contables y de
cantrol interno establecidas para la facturacién y registro de las -
ventas. Este procedimiento de revisifn se puede hacer como sigue -

( Anexa 2 de ventas ).

Se hace el corte de facturas y remisiones que se expidiéron en el --
periodo seleccionado, o sea se toma nota de la primera y la (ltimea -
factura y remisidn del periodo seleccicnada.

Se verifica la secuencia numérica de facturas y remisiones cuidando
que las caenceladas incluyan su original.

Se sumans las facturas para verificer gque integren el total registra- ‘
do en éste perfodo.

Se verifice que las unidades facturadas correspondan a las unidades -
remitidas y 8e determina ls oportunidad con gque se facturan las remi-

siones.

Se verifica que los precioe & gque se facturf sean log mismos autori--
zados seg(in las listas de precioa.
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c)

d)

Se ratifica los cllculos pars ver si eltotal facturado es correcto -
artiméticamente.

Se revisen los suxiliares de cliente para determinar la correcta afec-

tecidn de los mismos, o en su caso, el ingreso a caja.

Las devoluciones, rebajas y descuentos se revisen en forma semejante -
agregendo, en el caso de las devoluciones, la verificacifin de la entra
da 8l almacén de ls mercancia de vuelts y, se considera neceserio, la

causs de la misma.

Corte de remisiones y facturas.

Se refiere especificamente al corte de facturas y remisiones del perig
do para fijar cleramente la primera y la (ltima expedides en el mismo
y determinar plenamente que lss entreges de mercancias por ventas - --
hayaen gquedado registradas en el ejerciclo a gue correspanden.
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20-

3-"

lfl“

5."‘

60"

CONTROL DE VENTAS

Verificar que todas las ventas reglstrades sean reales.

\erificar que todss las ventaes reslizadas en el ejercicio
estén registrades.

flue estén seperades lag ventas normales de cualquier otros
conceptos de ingreso.

Cerciorarse que a todas las ventas corresponda un costo.

Verificer gue les devoluciones, rebajas y descuentos sean

genuinoa.

La facturacifn y el registro deben ser lo més inmediato
posible & las salidas de almacén por concepio de ventes.

Debe existir autorizacifn especial pare aceptar devoluciones
y conceder descuentos y rebajas.
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2.~

3."

5.-

6-"

CARTERA  DE CLIENTES

DESCRIFCION DEL FORMATO

Modelo.- Este concepto se.reglstra en la parte superior derecha
y g8 dependiends de la clasificecién de los modelos.

Nimero.~ Todps los clientes deben de seguir , un nimers progre-
sivo dependiendo de la zons en la cuel se localiza.

Zona.- El mercado serd segmentado por zonas ( norte, sur, este,
oeste) para poder llevar un registro de los clientes mas eficéz.

Mes.- Se llevara el registro dependiendo de la secuencia de los
meses, en cuanto a ventas se refiere.

Clientes.- Todos los clientes deberén ser clasificados de acuerdo
con la zena, nimero, periodo de pago y modelo.

Perfodo de cobranza.- Se anotara el dia que se efectusra el cobro
&8 los clientes dependiendo del plazo fijsdo para poder cobrar.
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PRODUCTOS  HUBE, S. A.
FORMATO PAHA CARTERA DE CLIENTES BRODELO
% MES MES
NU 0 HB:
| ¥ CLIENTES ‘
R | A PERIODO DE COERO DE 30 Drag PERIODO DE COBRO A 60 DIAY PERIODO DE COBRO A 90 DI
s B ]
e [T TR,
o | CLIENTE X X
R | CLIENTE X
: CLIENTE X
5 | cLipwme X
CLIENTE X
3 0% | curems X
B | cLipme X
8 | CLIENTE X
3 {r | cLisNre 2z X
B
o Ul
g | cLiewk x A
8 | CLlkNTE X
: CLIENTE X X

"ANBXO 1 DE VENTAS



REVISION DE VENTAS ( PROCEDL IENTO )

SE HACE

CORTE DE
FACTURAS

L

SE TOMA NOTA
DE LA PRIMERA

Y ULTIMA

VERIFICA SE-1
CUENCIA §UME-
HICA DE " °

LOS TOTALES.

VERTFICACION
DE UNID. FACT.
CONTRA UNID.
REMITIDAS

1

CHECAR PRECIOS
PARA SABER SI
S0N LOS AUTO-
RIZADOS,

i

RECTIFICAR
CALCULOS

¢

REVISION DE
AUXILIARES DB

CLIENTR Y SU
AR JON

_ANEXO

2
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6.3.7 RECOMENDAECIDNES

DEL AREA FINANZAS



FINANZAS
A) PLANEACION
SISTEMA PRESUPUESTAL

Un sistema presupuestal tieme gue cantener objetivos, requisitos y cerac--
teristicas proporcionadss por el presupuesto.

ObJjetivo del Presupuesto.

De planeacién.- Es un plan ndmerico que se anticipa a las operaciones que -~
se pretenden llevar & cabo, pero desde luega la obiencidn de resultades correc-
tus, dependerd de la informacifn, ya que adem@s de los datos histfricos es nece
sario enterarse de todo sguello que se procurs realizar y que de algln modo -~
afecte lo plsneado para que en base a experienclas enterlores puedan proyectar-
se los posibles resultadas.

De Organizecifn.- Estableciendo los objetivos generales de la estructura de
la orgenizacidn, podrén precisarse los departamentales que indicerén las carac-
teri{sticas de las unidesdes como: ventas, produccidn, compras, finanzes, perso--
nall ete., de scuerdn a las recesidades especificas.

De Coordinacién.- Ls influencia coordinadora de lus presupuastos constitu--
ye una ayuda veliosa pars lograr el equilibrio, ya que para elaborar el presu-
puesta de un departamento, es elemental basarse o auxlliarse en los otros de -
tal manera que se va generend: una cadena de dependencie entre ellos.

Da Contral.- La accifin controladora del presupuesto se esteblece sl hacer -
la comparacién entre éste y los resultados obtenidos, lo cuel conduce a la --
determinacitn de lss varleciones ocurridas; si bien la simple determinacién de
las variaciones no es une solucidn serd necesario analizarlss con el objeta de
tomar medidas convenientes para corregir las deficiencias.

Requisitos del Presupuesto.

Conocimientos de la Empresa.~ Los presupuestos ven siempre ligedos al tipo
de empresa, & sus objetivos, 8 su orgenizacifin v a sus necesiddades; su conte-
nido y forma, varisn de una entided & otra, principalmente el grago de andli--
sis requerido, por lo cuasl es indispensable el conocimiento empiio de la --
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empresa en que se hayan de aplicar.

Exposicidn del plan o bulitica.- El conocimiento que se busca con la im-
plantacién del presuﬁueato, deberd exporerse en forma clara y concreta par me-
dio de manuales o instructivos, cuyo probésitu seré, uniformer el trabajo y -~
coordinar las funciocnes de las personds encargadss de la preparacién del pre--
supuesto.

Coordinacidn pera la ejabuciﬁn del plan o politica.~ Debe de existir un
director de presubdestn que actuaré como coordinador de todos los departamen-
tos que intervienen en la ejecubiﬁn del plan, la sincronizacitn de las diferen
tes actividades se hara elaborando un cselendario, en donde se precisen las fe-
chas en que cade departamento deberd temer disponible la infarmacién necesaria
para que las demds secciones puedsn desarrollar sus estimaciones.

Direccidn y vigilancia.- Un buen sistema de presupuestos requiere de --
un trabajo cont{nuo y minucioso, estudio de las circunstancias gque pudiera --
modificarlo, que la persona encargada de él, posea conocimientos y tiempo ne--
cessrio psra vigllar su cumplimiento como los posibles cambics.

Apoyo Directo.- La voluntad en la implantacién del presupuesto es indis-
pensable pare su buena realizacién y desarrollo.

Caracteristicas del Presupuesto.

Adeptacidn a la empresa.- La formulaci6n de un presupuesto debe ir en --
funcién directa con las caracteristices de la empresa debiendo adeptarse a las
finalidedes de la misma en todos y cada uno de sus aspectos.

Planegacidn,coordinacién y contral de funciones.~ Quien formule un preau;-
puesto debe de partir de un plan preconcebida.

De presentacién.- De acuerdo & las normas contables y econfmicas.~ Los
presupuestos si se utilizan como herramienta de la administracién tienen como
requisito la presentacién indispensable de ir de acuerdo con las normas canta-
bles y‘econémicae de aouerdo con la estructuracién contable,

De aplicacifn.

Elasticided y criterin.- Las constantes fluctusciones del mercadn y la -
fuerte presién a la que actualmente se ven sometidas las empresas, debido & la
competencia, obligan g los dirigentes a efectusr considerables cambios en sus -
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planes en plazos relativamente breves de ah{ que sea preciso que los presu--

puestos sean asplicados con elasticidad y criterio.

FUENTES DE FINANCIAMIENTO INTERNAS.

Para financiar a la empreaa internamente tenemos:

Capital Socisl.~ Formando por el conjurmto de sportaciones hechas por los
gsocios en el momento de constituir la empress.

Utilidades de la empresa reinvertidas.- Las cueles en vez de repartirse
entre los socios de coiin acuerds se reinvierten pars economizaer la actividad
financieré, principalmente en el renglén de los interéses, que de otra manera
tendrien gue pagarse.

Inversiones adicionales.~ Por loa propietarios actuales de la empresa,

FUENTES DE FINANCIAMIENTO EXTERNAS.

Como ya se dijo, obtener financiemiento por medio de fuentes externas -
representa una alternativa para obtener mayores utilidades, es necesario en--
tonces incrementar este tipo de finenciamienio y 1o podemos obtener de la si--

guiente manera:
Financiamiento por medio de banco en las eiguientea.cuentas:

- Préstamos sobre cuentas por cobrar.

- Préstamo sohre inventario.

- Linea de crédita ( ecuerdo entre banco y cliente) gque le permite -
extraer fondos hasta cierto limite.

- Prégtama a largo plezo, sobre maquinariae, equipos, edificios,etc.
estos Finanbianﬁentoa tienen intereses altos, perc son de los més
utilizados por ser confiables, répidos y eficientes.

Fuentes de financiamiento de organismos pdblicos.

P.A.I. - Proporciona una mayor v muy eficiente asistencia téenica y fi--
nanciera.
FONEP.- Otorga créditos a tasas de interés preferencisles para realiza~--
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cifn de estudios gue permiten & los empressrios obtener informacién necesa---

ria para realizar con éxito sus inversiones.

FOMIN.~ Apoya a las industrias participando como socio minoritario y ==
temporal en el capitsl de las empresas otorgando créditos sin garsntfa, -
suceptibles de convertirse en capital social.

FOGAIN.~ Proporciona financiamiento de:

a) Habilitacién o avio, peara la compra de materiss primas, materiales, -
pago de salarios del personal de produccion.

b) Créditos refaccionarios, utilizados para adquirir maguinerie, insta—-
lar maquinaris y equipos, construir, modificer o ampliar naves.

INFOTEC.~ Proporciona servicios de informacién, cepacitacién y asisten--
cia tecnolbgice tendiente a introducir mejoras de inovaciones en produc--
cién; ingenieria, mercadotecnia.

Estos -organismos, junto con otros més proporcionan el finenciamiento ex--
terno adecuado a la empresa.

Créditos con proveedores, utilizado principalmente para obtener materias
primes- y el crédito hipotecario que puede ser un sustituto del baneario por
ser este utlizado poco (5%), este financiemiento es posible obtenerlo porgue
se cuenta con un edificio cuyo costo es alto y no estd slendo aprovechado.

POLITICAS DE APLICACION OE FONDOS.

Para una mejor splicacifén de fondos, serf necesario la reslizecién coor--
dinada de cobros y pagos.

~ Establecer pronfsticos de cobros y pegos por dies, semenas, meses, para
poder determinar saldos disponibles.

- Cumplir oportunemente con las obligaclones de pagos de servicios como -
son luz, agua, pegos de materias primas, sueldos y salarios.

- Fijaci6n del pego a los proveedores en concordancia con la rotacifn de -

326



cuentas por cobrar.

-~ Culdar que las aplicaciones sean hechas en las Areas, donde realmente
se neceslite.

- La splicacidn de los fondos tiene gque estar ecorde a los presupuestas
establecidos.

~ En el momento de aplicar el page se tendr que registrar tofalmente -
para evitaer desviaciones.

b) IMPLEMENTACION
CONTRDL ¥ MANEJO DE FONDQS

El control del manejo de fondos se puede determinar de la forma si-~
guiente:

~ Comparando la forma en gue se maneja el fondo con lo planeado para --
llevarlo a cabo.

~ 51 se siguid ol pie de la letra el curso estsblecido en la aplicacifin
de los fondos.
=~ Localizando puntos con posibles problemas.

~ VUnlviendo a retroalimentar el presupuesto para el manejo de fondos ,-
con las correcciones necesarias para un mejor funcionamiento.

- Reviséndose constantemente pera detectar problemss imprevistos.

- Analizéndolos periﬁdicameﬁfe, con el Pin de adaptarlo a la situacién
de la prganizacifn y del medio en genersl.

~ Meantener saldos adecusdos en las cuentss bancarias para facilitar la
obtencién de préstamas.

-~ Mejorando el control y delimitaciones de responssbilidsdes.
~ Mantener el volumen de operaciones normales.

CONTROL EFECTIVO.
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Son mas o menos los mismos controles que pretende llever el manejo de fondos:

a) Mejorar y mantener una organizacidn adecuads para la facturacién, un --
retraso en facturacidn derd como resultesdo retrasoc en cobranzas, esta -
deficiencia tiene gue corregirse evitendo gue ee cargue el volumen de -

facturacién y como cunsebuencia falta de efectivo.

b) Revisién e implementacifn de procedimiento en los departementos de co-
branzes para la obtencién de efectivo es necesaric manterer estos de--
partamentos organixados.

c) Tratar de aprbvebhar al mAximo opciones y plezos gque den las leyes, --
las cuales permitan retener el dinero o pars su aplicacifin en alguna -
inversién proyectads.
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ESTADOS FINANCIERCS.

Los estados financleros no han sido utilizadaos en forma adecuade por tal
motivo proponemos la utilizacifn del método de (Razones finencieras) por no
ser complejas ademas de dar una visifin, mas smplis de la empresa. Las razg---

nes simples mAs usuales en el anflisis financiero son:

1. Prueba de sgtcido,

Activo circulante ~ inventarios '+ pagbs anticipados.

pasivo circulante

2. Activo de pronta reslizacibn.

Activo circulante - inventarios

Pasivo circulante

3. Indice de Solvencia.

activo circulante

pasivo circulante

4, Estabilidad Finsnciera

pasivo_totsl
capital contable

Pasivo circulante

capital contable
pasivo fijo

capital comtable

5. Inversién de capitsel

activo fijo
capital contable
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7.

8.

9.

10.

11.

Valor contable del capital

capital contable

capital soclial

Rotacidn de cuentas por cobrar
{ nimero de veces Que e recuperan)

ventas. netas & crédito

Pram. de vtas. por cobrar

Rotacifn de inventario ( # de veces que se recupera )
Costo_de ventas

pro. de invent. de art. terminados (o mercancias)

costo de materia prima

prom. de invent.de mat. prime.

costo de manufactura en procesoc

pram, de invent. de manuf, en procesa

Convertibilidad de cuentas por cobrar
360

rotacién de cuentas por cubfar

Convertibilidad de 1nventa:iua de
articulos terminados

360

rotacifn de artfculos terminados

Entudios de las ventas
Ventag netas
capital contable

Ventag netas
capital en trabajo
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Ventas netas
sctivo Tijo

2. Estudio de la utilidad neta

utilidad nets

cepital contable

utilidad neta
capitel en trabajo

utilidad neta
ventas netas .
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c) CONTROL.
CUENTAS POR COBRAR

Para mejorsr los sistemas de cuentas por cobrar se propone seguir los pro

cedimientos que a continuacién se mencionan:

Confirmacién de sdeudo.- Consiste en enviar una carta al deudor donde -
se le pide si esta de acuerdo o no con el importe que aparece a su carga.
Existen dos clases de confirmsciones a) positiva cuando el deudor debe -
contestar por escrite su parecer b) negativa cuando se le pide que con-
teste si esta o no de scuerdo.

En este procedimiento es comin recibir respuestas de inconformidad can -
su saldo, tambien es frecuente recibir cartas dewueltas por correo, ellas
pueden ser indicio de cuentas incobrables en todo caso deben sclararse -
satisfactorismente los errores v enviarse un segundo aviso.

COBROS POSTERIORES

Consiste en verificar los pagos o las entreges parclales a las cuentas -
por cobrar efectuados por los clientes cuidando de que el ingreso sea -
real y entregando efectivamente por el deudor para liquidar el ssldo.

ARQUED DE DOCUMENTACION

Sirve para verificar la autenticidad del derecho de cobro a favor de la -
empresa; los documentos motivos del argueo son las letras de cembio o -~
pagarés que hayan suscrito los deudores. Se debe de cuidar que los docu--
mentos esten 8 nombre de la empresa, fecha de vencimiento, firme sutén--
tica.

ANALISIS DE SALDOS.

Es un estudio de los movimientos de las cuentas para determinar la correc
cién de las operacliones asentadss en elles y consecuentemente el saldo -~
que muestran.

CONEXION CONTRA OTRAS CUENTAS
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En este procedimienta se sprovechan los efectos de la partida -
doble que rige la contabilidad de las operaciones con el fin de verificar. -

Ejemplo: Que todos los creditos correspondan a imgresos.

CUENTAS POR PAGAR

Debe existir un control escrito sobre las operaciones generadoras de -
pastvas: Los pasivos registrados deben soportarse claramente con el blem -~
o servicio recibido para lo cusl recomeridamos los procedimientos siguientes:

Splicitud de canfirmacién de edeudo.

Es recomendable también, traténdose de cuentes por pagar que se envien
solicitudes a aquellas acreedores que aunque sparezcen saldsdos hubiesen -~
mostrado movimientos importentes durante el ejercicio.

Verificacidn de pagos posteriores.

La revisién debe abarcer tanto los pagos de pasivo registrados come los
pagpe por nuevas operaciones, para verificar si éstas no incluyen algunas -
gue correspondan sl ejercicio que se revisa y gue debieran estar incluides -
en é1. Se recuerds que, en principio, el pago de une obligecifn implica su -
sceptacién,

Revisifin de actes y contratus.

Coneiste en inspeccioner los scuerdos de la Asamblea de Accionietas vy
de juntas de Consejo as{ como contratos especiales, para verificar que los
scuerdos en £1los mencionados se encuentren debldamente reflejesdos, asi --
como los peslveos que pudiesen heber generado.

Conexién con otres cuentas.

Al examiner les compras de mercencias o activas fijos de importancia -
gque no se hubiesen pagado de inmediato, deben relacionarse con este grupo -
de cuentas por pagar para determinar la correccién del pasivo relativo. De -
manera seme jente, la existencia de interéses pagados o de interéses documen—
tados por enticipsdu indicen le existencis de paslvos a corto pleza y es ~-
indispensable retificar su correcto registro.

Andlisis de movimientos.
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Semejante a lo explicado en cuentas por cobrar; en este casp, este pro--
cedimiento se utiliza particularmente para definir el plazo y las carscteris-

ticas del pasivo y su presentacifn en los estados finsncieros.
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6.3.8 RECOMENDACIONES

DEL AREARA

DE PE R S O N AL



PERSONAL

A)  PLANEACION
PLANEACION GENERAL:
Las bases de la planeacidn general se pueden hacer de la sigulente manera:

Fuentes externas, donde se considera lo que ocurrird en el medio embiente
de la organizacidn, pues esta influirA sobre ella.

- Pronfstico de la economla nacional.

Aqui es necesario terer en cuenta el crecimiento de la industria o rama -
donde se locelice la actividad de la organizacién, de la demanda de nueatros -
productos del producto nacional bruto, ingreso de la poblacidn, debe quedar --
incluido en el pronfetico, la demenda de meno de obra.

- Planes educativos a nivel Nacional,

Ea elemental conocer en gue forma planees el estado, invertir en la forma-
tién del capital humanp; pars el desempefio de ectividades aplicebles al cempo
de accién de la empresa a fin de establecer el futuro de los recursos.

Fuentes Internas, referentes a la propla organizacifin.

- Objetivos de 1a organizacién, tomando en cuente las metas a las que pre-
tende llegar la organizacién en un plazo fijado, las metes indicarén los re--
querimientos fururos de Recursgs Humenos.

- Pronfistico econfmico de la organizacibn con fundemento a los pronBsticas
econdmicos, la penetraci6n en el mercado, volumen de ventas, son datos para -
configurar el monto y la calided de los recursos humanos gue se requerirén --
para lograr las metas.

-  Pronfstico tecnolbgice, una proyeccidn de las necesidades tecnolfgicas -
es indispensable para tener idea de los conocimientos y experiencias con que
deberéin contar en el futuro los miembros de la organizacién.
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POLITICAS GENERALES SODBRE MANEJC DE PERSONAL:

Una politica por muy buena que sea, si no estd escrita, nunca va atomar

esencia de tal. Si las ideas del gerenie son buenss, tratar de estahlecerlas

por escrito y darlas para el conocimiento del mismo; nosotros recomendamos -~

las siguientes politicas de personal:

1.

2.

Politicas de reclutamiento:

Anuncios en el periddica

Que las persanas vivan cerca del centro de trabajo.

L.os empleados de la empresa pueden proponer conocidos para un puesto
requerido.,

Tener un minimo de dos candidetos para cada puesto vacante.

Politicas de seleccifin:

Todo espirante a ingresar & la empresa tiene que llenar una solicitud
de emplen.

Seleccionar persanas con estudios minimos de primaria, pero con los -
conocimientos, habllidades, destreza necesaria en el puesto.(para -

puestos operativas ).

Antes de seleccionar un candideto se recurrird sl andlisis de puesto
y evaluacidn del mismo, para determinar los requerimientos de los --
candidatos.,

Todos los candidatos a ocupar un puestio en la empresa deben someterse
a las pruebas de trabajo y comprobar, que tiene los conocimientos y -
experiencia lahoral para ocupar el puestao.

Cualguier aspirante a ingresar est& oblinsdo a presentar un examen -

médico { tarjeta de sslud ).

3.~ Politicas de bontratacién:

Especificar totalmente cual va & ser ls relacién del trabajo.
Contrato individual de trabajo, por otra determinada, tiempo determi-
nado, a destajo, tiempo indeterminado y contrato colectivo ).
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- Evitar contratar trsbajadores permanentes cuando se tenga que hacer frente
a las necesidades de volimen de produccién propias de temporada de auge.

- Para contratar definitivamente a un empleado se tomard en cuenta un perig-
do de treinta dias.
4, Politicas de induccién:

- Todo personal de nuevoc ingresn deberd conocer el reglamento interior de
trabajo, para que rija su conducta dentro de la empresa.

- Se deberé afiliar al trabsjador al I.M.5.S. segln los términos marcados -
por la propla ley de este organismo.

- Inscribir a los trebajadores de nuevo ingreso al INFONAVIT.

- Presentar ente sus compafieros al personal de nuevo ingreso. As{ como pro-
porcionarle toda la informacién referente al giroc de la empresa, como -~
reslizar su nuevo trabajo, horarios de entrads, salids, dotarlo de herra-
mientas para que desempefie sus actividades.

B)  IMPLEMENTACION

Reclutamiento de personal.

El reclutamiento rio representa problema, pues esta utilizendo los medios
adecuados para allegarse de personal.

Seleccifn de personal.

Pare conocer algunas caracteristicas del personal a seleccionar, el ge--
rente sdministrativo pude optar por tomar un curso que le permita mejorar el -
conocimiento del recurso humano y as{ poder incrementar la eficiencia en la -
seleccidn.

A continuacifn proporcionaremos 1 diagrama de apoyo para la seleccidn.

- Contratacién de personal;

La contratacifn de personal debe efectuarse por escrito estableciendo las
siguientes cuestiones:
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E&fb' &

ENCAREZADO

Tipc de contrato de que se trate y el nombre de los comparecientes y apo-

derados cuando actlen en el caso del patrin, como personas morales.

DECLARACIONES

Primero se harén. constar las declaraciores del patron, y comprenderén:

Naturaleza del negocio.

Motivo, causa y necesidad del contrato.

Servicio o servicios requeridos en forma general.
Capacidad del trabajedor para celebrar el contrato.

Interés en concerterlo y el hecho de contar con los conocimientos -

necesarics para desarrollar en forms satisfactoris el servicio reque-

rido por el patrfén.

CLAUSULAS.

Legales: son esenciales para todo conkrato y por lo tanto éste

contener:

Nombre,nacionalidad, edad, sexo, estedo civil y domicilia
Jador y del patrén .
Tipo d forma del contrato, especificendo si es por tiempo

. 0 indeterminado.

£l servicio o gervicios que dehan presentarse, los cuales
narén con la mayor precisifn posible.

Lugar o lugares donde deba presentarse el trabajo.

La duracién de la Jornada.

La fome vy monto de salariao.

0fa y lugar de pagos de salarins.

Otras rondiciones de trabajo tales como dias de descanso,
y demds en gue convengsn trebejador y patrén.

deberd -

del traba-

determinado

se determi-

vacaciones
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Administrativas.

En estas se incluyen les operativas: cuotas de produccidn, qbligaciones

del trabajador de afianzar su manejo, obligecidn de sigilo.

FIRMAS.

En esta parte del contrato se incluyen los nombres del trebajedor y del

patrén y las firmas a@s{ como las gererales del trabajador:

nambre, dumiﬁilia, edad , sexo, estado civil, y nacionalidad.

Presteciones y servicios al personal:

Se desconoce a clencia bierta cuales son prestaciones y cuales los ser-

vicios al personal por eso se proporciona la clasificacidén siguiente, con --

ello se pretende dotar al empreserie de los elementos necesarios que compren

den cada uno de los puntos.

I,

Prestaciones que otorga la Ley:

Ley Federal de Trabajo. a) jornada de trebajo h) descanso de media
hora durante la jorneda c) pago de horas extras d) un dia de des-
caso a la semeng e) ocho dias de descanso obligatorio al afio, f) --
vacaciones g) sguineldo  h) indemnizacién 1) participacién de uti
lidades J) becas k) capacitacidn y adieatramientu 1) medicine pro
Pilhctica m) fomento de ectividades deportivas y culturales n) ha--
bitacién f) syuda para pago de renta o) prima de antiguedad p) --
protecciin eepecial 8 los menores de edad g) servicio médico en la
empresa.

I.M.5.5. @) atencién medicoquirirgica, farmacfutica y hospitalarie
b) eperatos de ortopedia protesis c) resbilitacién d) viaticos -
de enfermos  e) cenastilla para recién nacido f) ayuda pare lactan
cia g) guarderins para sus hijos entre otros,

La ley general de instituciones de crédito v organizaciones suxilia-
res:
340



g) aguinaldo y gratificaciones b) vacaciones ©) despidos d) superacidn per-
sonal, becas, cepacitacidn, bibliotecas, etc. e) asistencia médico quirurgica
y farmecéutice, hospitalizacion, f) salarios por enfermedades y accidentes --
profesionales y no profesionales, g) asistencia obstétrica h) pago al I.M.5.5.
1) pensidn vitalicia de retiro J) prestaciones en casc de fallecimiento k)pres
tamos pera adquirir blenes de consuma ,1) prestamos con garantis hipotecaris -

m) descuentns en la compra de articulos de primera necesidad.

II. PRESTACIONES QUE OTORGAN LAS ORGANIZACIONES
PRESTACIONES DIRELTAS.

a) preatemos personzles, b) anticipos de sueldus, c) enticipos de gratifica-
cifn, d) caja de ahorros , e) ayuda para transporte, f) compensacién por sala-
rio insuficiente, g) pago de becas, h) pago de colegiatures a los hijos de los
empleados 1) més de 15 dias de vacaciones pegadas, j) liguidaciones por retira
voluntaric, k) dote matrimeonisl, 1) ayuda por necimiento de un hijo, m)grati--
ficacién, n) pensiones, @) seguro de vida, etc.

PRESTACIONES INDIRECTAS:

a) tiendas, b) despensas, ¢) disfrute de vacaciones en casos especisles d) -
servicio de comedor e) concursos diversos: higiéne y segurided, puntualidad -
f) descuento en la comp;a de articulps de la empresa, g) ayuda para deportes -
h) servicio de transporte i) actividades culturales diversas j) actividades -
sociales diversas, k) facilidades para esturdio, 1 ) compra de bienmes por medio

de la empresa, m) pago de la cuota del I.M,5.5. , n) permisos con goce de suel-

dos , fi) afianzemiento del personal, 0) seguro del automdvil.

c) CONTROL

REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJD

Formular un reglamento interior de trebejo trento de que ninguna de las

I



partes guede mas beneficiada que la otra, un documento de este tipo busca el -
equilibric entre trabajador y patrén de tal manera que las disposiciones bus--
quen una mejor marcha para la empresa; el reglamento interior de trabajo con--
tendra:

I. Horas de entrada y sallida de los trabajedores; tiempo destinada para
las comidas y periodo de reposo durante la jornada.

11, Lugar y mamento en gue deben terminar y comenzar las jormadas de -
trabajo.

111. Dims y horas fijados para hacer la limpleza de los establecimientos,
maquinaria, sparatos y Gtiles de trabajo.
IV, Dias y lugares de pago.

V. Normas para el uso de los asientos o sillas.
VI. Normes para prevenir riesgos de trabsjo e instrucciones para prestar
los primeros auxilios.

VII. Lebores insalubres y peligrosas que no deban desempefiar las mujeres
y los menores.

VIII. Tiempo v forma en tue los trabajadores deben someterse a los exame-~
nes médicos, previos o perifdicos y 8 las medides profilécticas que
dicten las autoridades.

IX, Permisos y Licencies.

X . Disposiciones diciplinariss y procedimientos para su aplicacién,
La suspensién en el trabajo, como medids diciplinaria, no podrd -~
exceder de 8 dfas. E1 trabajador tendré derecho de ser oido antes de que
se apligue la sancidn.

XI. Las demés normas necesariss y convenientes, de acuerdo con la natu--
raleza de cada empresa, para seguir con mayor seguridad y regularidad
el desarrollo del trabajo.

CONTROL DE ASISTENCIAS.

Es de vital importancia la implantacién de un control de asistencias, dan-
de se establescu una jornada real de trabajo, se pretende dar s conocer al tra-
bajador con este tipo de céntrol
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- Hora de entrada

- Hora de salida

- La existencia de un reloj marcadar, tarjeta de tiempo

- Que es importante conservar la tarjeta en el sitioc indicado
- Prohibicifn de marcar la tarjeta de otra persana

- Tiempo de tolerancia

- A partir de que momento se considera, retardo y cuando falta
- Reportar errores del reloj al marcar ls tarjeta
- Sanciocnes a las que se hace acreedor el trabajsdor por no respeter las

cuestiones anteriores.

Evaluscién del Trabajo:

Al efectuar slguna evaluacifin recomendamos guierse por el desempefio que
el trabsjador tuvo en el puesto y estudier las caracter{sticas a evaluar estas

s0on.:

- Iniciativas

- Cantidad y calided del trabajo
- Responsabilidad

- Conocimientos

- Entusiasmo

- Sentido de colaboracifn

- Errores de trabajo

- Material desperdiciado

- Honestidad, etc.

Regularmente la calificacién o evaluacién del trabajo en condiciones nor-
males se efectda en un minimo de dos veces por afin. Como la empresa no tiene --
las posibilidades de hacerlo, es recomendable llevarlo a cabo por lo menos una

“vez al afio.

343



0BJETIVOS DE EVALUACION DE TRABAJO

Para ls organizacifn una calificaci6n técnica permite conncer en el
momento necesario a quienes debe darse la preferencia en los ascensos, a - -
quienes recharzarse fundamentalmente en periodos de prueba, gué trabajadores
pueden ocupar puestos de confisnza, cuelidades que pueden ser aprovechadas y

desarralladas por el persanal.

OBJETIVOS PARA EL SUPERVISOR

Le calificacidn empirica realizada a sus subordinados, le hace ==
tener solo ideas vagas de sus trabajadores y esto lo lleva B cometer errores
por falta de tiempo y sisteme para formularse eriterios acertados de cada --

Uuna.

DBJETIVOS PARA EL TRABAJADOR.

Como esta técnica no se aplica periddicamente, los empleados des-
conocen si su trabsjo es eficlente o deficiente, no sabe en qué puntos debe
corregirse para perfeccionarse, prevenir sanciones y hasta despido, 8l no --
llevarse @ cabo una valuscibn del trebajo, el empleado siente que pasa inad-
vertido v es igual trabajar més o menos.

INCENTIVOS:

La empresa debe de tratar de dar incentivos de tipo econfmico. Es una -~
de lss formas mas eficaces de motivar al personal cque trabaja em el empresa -
porque la mayoria son trabajedores cperativos, otro modo de dar incentivos es
por medio de felicitaciones personales, reconocimientos por su trabajo o la -

promesa de un puesto mejor remunerado.
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3.

6.3.8.1 PROCESC DE SELECCION DE PERSONAL

Requisicién.- Es el reemlazo o puesto de nueva creacifn, se necesita
gaber si es verdaderamente indispensable el puesto y cuando tiene que
estar cublerto.

Existe en la organizacidn.~ Se deben de considerar dos opciones .Si
existe candidato en la organizacibn se le promueve.

No existe se tendra que traer de fuera esto implica:

Reclutamiento.

Entrevista de preseleccibn.- Cuando ya se cuenta con los posibles can-
didatos a ocupar un puesto se necesita efectuar una entrevista de pre-
seleccidn con el fin de conocer si es el adecuado, para lo cusl se con~
gidera. '

Si es sdecuado al puestos

No es adecuadn o se puede tonsiderar la opclln de dejarlo pendiente.

Examenes de conocimietos paicumétricaa, conocimientos, habilidad, si el
candidato es el adecuado sl puesto, se le aplicarbn los examenes corres-
pondlentes al puesto solicitedo esto representa lss opciones:

51 son satisfectorios
No son con esto se termina el procesc de seleccifin
0 se puzde delar pendiente para un futuro.

Entrevista profunda.- Una vez aprobados los examenes obligatorios se le
aplica una entrevista profunda con el fin de conocer sl es adecuado.

Evaluscidn.- Donde se presenta una evaluacién de la entrevista en re-

lacidn al objetive buscada, y con ello hacer una compracibn para scla-
rar puntos coineidentes y discrepantes. '
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10.

".

Entreviste con los jefes correspondientes,- dirigida mas que nada al -
bampu de trabajo, en el cual va a realizar sus actividades y pueda con-
giderarse la Dhcién de:

Si existe comin acuerdo por embas partes.

No,entonces ﬁasaria a ser otro posible candidato a futura.

Examen médibu.- Con g1 fin de comprober si es posible gue el nuevo can-
didato pusda desempefiar sus actividades de acuerdo a.sus capacidades --
fisicas normales y se consideraré:

Si es spto para ocupar el pussto

No lo es se rechaza.

Entrevieta socieconfimica para descubiir:

- Ihformacidn de actividad socio-familiar

~ Conocer responsabilided, eficiencia, actividades anteriores.

~ Comprobar honestided y veracided de la informacidn proporcionada
y presenta la opclén de:

- 51 es aprobado.
~ No, acaba seleccifn

Contratacitn.- Donde se le hace saber sl candidato la disposici6n de

ser aceptado.

Induccién.- Donde se trata de adeptar lo més repido posible el nueve

elements a su puesto vy a la organizacitn ( anexo 1 de personal).
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6.3.82 CONTRATO POR TIEMPO O PARA OBRA DETERMINADOS

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO QUE SE CELEBRA EN CUMPLIMIENTO DEL APARTADO “A” DE ARTICULO 123 CONSTI-
TUCIONAL Y DE SU LEY REGLAMENTARIA, DE CONFORMIDAD CON LAS SIGUIENTES DECLARACIONES ¥ CLAUSULAS.

WGAR, FECHA Y PARTES CONTRAVANTES:

Ciudad y Entidad Federativa Dia, mes y afto

Patron con domicilio en

Representado por ) Sexo | Edad] Edo. Civil [Nacionalidad
Yrabajador Sexo | Edad | Edo, Civil | Nacionalidad |
con domicilio en

I.— Puesto 0 Empleo:

"W.—Obra que debe realizar el trabajador o tiempo de prestaciones de serviclos y naturaleza de los mismos:

T’l.—-—'ﬂem Sem.de Trab.en a1 | IV.— Sahario:

[ P Mixtas mn:ls

- Hl.l “’.l . Hs, ' e N

V.— Dias de Pago: _ Vi—Dia de Descanso Semanal:

~- Vil.—La duracién de la Relacién de Trabajo que deriva de este contrato es DETERMINADA, por exigirio
asf 1a-naturaleza de su objeto. Las partes reconocen fa causa fe ha dado origen es ocasional
vienen en que, cumplido dicho o,lnuhdﬁnu‘::&mm%elofm won y com

Viil.—Los servicios objeto de la Relacion de Trabajo deben prestarse en e | 0 lugares que desig-

m' .L ;lulrbn 0 sus representantes, quedando e trabajador suboedinado a su autoridad en todo lo concemiente
0.

IX.— Los servicios se estipulan en forma enunciativa y no limitativa; por tanto, el trabajador se. obliga
& desempediar todas las labore: anexas o conexas con .slu b&bﬁguion principal y lu“demis quelle ?‘;denet:‘ 'el
patrén o sus tantes, siempre que sean compa con sus fueszas o udes y no uen dis~
minucién del :ﬂﬂo convenido. pre 9 » Y me

‘X— E{ trabajador se obliga a desempediar sus labores con la intensidad, cuidado y esmero aproplados
y en la forma, tiempo ly mﬁr a que se refieren este contrato y el Reglamento interior de Trabajo. &l in-
cumplimiento de esta disposicién se considera falta de probidad del mgajador y, de ocurrir, se sancionard
de acuerdo con [a Ley de fa Materia.

Xi.— Cuando la jornada deba prolongarse por circunstancias especiales, el trabajador se obliga a laborar

ol tiempo extra necesario, en fos términos del articulo 66 de la Ley Federal del Trabajo, en (a inteligencia
de que sélo se considerardn Y pagarin coma horas extraordinarias las que excedan del tiempo semanal pactado
:.n este contra sido autorizadas en forma escrita por el patron o sus representantes, Cuando la

toy
sin o riesgo inminente, el traba r tendrd derecho a un salario igual al que corres-
R3a 3 [as horas de labor ordirria. 1aco gual a1 9

i
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Xil.— El salario se pagard directamente al trabajador en el lugar donde preste sus servicios y en mo-
neda mexicana de curso legal. Se conviene que los descuentos por deudas contraidas con el patrén, pagos
hechos con exceso, errores, pardidas, averias o adquisicién de articulos producidos por 1a empresa, serdn dal
30% del excedente del salario minimo general de la zona econdmica que comresponda,

Xilt.— Los- contratantes acuerdan, y el trabajador olorga su consentimiento uoxpreso, que el patrén
podra cambiar el horario, la jornada o er dia de descanso semanal, pero s6lo cuando resulte indispensable,
previo aviso con una semana de anticipacidon y mediante e} pago de una prima adicional de un 25% sobre
el salario del domingo, cuando el descanso se conceda en cualquier otro dia de la semana.

XIV.— En el momento de fa firma de este contrato, el trabajador recibe una copia del mismo y otra
del Reglamento Interior de Trabajo.

XV.— Clausula Adicional:

Leido que fue por ambas partes este documento ante los testigos que firman al calce, e impuestos
todos de su contenido y sabedores de las obligaciones que contraen, lo firman de conformidad por duplicado
en el lugar y fecha sefalados anteriormente.

PATRON ' TRABAJADOR

TESTIGO TESTIGO

NOVACIONES A LA RELACION DE TRABAJO :

1.— Salario : Categoria
Lugar y fecha:

2~ Salario : Categoria :
Lugar y fecha:

3.— Salario : . Categoria
Lugar y fecha:

4— Salario : Categorla :
Lugar y fecha:

S.— Salario : Categoria :
Lugar y fecha:

6.— Salario Categoria :
Lugar y fecha: .

7.— Salario : Categorla :
tugar y fecha:

8.— Salario Categoria
Lugar y fecha:

9— Salario : Categoria
Lugar y fecha:

10.— Salario : .Categoria
Lugar y fecha:

PATRON ’ TRABAJADOR
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CONCLUSIONES

Hay que recordar cue en un principio, nos planteamaos la siguiente hipéte-:
Bis; "No existen Manuales de Organizacifn en la empresa "X"", por 1o tanta, -
"La Auditor{a Administrativa provee de la informacifn necesaria psrs el dise-
fin de Manuales Administrativos gue mejoren la aperacitn de la empresa". Y en
efecto, asi fue, can la aplicacidn de le Auditor{as Administrativa, logramos -
establecer los Manuales de Organizaci6n y Procedimientos, necesarios para un
progreso organizado en todos los aspectos que integran la empresa. Esto ase -
llevd a cabo, a través del estudia y enélisis de la infommacién verbal y escri
ts, recclectada, asi como la observacidn hecha por nosoiros. Loncluyendo gue

nuestra hipStesis gueda comprobeda.

Analizendo en forma gereral el concepto y desarrollo de la Auditoria Admi
pistrativa, se puede afirmar gue constituye la herramienta més efectiva para
1a evaluacidn de la eficiencis en la administracién de cuslquier empresa, ac-
tuando como control en todes les funciones de la arganizacién. Por lo fanto,
consideramos que la Auditoria Administrative es impresindible en cualquier -

frea funcianal, llémese Produccifn, Ventas, Compraa, Finanzas y Personal.

El alcance de la Auditoria Administrativa, puede abarcar una Funcidn espe
cifica come las sefisladas enteriormente o bien abarcar a la empresa en su to-
talidad, tr&tese de cualquier tipo de empresa, ya sea; Industrisl, de tipo re

ligioso, Educstivo, Empresas Comerciales, de Servicios y Gubernamentales.

En estos tiempos de crisis, es necesaria la utllizacidn de la Auditor{s -
Administrativa en las Pequefies y Medianas Empresas, ya que representasn el no-
vents por ciento de la plerda productiva del pafs y su buen o mal manejo, e

ve reflejado claremente en la economia del pefs, de ah{ que el gobierno mexi-



cano estimule el buen desempeiio de estas empresas a través de nuevos créditos,
asistencia téonica, esi como la constante capecitacion en el empleo y adminis-
traci6n de las mismas. Estas son algunes de las perspectives gue el empresa--

rio debe tener presentes para lograr un desarrollo equilibrado en su organiza-

cibn.

Por (1timo podemos concluir, que al aplicar la Auditorfa Administrativa en
la Pequefia y Mediana Empresa, tuvimos la oportunidad de combinar la teoria con
la préctica, y a la vez dar las recomendaciones més iddneas gue colaboren a re

golver les deflciencias encontrades en la empresa auditada.
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