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- INTRODUCCION

Dab.«.do a que fa empresa mediana y pequena contribuyen de manera ' impontan-

. te at desamrolio econgmico ded pals, y considerando que son Las mds vubte
_qubl,u a cualquien cambio que surfa en ef medic ambiente que f28 circunda,

" ea convenionte que el ammuwo e encuentne paeparado para enmwtaue
e taa problemas presentes y futunos. :

. 'En 2a actuabidad es imperativo que el empresanio posea wn mejon Gonocd- -
| wiento y eate Lo suficientemente familianizado con tas tenicas adninis--
Ltmm, debido a Los grandes avances Lecnoldgicos y £os cana.tantu cam-
1 Tbuu de onden pofltico, econaww ¢ social.

Cla 6unu6n de fa Aud.otom Admnubmx,wa como wmmmto ncwanm para |
ndu o paagauo en fa: cons ecucdbin de Las objmvoa e onienia hacia el-
L gutuno, detectando’ cuakquion deficiencia antenion o prsuina que pudwuz
Iupmmtm. awn pu;(,giw patenua?. paAd su fteauzae,uin

| ;g; pmm tubajo tione La ginakidad de dan a comocen al enpresanio de
Mldima Yy pequeiia industria, La impontancia de £a Auditorla Administra

Pulomtmo/c, ‘hemas consddenado convmum.mclmuupumwpt. i
‘#ulo una breve explicacin de 2o que es La AdministraciOn, anolizando ca- -
‘da una de Las. fases def praceso adminis thativo, sl como Lo forma en que-
'H~_'(4tc. u pmma en a8 a.ouvcdadu mud(m de La empresa.” o
'El ugmdo capaul.o dztau.a LoA prineipios y ttaum Mmm\m qwe'f
wwu do. apoyo pm un myoa ‘unwumuvto g dwwwao :

'nmmmuowuuauwumumwAmmagmg
- tlenicas que se utilizan para Uevarla a La prdetica y se mpammttc.
.lhm&wwuwfnwmmva, misma que se aplica a un modelo, tomando

“uwmmwnw punupduduuqueupmmdmuo deuutluw,

;Mdcuuuaam’tm. : ,
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. tnaauu, debido a Los grandes avances feenolfgicos y Los comtantu c.am-

- leuumtm we peligho potenual. pasa su aeauzwﬁn

damdo_w fases del proceso adminisirativo, a.u:como g forma en que-

" INTRODUCCION

Debido a que fa empresa mediana y pequeiia comtribuyen de manera impontan- =
te al desarollo econdpico del pals, y considerando que son Loy mfs vufne -
habfes a cuabquier cambio que sunja en el medic ambiente que fes c;bwunda‘, '
s conveniente que el e.mmua)uo Se- encuentre pupaaado par engrenianse.

a £04 problemas presentes y {utunrocs. '

e L B R

- En 2a actualidad es {mperativo que el empresario podea wn mefor conoei- -
; ‘uen.to y eaté Lo suficientemente {amiliarizado con Las téenicas admuu,a

vbuu de onden pofltico, eaondmico 4 social.

La funcibn de La Auditorfa Administrativa como wmmmto necssanio para .
- medin el progheso en fa consecuciSn de £os objetivos se onients hacia b~
“futuno, detectando cualquion de&uenc.ux anterdon o pm’um que pudwta

EL presente trabajo tiene La finatidad de dan a conoeen al empresanio de
 £a sediana y pequedia industnia, la importancia de La Auditorla Adwinistna

P Co antenion, hemos conudaaada conveniente utcmu en el paimenr cmt-
tulo una brzve explicacibn de 20 que ¢ La Admindatracibn, analizando ca- .

B ate se pmmta en {2 aa.amdadu cotidianas de ta ompresa.
‘El ugmdo eapauto detalla £os pn.ma,wu ¥ u’cucm mmmum quw.'-
u.wm d2 apoyo pm w me;oa (unuonmento ¢ duaMou.o

_ummwwuummumwammum;
't&mmauaeuzwzanpmuevmalamyummmmm.
- niem de evaluacidn cuantitativa, misma que e aplica a un wodelo, fomando
_,.mmmmnwmupauquuupmmmdeuum
Mdcmoagmm. : R
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la t(cm.ca de evaluacifn propuesta, se basa en und clasdificacion de &u-
Mm de fa empresa, ddndotes un “peso relativo” o impontancia nespecto a
8u contribucifn al Logho de £os objetivos, y evatuando su grado de efi- -
- ciencia de acuerdo a lob porcentajes que se obtengan de La ap&.caud’n de-
i c.uutwmuum._

Ena cuanto capltulo se dan Los elementos necesarios para Leevar a ca.bo y
- ta Auditonla Administrativa, detewninando para cada una de fas dreas, su
o _ob;otwo. recomendaciones genenales, procedimients y cuestionanio o Lis-

m de compnabauﬁn para que el empresanio pueda. hacer una cva&mu.ﬂ'nm-m-.

_ uum que Le poumita conocer el gudo de eficiencia en el 5unuonm¢u-.', :
; ' ta de su onngm&n. 5 i

: EAWOA quz ua mba;o de investigacifn sirva de alguna 5om paa -- .
"onientar y neforzarn fa comciencia de Los administradones en La bmquu!a yﬁ- :
;_'apucnw!n de m;om metodos de trabajo pM.d. et dwwwu.o de su mpnua«



OBJETIVO. GENERAL

B ‘l-muu ta wtitizacidn de ta Auwom Adminias thativa entendiondo

a@ta com "la tlenica que pemite a una entidad revisan y ma--"‘f‘,"“' L
. am. sistendticamente el amnucdmento y uso de sus necursos” -- g
-con pouboudad para diselar un modelo de apucnw!n prdetico que R

-awaua perita a la. oagamzaudn cornegin y/o muam Sus Au-- '

" temas de opmu.dn.
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Este tuabajo de investigacifn contiene dos objetivos especliicos, siendo
¢l; puimens de efLos oL de:

a) P/wpoawm a la medwm Y pequena empnesa £as ba.su neceswrias pom

‘ ‘- que pueda:
1. Dumuu y aplican Los punuma gewmtu de fa mumwu.
. -l como; :

| TR ‘,_2 Iden.uuwv. y conocer Los aspectos sundanuml.u de La Auditorla: '~ -
. Mummauva y la mpomw de. Yo uauzmdn, ademda de podm. o

) Rmuzmun ummmcaco mdquepuwaduwunmu u.tdmpo_
© siblidades de hacer, soLicitan o continiar mmmmm Ad-u--f
waazwa.

‘ Et‘ugu.ndo obgo.ava mwtmpw
m" Alpum et campo dé aceidn det Lccmu.ado ™ mmmcn 2 mm S

B Inpuum y mm 2L c;muow de La Audu:om Adnwaawm. E

./2 Ebubuwdo unmdwo de apucwlnpww.co adma de, )

'3 Paxmuzu g demostran que el uwwmda uwwmwn u u --";
pn.ogwwml idfneo para awuzm ta Auatnn.ta Mw&va, e






CAPITULO 1
- MARCO UE REFERHJCIA DE LA ADMINISTRACION

f.1 LA ADHIMISTRACION COMU UNA CIENCTA SOCTAL

ls palabua edsimistracién provicne del Latln administralione que Signifi-

o8 acciln £ administun y el f&mino de adninistran estd compu:esto pon -

ad y ministhasse que S4ignifica conjuntamente seavir, llevands mpwwto

e= 3 sentido que es uma actividad cooperativa que Tiene el propdsito de
. .

le Real Acsdemia de la Lempua Espadofa define a La palabra administraiiva
coms "gebommer, Aegin, cuidm®, asimiamo, adainistrar se define como - -
wm cospuiesta de princindos, téenicas y prdedicas cuya apli-

cacida am;uta lumanos permite cstablecer sistemas aacionales de e4--
' ium& esemenativos, a taavés de Los cuales se pueden aleanzer pmpd'u--
' _Mmmmmm;wu Mtwttagm

- Cme=l se h-btu de adeinistracddn aiemm ¢ debe pensar en ol "hombre" y

}mth&muLodadamhmo noauocmnmaa--
‘PASc2A0, 2im0 coms fin. Pon eso su aplicacidn debe eatar siempre concebd
‘&gmutﬂuuuawmiuwmayuzmuuwdebmaa-
Mmmmwwwe,mumqummwuuu-
- dedane esfueazo cooperativo permanente, 84 tales factores se menosphecian.
fk'umumuyvumwudeacwmwuutognmgolma-—’

ks

uwuauumumtmdeubo&mmum udcw:tcmr
' ame dg s=s eompomentes Liene su propia personalidad que influge positiva-

;n-u-dl. cusndo 224 compomente: caadgwan para afeanzar un ob;e.two o0

_.OMAmmmw:tmdLogudcmabjmvucm:v-" *

G uwhaqdoalogmwmgmomamcautmyu?
“-lum yuhm&wuﬁndztuu melas hAdoapmwt-
Muumtn&zmdndcua mm;oomqucadacnlamcMu- :



e mpomnua ab comstituirse en un "Pnocuo” necucw,o, el que )
o planea, . ongam.za, integra, dirige y controla eb uﬁuwa coteccwo Vbt.gn

L m oucumxanm que se pmmtm

-7 -
‘don sus obligaciones como parte de ese esfuerzo colectivo.

‘ Esa accibn cooperativa no puede 'dejme en La‘ prdctica, al azar, o a &a -
| genenacifn espontdnea, o al pragmatismo, sino que debe hacense conscdente:
y mteln&ucmwc, a thavés de la aplicacisn de esot prineipios adminis-

,vm ddstenatizacion mduye diversos Mpecm talu como fa dutwwm Coh
- eibn acutada de objetivos y potlticas, La preparacidn y oumtawfn a»-»-:_' e
© tisfactonia. de planes, La organizacion de estructuncs, {humanas y atéeru-, i
'cmcm adecuadul . du direecifn y ek com:wt oportune de - ac,tcmda.du. N

B a4l eomo L4 adninisthacidn adquiene su verdadeno significado, natural,

‘.".‘V.V.’AM pdw.co 0 privado, edvil o mititan, gwde o pequeﬁo, ne' obAtan«tz‘que
Ten uda cua ue process edentlfdco varle. de ob;m y gomna, Azgdn 4e.an
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1.2 INTEGRACION DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

Alin cuande existern diversos criterios para estudiar el proceso adninistra
| tiw en sw diferentes fases, hemos elegido para efectos de este trabago

La clasificacifn que descaibe Koontz y 0'Domnedl. Este proceso adminis-

tativo estd integrads por £as siguientes dases: :

PLANEACION. Consiste en La determinacifn teenica de 2o que se desea
loghar en una empresa u organismo social; La investigacitn y valona-
cidn de cudles sendn Las condiciones futuras en que dicho organismo-

" habad de emcontrarie, hasta determinar {58 diversos cwwos de accidn
posibles; gijando Los principios que Los habrdn de presidiny omdien-
tar; la secuencia de operaciomes mecesarias para aleanzanlos y 24 fi

. jacifn de tiempos y unidades, prircipalmente necesanias para su red-

- Esta fase se refiere al ;Qué puede hacerse? y 40u€ se va a.hacer? y
g camtmh &a duw.pu&n de fas siguientes exapaa

 Objetivo. Es en abndz e umbtm y §ijan Los fines a alcanzan.
mmwn. Se nefiere at descubrimiento de Los medios eacontra- ”

_do mvucum posdbiiidades amnmm w.stm. con
-u. ab;eto dc l.cgm Los m paopmtm '

'Pobww Sanl.otmmauglumaoumyuaumm
.awd’u

Procedimientos. Es aondmmtnammuatdeta.aopwumua
_.wm a n.mtun. '
o l?mgm;’ Comsiate en e eatablecinients y fijacidn de Los tiempos
mm&d: s en tas actividades para aleanzar los fines pwmtoa. '

'»numuma Se rediene 2 ta disthibuciin y. aplicacidn de m ne-
_»jc.wuu mmat deom.blu qu se mmn uwww«. Y. con Loxs <
| que se dapon '
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ORGANIZACION. Se nefiene a La designacidn de puestos y departamen-.
o4, a la estructuracidn téenica de Las aelaciones que deben darse
entre Los jefes y Los subordinados, entre 5unuonu y Las obugac,w.:-
nes individuales necesarias en un organiamo socdal pana su mayon --.
eficiencia. ’

. Eua fase responde a Las preguntas de jedmo y eon qw.zn seva a ha-
:.mr yuu&cmuauazmuwo de £as sdiguientes estapas:

- Jumqu.tu Establece Las n.e&auonu de mando, au.toudnd y mpon- ‘
Aabd.dnd camupommu a cada puuxo y drea depantmmtal.

- Funwm EA La detenminacibn y descripeidn de cho debo.n d.uudu'

' ,\"u Las glumdu actividades especiatlizadas .

'-f""'ou,qauonu Lab que tiene en concnets cada pucsto o wnidad dem

| }bajo Auéceptl.bu de ser desempesiado por una persona.

Bl

" WTEGRACION Comsiste en dotar a L empresa u o&gmmo aocu.t de-

L loa nwmu humanos nc.cua/uoa para su edicaz 6unwmuem ae--

‘l.u.uonmuas, ummmzoa y pmmov.wudo su desarnrnollo mtc--r' k

Eua ‘uc.uu‘-«.maaCon qué se uaahacutycanmudctuu--' :

saeewfn Deteaming Las: téenicas para u‘couwu y acgut zu u.cua

.Au Iumob m el mejor (Wmm

‘ 'lumducuh. Se uumatamqonmmmalogm queloa m ‘
voa. Mgmm 4e uuculm Lo mejon ym Mm.daumte pou.bu a -
',u uuua. .

Oumw Comua en a mwﬁ.mta dr. todos Los am u&.

¥ _-fcuudu aumamnjamymwu.,'
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!.3 REFLEXTONES SUBRE EL FUNCTONAMIENTU UE LA EMPRESA,

Cuabquien hecho o acto cotidiano pon simple que panezea Lleva implleito -
el proceso admindstrative. Desde que usled se Levanta establece Las ac,tg.;, '
vidades a nealizan, decide cudles puede hacer, cmo, dénde, con quibn, -

qud necss itz pana e‘ea‘umﬁaa y al final del dia analiza Los auu&tadm -
' pam conregin o mejoran sus actividades al dia sigudente.

“_"De. ea muma manera se presenta cste pn.beiua' en fas actividades cotidianas -

de du empresa. A contimuacifn presentamos a usted La nelacin que exidte

th. algum de fas acuw,dadu que e dan,

- PLangau:dn. Para establecer una empresa o al inicio de un meuo-pe/i.té»«
do de.’oan, usted se megwita, ;qué se va hacen?, y para n.upondv:. o
o La analiza informacifn neferente a su capacidad ginanciona y producti-
B va, dupoubwdad de recunsos mM?JbuLZM &Zmuwé Y hwnanos yauo 235
, pzcta«auab de vmta enine otnos.

':‘En base a £0A fceAthach obtenidos de £Los anﬂ,uu, usted umbl.ue p/w
, Nau:oa bum de&x.rudo,s Y Los fines hacia Los que va a encaminan sus ac-
o ‘tcw.dadu. conformando de esta mnera Lo objetivos de su empreda:

--Pon. e.;empla
‘ Fabwa Los produdtos de la mejon calidad que emta en el mucado.
mt/wdmuv. el ptoduc,to at mercado regional, : :

_. : Cuando uatcd cuaw.ﬁ-cm 0 duuuma el vator de Los obgmvoa que ha uk“_ s
‘ ﬁ. suctdo -8u empresa cuenta en ese momesto con tas metas que de.bo. Lo-—,',: o

ampu
.+ Fabricar 15000 pn.oductoo de.ta mjon catidad que existe en ef wmada
lmom at mcado mgwm& 7000 pwdacto& de la m;an. m&dad

'u'u w.z ua:btw.dot I.oa 0b jetivos y metas mad 64.;4 algwwa punu’.
. pios de pmnmuan 0 gulas que se Aegumdn otz mua y que wtdn-
; 5’,':--”';~flu powwm |
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dx,,gmnwu, mismas que deberdn ser analizadas y utw&adu con objets -~
, de umbte.cm ta.a cauaas de duw,audn Con Lo anterior, estaremes ed -
poa.cbd.cdad de comgm L0s planes y en esa 4ofzma incrementar nuestras -

. axpvu.uwm

Séto ast de Logra una auténtica adminisiracidn que peamita actuar cada -
ver con majow posibilidades de Exito, al realizan peanu mds nealistos .

AL concluin Lo fase de control ae pueden nedefindir objmvoa, poLw.caA, '
‘plwceduum“ programas, estructuras, métodos de integracidn, de comu-
" ndeacifn y Aape/wwmn, a8 como Las normas de medicidn ¢ comparacibn,. -
pw; Lo que el prwcew wummwo se presenta en forma de uqeo.

' La Universatidad de 22 adninistracifn ebimina tas fronteras para ta uti-
- fuaudn de Los punupwa admmwaauvoa Y es Lo que £e da una emaon. -
. dinonia vmauudad para que eblos se apuqu.en a Los dx.vwm Autemtu R

ecom‘m.coa. poblticos y sociales.

Se pueden hacer andbuu admémmm, cuantitativos y cunlitativos -
de a80s- pww.culmu, que den a conocer & fa admunu.man (en ne‘e--

Creneial es efdciente; pvw paaa ello Ra ap&«.cacﬁn téenica de Los ;:w.n--

| cipios administratives no es suficiente, sino que deben desamobfarse.y

l»fwtouzme prdeticamente otrnas téenicas y métodos de amieuu que /tam.eny

: >[14._"-do como bau domut LY mumoa prineiplos, disponen tamb.ién de otos
o {'.mmoa paa uegan. a concfusiones vdlidas de posible mptanzaudn plmgmd'

_ ,am, cmo son La prdetica de La administrcibn polt obgetivos, pon n.wu’.- '
L tadoa . ta Audotowta AMMV&, entre otwea. : ‘. "
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" DIRECCION. Es 2a accidn de émpubsan, coondinar y vigilar £as aceio
nes de cada miembro y gaupo de fa empresa, con ef fin de que el con
Junte de fodas eflas cumpla eficazmente Los pﬁanu, eatablecidos .

Esta fase se u&me a: jSe estd haciendo? y Las etapas que commen
de son:

 Mando y autornidad. Se estudia cdmd deleganka ¢ cdmo efercerta.

- Comunicacifn. Es considerado como el sistema nervioso en una emphe
4a; Leva del centro director fa informacidn que debe conocer y de-
éte, hacia cada Jk.gana, Las Jndenu de accifn necesarnias, -debida--
mmte. cooaduadaa '

‘:},Supwawn. Se uswu. @ deteminan si Las cosas se estdn haue.n- B
’.}_dotalycmoazhh&np&nmdaomandada '

-comm. € ta ditina fase .du proceso consiste en ol establecimien <.

"o de sistemas que nos pemitan medin £os nesubtados actuakes y pa- <
- Aadoa en relacidn con Lo esperado, a §in de saben 84 e ha obtenido
Lo Que se upvw.ba para MMQM nefonar y 5mm nuevos planes.

SEE .'Eu:a 6a¢e se u@.ua at .cano se ha hecho? y fas btapab que compren
S f-‘_-'-m son:

s Eambtwumto de nosmas. Pomue sin ewu es imposibte hacer za
mw.udn Y conpmnudn base de Zodo eon.tlwt

: ', Opmudn dc e,onbwtu. Se refiene a la verificacion Y med.zt.udn de.w_“
S "';1'm mm uublwulu gmmtnmte a tavés de Coa téenicos espe-

L :mmw»: do. muwdoa - Ea La ‘unu.dn adnu.nutnauva qua vud» ;
- c ve a 2 omsLitidn un medio de pLaneacibn.

' BN uu 6au dandc se wauan Los wuuadm de Las amux,dadu compa--
: ~'mda m muwdot am»u(o& com Lo pumeado para determinan tas
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Ejemplos: .

» Desechar Los antleubos que no cumplan con a8 noamas de contrwl de ca
Lidad,

« Otongax el 10% de descuento en Loa p«oduexm que se vendan en el mer-
cado regdowal.

Cuando s¢ establoce de manera Secuencdial fas actividades que debe neali-
zax un drea, departaments o ef personal de au espresa y se indican Log -
medios de registho y control para su Aegmmto postenion, se estfn de-
‘tmanda Los procedimientos,

E;wtn
.uma 4ndica que el aedof marcador debe colac«mc cerca de fa pum
de estrada def perdonal, que funto a&szeumuumdm;uw -
. com sus Respectivas tanjetas de asistencia, debidamente nequisitadas-
por eb Demmmto de Pensonat Y colocadas en onden atfabético para-
" au $eil Localizacifin, ol pensonal solamente debe toman fa tarjeta que
Lo comesponde ¢ intwducinla ab neloj marcador y volver a deposifdn-
“fa en el tanjetero; 30 minutos despuds de La hora de entrada sendn re
_ 'l'awdm wmwm;mdeMMzmmumumuw .- .
7 diardo de puntualidad y asistencia o ;m«twwmente devueltas paa ed-
| departamento de Personal al tanjetero. -

o AL GLJM un onden cronoldgico y secuencial de Las aauvl.dadu a nmu
. zer per m dreas o departamentos, usted realiza un pwgma

ijlo: : : L
"« Pana introducin 1,000 pnoduwto& en et uw:ado regional, e mecesario-

© que 8¢ detenmine un orden para cada drea o deptvntammto (nuotucmdo
_en fa n.wuzcxudn de s ta tarea.

Mea | Actividades Tiompo __

‘ N BN o . oi 1 TR .r . "'."

| compras - Compra de materiates | T.E. Enero | Manzo |

|G| Y g pudactes [T Yebweno | Yo | -
Mmu e "'Abmcwn de productos YT Beawe | lgaf
cd Capautaudn £ vendcdo TT.c, Febrexn | WGazo

Humanos TR, o
Ventaz R mmamnu 1.C. AbALL

e

© T.E: e Titmpo estimado
T.R, « Tiempo eal.
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- Onganizacidn. Usted onganiza af identifican y agruper Las funciones o
. actividades similares, al establesen £a avtonidad y uupmmabd.édad que

tiene cada unidad de trabajo y al deteaminan una estwuctuwna orgdnica -
aconde a sus necesidades.

Ejeomplo:
. AL gijanse como objetivo La introduccifn de sus productos af Mercado --
Reguml., usted establece una umcxuna ongdnica donde redleja loa u—
; Wu aspectos.
e .la creacibn de un depantamento de Ventas. Regionales.
L -Su nivel jerdrquico ¢ departamental.
Repoua a La. Gerencsia de Comencializacifn,
.Se apoyard con el departamento de Promociin Y Pubuwlad
.la mpomabl.uda:{ de nealizan las ventas e las zomas ugwmtu

Oagamgmu Genwu de La Empnua ”X"

= Inugfmuﬂn EL intenls que usted muestra al conbm.tan pmam.t mpon-

' Aabteycauﬁm panabeneaumeconunmyoammm ymm— o
yoa mudad de Los productos o servicdios tunamdoz. Lo mmm dz -

o laaquente fonma:
el Al. Aaccwm at pwonal que 4¢ e.ncaagud de Las ventas uwml.u

Mm‘ommteacm de £os objmvoa que se pmumdenatmmmu-'l'f

Moducwn del producto at Mercado Regional.

. det producto a introducin. o
L AL panponc.lomue La M&owwfn téenica del moducto e vuudu. o :
i Al comumu de las pmtawnu e u:cmuvoA que Le o&mga La ulpu--

.u.. . : o . N
. AL amum estas mmam uo:ted busca magm a 2o mqom cmuda

i m pora Au wmz gunwnmm

- Dmcwn. Adn cmmdo se iw.n umbteudo 208 &wmm, meum. -
: mmmbMu y la dwzgauln de wtou.dad, usted aupuwua. ugm.‘

nes Aeﬁa.liadu.

. AL mu!uuu las instalaciones de la empresa y del proceso. dc. paoducuﬁn' : R

d.uu.ge e dmpulsa tas acciones de cada. Mm ] un dc cunpwt con. Loa pl.a-_:;




'ORGANIGRAMA GENERAL DE LA EMPRESA"X"

.
FIGURA
,“- g

..

ACCIONISTAS
GERENTE
GENERAL
| cerenciaoe | SERENCIA OE | | GERENCIA OE | | GERENCA DE | | GERENCIA DE | -
|- PRODUCCION ZACION FINANZAS © COMPRAS  PERSONAL
AN otrvo. ot ||| oeevo. 0E _I - DEPTO. OE. ' 'DEPTO. OE -
| oer woducro | || PLANEACION CONTABILIDAD | [T COTIZACIONES CONTRATACION
“otero. oz | |[ oerto. o : :  EPTS- DE
Ot ~ DEPTO. OF OEPTO. OE DEPTO; DE
°%'1{‘.‘3ko°‘ 1 ”po‘,%?_féf:“' 7 PRESUPUESTO REQUISICIONES CAPACITACION |
T N 5
1
1
e o  DEPTO. DE » - oEPTO. BE
oeero.oe DEPTO. OF DEPTO. DE . DEPTO. OE
. ALMACEN - Lj oDE ENTAS | M auDITORIA INVENTAROS | NOMINA

At
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Ejemplo:
. Usted establece neuniones periddicas con el departamento de ventas pa
a2’ que Le indorme del volumen de ventas aleanzado y Los aspectos geng
i nates de fa situacidn del mercado; en dichas meuniones usted da fas -
N Wuu comnespondientes como; vromocionan £os productos, vvu.ﬂn.
P car que £os puductos teaminados cumplan con Las noamad de calidod es
tabuudaa, capacitar al personal de ventas.

- Control. Usted ha indicado acciones que se deben £levar a cabo, pemo

. 4edmo comprueba o verifica que se estdn cumpliendo?, generalmente usted
- solicita documentos de negistro que £e peamiten concentrar infoamacidn
lwuvmtz de los dc‘uutu dreas para medir i . o.uw&mn 204 nuu&tado& -
“.con. Loa ob;w‘m p&mtmdoa. '

. . Pana verifican que el departamento de ventas regionales ha cumplido con: .

- 8u puograma, le solicita al jede del depantamento un infonme mensual - '

© det votumen de a3 ventas de introduccin det producto, cartern de - -

cumtu ‘neales y potenciales, oL Il.epolbtz de uutmwx de I.oa ue.ndedo
wuumodeCamotaanyvumouo ~ :

. _-Lo'm impon.tm de um 544¢ es la detwwuudn de uu causas de du-‘ o
=u£m6n de Los auuuadu abtuudoa contra Lo ptaneado y con ello estar

um upe/mm:.a y w:u.zan ptana cada vez con myonu poubx.uda
' du dc C:wto

o poa&Madu de nedenin Los cursos de aceifn, comegir £os planes, > o
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1.4 LA EMPRESA MEDIANA Y PEQUENA EN MEXICO.

la empresa esid considerada como una unidad econdmica que combaye at
- dumouo socioecondmico del pats.

EL C.P. y L.A.E. Jos€ Antonio Forndndez Arena degine como sigue a £a em
presa:

: "Eupn.ua es fa wudad productiva o de servicdo que conatoﬂuda Aegan as-

: v.'.pwtoo pdeticos o Legakes se {ntegra por recunscs y se vale de £a admi-
. nistracidn pana Logran sus objetivos . Por Lo tanto ta empresa es: Una- -
unidad econdmicamente 4ocial, en o cual se congungan recurs 08 materia- - :
© Les, humanos y téenicos que mediante una- adummu&n acertada se cam; ‘_
uza.n hacia fa comecuu.&n de Los obfetivos pam. Lo cua 6ue meada" '

- wa.‘u.auﬁn de Las Empresas: (1)

S Geumlmnte se acepta L2 siguiente:
al Poa. Au tamaﬁo - N°Empteados b) Por su actwulad

Pequeiia‘, : 0 -100 Indxumn.tu Tmmﬁowudn dc m L
- toria prina en producto etaborado,

* Mediana 101 250  Comenciales: La compra-venta de dis f_j'f,,
T R L tribucidn de. pmduuoo. -
. Gunde 251 6m . Extractivas: Explomudn det Aubau

Rt S |

SMM: ' Pnuta‘u’.d’n dc awi.u_:u ‘

: vrmm gmwtu det Pnogmm pa/u: o dwwwao .iwtemu de :
0 ta Tndustria Mediana y Pequeiia. - Secretania de Comercio.y Fomento-
rmamaz Duw.cw!n General de Indmm Mew:m y Pequuu Lo
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- Pm:.puu problemas de La Mediana y Pequeﬁa Empresa, ,
La empresa mediana y pequesia afronta problemas que se han mantenido Ae- _'
Lativamente a través del tiempo, afectando su eficiencia operativa Y
aceceso a Los mercados,

a) Paoblemas que afectan su eficiencia operativa:
. Inestable y costoso abastecimiento de materias primas.
. Inadecdada seleceibn y utibizacibn de maquinania y tecnologla,
. Limitado acceso a Los servicdios de ingenienla y consultornia.
. Dep.uente establecimiento de normas de control de caudad
. Reducida capacidad de- planeacibn y onganizacidn.
. Imuécumn capacitacidn de La mano de obna.

© b) Problemas que afectan su acceso a Los mercados:
’ :.Ar,,aCondcuoneA desdavorables de competencia.
. Limitada capacidad para ta obtencidn de 5wanuwuanxo ,
.. Escaso mangen de megociacidn para adquirnin materins onimas .y cozocalc
dus productos tanto en el pals como en el exterion. : S
v Excesdva tramitacifn y neglamentacibn para la .instalacibn, opera-
T cion; obtencién de incentivos y proveedurfa al estado.
SRR Duconowm.emto de £a infornmacitn Aob/w. Ans thumentos oﬂwm&u ‘de
" apoyo. :
. "Encomavn»owpada‘a L0s mercados externos por £as ghandes em'mua.a;'-

EL sector pdblice ha manifestado su precupacifn.por contribuin, ddndb- i
ze un: pape.e de mpouam:m al desenrollo de La empresa mediana y pequ.e- T
73 pon. Lo que ha utabteudo A.Matuuonu para atendez o
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. pequeda,

a) Direcedbn General de
Industriz Mediana y
Pequena. ‘Seenetaria
de Comercio y Fomen-

Lo Industaial

. b) ‘Fondo de Ganantin y

" Fomento de £a Tndus-

. tréa Mediana y Peque
7A@ {FOGAIN|. Nacional
Firanciena, S.A.

, »Prwgn.am de Apoga thef
arat a fa Pequeita y Me
' ddana Industria. |PAT)
Sédne&n{a,de_ Comencio
"y Foments lndustrial.

F&Md&dad apeWua

lemeven et desanrolo nural..
Fq[_uvl_zn EMPARSANLIDS
Alientan fa competencia.

mau& tu:cu gmua.eu de La Meduma y Pequemz Empresa:

Pn.umtan menos rdigidez para Za mnovau«in Zecnolbgica. :
Y'Aputud pana 'integranse en procesos productives de grandes - empmu. |
(0. Canalizan chowro fanibian hacia actividades productivas.

T Ap'wvechan meterial primas Lacal;e.s

. ua.uzan mino de obra no calificada.
Apnouec&an en mymz medida. necunsos o

' Instituciones oveadas especificamente para atender a La empresa med«.amz y

Creada en 1977; su dmbito de competencia
abasea La fowmubacifn, promocifn y coon-
dinacibn de La pofttica e {nsiriwmentos -
de fomento a Za {ndustria mediana y peque

na.,

Tnstituido en 1953; canaliza recinaos fi-
nancienos preferenciafes; opera a thavés
de descuento de caéditos de fa Banca de

primer piso i uniones de cnédito; pueda- o
otongankes aval., ‘

Se crea en 1978 para coondinar fas activi’
dades de Los fdideicomisos que Las vinculan

con: Fondo de Ganantia y Fomento de 24 Tn- - -
- dustria Mediana y Pequeda, Fondo Nacional
de Fomento Industrial, Fondo Nacional de

Estudios y Proyectos y Fideicomiso de Con-
juntos, Parques, Cdudades Tndustriales y
Centros Comencdales, -asf como de fas inaté

. tuciones de asitencia téenica: Instituto -

de Apoyo Téenico para of financiamiento a .

. fa Industria, A. C. y Fondo de Informacibn
Y Daaumentamdn pvux 2a Industria.

que fas giuzmiu mmuu
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Segdn La inﬂoamc,ufn obtenida en of cemso indusirial de 1975, (actual-

" mente o se encuenira disponible ta publicacidn del censo industrinf -

o de 1980) ta mediana y pequeiia empresa aepresents un 99% de las existen
7 tes en el pals, en ek nenglén de empleo ocup6 ak 55% de Zos thabajado-
‘Res Y pvuuapd' en el 43% de fa produceldn bauta.

Lapan.t«.upaudn de fa mediana y pequedia empresa e todo of pals se mues

' m en el siguiente cundro, donde podemos observan a comcentracibn que:- - -
L exdate en el Didtrito Fedenal ya que representa el 24.6% de la. uduat.ua gt
Mwm Y e 17.48 del. pmomx& ocupado. -
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PARTICIPACION DE LA INUDUSTRIA MEDIANA Y PEQUEﬁA EN ENTIDADES

SELECCTONADAS
lecovcerTo | No. DE ESTABLECIMIENTOS PERSONAL 0CUPADY |

o . OE LA T.M.P. | 1
ESTADOS: 1 Bt e
otsTriTo FEOERAL 29 136 24.6 9.0 01419 17.6 610
|uextco 10 097 8.5 96.0 122 823 1.1 45.{0“ e
;JAusco 921 7.8 9.0 - | 90026 53 78.0f
|veracruz 60 5.1 9.0 | 2286 1.3 360
fPUEBLA 5714 4.8 9.0 38 166 2.7 59;04‘}.‘
|MtcHoacan 5 319 ‘.4.k5 99.6 18460 1.1 10,0 .
‘cmmuwo 5155 4.3 99.0 3031 2.1 10|
\SAN Luts PoTOST 5085 4.3 99.5 16 036 1.0 57,0
|NuEwo eow 450 3.8 97.0 56 206 3.3 42.0
ONACA 3851 . 3.2 99.6 10 741 0.6 3.0}
‘vdc}\'nw’ R 2988 2.5 99.5 1954 11 73.0]
TAMAULIPAS 132 2.0 98.0 18412 1.1 ool
VTLAXA('AIA 2289 1.9 9.0 9279 “o.s.‘_,‘u.okl"f]
Gwmeao SR oz 19 99.7 5690 0.3 64.0| .
ZACATECAS o 1888 1.6 99.9 219 0.1 437
omos | g e sz s |
S(BTOI’AL" S i mren e | s ss

»(') 3 DE LA INDUSTRIA NACIONAL 118 643 ESTABLECIMIEMTOS (NO INCLUVE ACTI- g
VIDADES EVTRACTIVAS)

(“)- ' o; LA INDUSTRIA DE u[smmv. -



 INDUSTRTA MANUFACTURERA
CARACTERTSTICAS POR ESTRATO

lesmaros (No. | Mo. E ‘ | TOVAL DE ACTIVOS PRODUCCTON BRUTA
" \oE EMPLEADOS) | ESTABLECIMIENTOS | PERSONAL OCUPADO MILES DE PESOS . TOTAL
. il . ) , | MILLONES DE PESOS
v No. 3 No, § No. $ No. | %
Jo-15 | 106,591 | 90.0 - 262,615| 17.0 9,521 4.0 27,297 | 6.0
(MICcRO) | ' : _ ]
116 - 100 9,071 | 8.0 348,529 | 21,0 36,292 | 14.0 81,59 | 18.0 L
{ PEQUERA) : : o _-
. » . - . . .”. .
{101 - 250 1,608 | 1.0 277,236 | 17.0 42,047 | 17.0 87,910 | 19.0 n
- (MEDTAM) ' . : , s
jsus-ToTAL 117,470 1 99.0 908,380 | 55.0 87,860 | 35.0 . 196,766 | 43.0
51 6wty o173 | 10 | 746,001 | 45.0 163,629 | 65.0 ' 264,411 . 51.0
| (GrANDE} ‘
roTAL | 118643 [100.0 1,654,381 | 100.0 251,489 | 100.0 461,167 | 1000

" FUENTE:-CENSO INDUSTRIAL 1975.




4] Eupn.uq Pequesia,
- Cam.tal contable:
Ocupacibn promedio:

S Eqrupo que wtilizan:

- Actividades basicas:

EL Fondo de Garantia y Fomento a fa pequedia y mediana industhia oafizf
"un e&mcuo de fas principales caracteristicas de Gatas, M.endo Las mds-

'52% de las empresas cuentan con. /Lwl/l A
. 504 PROPLOS. .
158 utilizan 64.nanc4am¢em pon. pfwuee‘
dores. - ‘
.34% m,uza.n unanuammto banca)cw
,_'62% maquinaria macional
"388. maquinaria mpomda
leduc«tna memucob
-EEqmpo de tuampolu‘:e

Recunsos de {inanciamiento

VesZido
 Calzado y cuero -
Papel - '

Tutita
" Alimentos. .

- 23 -

de $50,000 a 5'000,000
24 trabajadones pon mmua

1

Quimica




- 24 -

- Porcentaje de participacifn de fas empresas pequedas de acuerdo a fas
actividades y rangos de inversibn connespondiente

- Invens ibn/Empresa % de participacidn Actividades
Miles de £Las empresas pe
quenas
" menos 1,000 2 Alimentos, madera, aparatos
L eléctricos.
de 1,000 a 2,000 5 Quimica, minerales no metdii-
‘ ‘ . Licos y equipos de transporte
| de 2,000 a 3,000 ' 47 Alimentos, textiles, vestidos,

calzado, mdejw., mu.ebi.u. pa-
pek, qm:nuca. minerales no me-
L : tdlicos y productos metdicos.
Ton de 3,000 a 4,000 38 - Alimentos, textiles, vestidos,
: v . quimica, minerales no metdldi-
cos, metdlicos, maquinaria q )
noon : : . equdpo de t/mnapo»te. ~
de 4,000 a 5,000 , 8 ‘ . Alimentos, vestido,papel hule
kT . pldstico . metdlicos , maquina-~
Ua y equipo de transpornte

Total . 1008

Lo establecimientos de alimentos, vestidos, quimica minerales no metdes :
: "gcoa, productos metdlicos son L0s que pan.t«.upan en {a mayor cantidad de
§ < 'hangos de inversiln pon empresa, es dew, Aon fas actividades con mayon
dwe/u.cdad en tanaios. :

; b) fppnéaa meddana. |

- .~ -Capital contable: © de $5'000,000 a $55'000,000
, - Ocupacin: promedo: 79 tuabajadores pon empresa
4 Reewrsod wmnuw.s - 54% utilizan necursos propios:
i " 16% utibizan 54.mwnumto pox pnovu .
dones
I v . 30% utilizan ‘umcmmto banuw.o -~
[ Equipo utitizado 348 maquinaria nacional
SRR A 66% maquinania impontada
."_«Mvdddu ‘bdlsicas ‘ Alimentos 4
VR o Vestido
Minerales

No metdlicos




.v 25 -

Maquinaria

Aparatos eléetricos
Equipo de transponrte
Edditornial :
Hute

PLds tico

Textid

Quimica

Muebles de Made)m

L o Pon.centaje de paucupauo'n de Las empresas meauamu. de acuuda aita:
; Mvdad y rango de inversidn camupond«.mte. ‘

T !nvwdu/fmua  $.de pmaupaudn . Actividades

EIRE 77 17) - de ta emp'uuaa me o
; MenoAde 10,000 = 4 Vebtido, Madera, coacha y ma-
e v ' . quinanda,
o de 10,000.a 15,000 17 ALimentos, vestido, mnw.zu'“i

L ' )  no metdlicos, mqw.nma, apa’_._f»
natos eléetricos y equpo de ‘ i
R o - tramsponte. o
©* ide 5,000 @ 20,000 36 Textil, calzado, muebles, qwC_-_

RPN S L mica y plwducon metAeicos. - -
-~ de 20,000 a 25,000 17 Alimentos, qutnica y equipo de -
e I . transporte. : F
- de 25,000 a 30,000 N Textil, minerates no mex.aam,f 7
S TlE , o - mexd.ucoa bdsicos y maquinaria. '
. de 30,000 a 40,000 9 ARimentos, productos mmwo.s
v . T oy apamtaa utmcob. _ o
.de 40,0002 55,000 -+ - - 4 Calzado, edmlual hueey pm
B | tieo. ,
o Totat. o 1008 =

-



CLcAPTTULO T

APUYOS PARA UN MEJOR FUNCIONAK
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2.1 ~PLANES Y METAS

. EZ concepto de planeacifn nos hace suponer immediatamente ef trazo de una
.idm'pw Logran algo sobre cualquier actividad. Dicha idea o plan debe
ad-estan plenamente identificada con un objetivo claramente definido y -

entendido por todos Los miembros de la organizaciSn, tomands en cuenta -
‘&u aquewtu canauuauw

- a). Divisible.
U plan total debe sen divisible jerndrquicamente hasta ducomponwe ~
. endetalles es decir, hasta Llegar a fas decisiones de pnoblzmaa con-
o f'vu,toa Y de Srdenes pwm una opvmuﬂn espectfica. ‘

“b) _Ftwbta - , ;

o .;"“rTodo plai debe temer un margen de fLexibitidad para poder mbuma -
’»KZo que. a establecid a 2o que puede ptumwue e un momento dado

" como consecuencia de 5aotom que afecten ef curso nowz de fas ope-

*,'uwnuamuucupcmum

: 'c.)v'Ea.ané’mc,o e
~ Una planeacidn debe. den econdmica, ¢4 decin, su costo no debe Aobupa
o san de Los 6m64.uoa que va a pnopomam

-dI‘CuandanerpLanm =
_ Cuando no hay planeacifn o tsta o dedectuosa, umuu:ado u pmm. »
ta muchas de Lok veces en Lo defoamacisn de f0s elementos de unz es--

. mouma que’ 8 bu.n debe soportar el peso de Lz onganizacibn, iu de-

o -btudad Mouow duoumtau&n Y congusion en ta ual,uaudn de -

Los Aubamnados se quejcwtn wmma pou no tener moamas preci-
- sah que Los orienten en el desempeiio de sus labores. E decin cuando =
. %os empteados conocen Lo nutina diaria, y se habidan a neabizar fas-
' actividades sin La onientacifn constante, ‘se generan £a necuu!ad de
consultar todo oumyem La iniciativa g el aumbe mvmmtz pla-
“neado.
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Los depauammoA no Lienen ohietivos ni programas de tuzbafo. VY &i
Los aenen, no e compaginan con Los de oinos departamentos y a veces
4e contraponen con Los de £a empresa en gemenal.

Los ejecutivos no Llegan a {dentificarse plenamente con su compaila.

No conocen a fondo Los planes que &sta se propone Aealizar, md adiulu__

ten toda 2a impontancia de su Labor en conexidn con ellos. Se sien-

ten como empleados de bada categoris y no como pa.ueduwmpom )
' nistrativo de La empresa.

En la moderna planeacdn, para obtener prondsticos mis exactos, se usa -
" eada vez mds fa te,e:.natagta La investigacibn a Loa hechos y sus. causes,
la contabilidad, ta muuugauan de opmawm. La estadlatica, of and
‘ _,Luu dummw:{a ete. Indudablemente, esdas don hevamisntas que no = .

~-podadn suplantar el buen juicio de £os ejecutivos, quéenes en dbtima ins )

mm deben sintetizan y vaforan Los pronbaticos obiznides, pars toman- -
_taA du.mwnu 5undmentazu que serdn. cotejadm o cuanto. ef futuro. se -
’ muem - ER efecutivo, al planzan, debe encontran respuesias a Las pn.g._,

guntu que comstituyen Los puntos bdsicos de esta actividad:

e gQUE ACCION ES NECESARIA? :
La nespues 2o indicard fas actwcdadu y el onden en que 8¢ e;mtandn
‘para obtener £0s resubtados que se desear, incluyendo una duchc.wn

',df. Los sau.udadu y del cquipo que se requieren para unuzm Las ac o

: *tc._v;dadu phopuestas.

2. PR uEr '
".Adumc. a quien planea. que debz tmu cuidado de uwlu.uc solo. m ac

* . tividades que sean necesanias. Un plan debe c.anbuum Las ac«t«.udndu :
‘ .ucua/wu mis sencillas ¢y bien coordinadas. -

© 3. JDNDE SE APLICARA EL PLAN? <
R Se: u‘u/u al Lugar en donde se pendndn en uzcuuo’n cada ‘uns & m—f :
acuw.dnm que descaibe et pf,an
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4. &CUAWO DEBERA EFECTUARSE? : :
Se usuuze al tiempo en que comenzard y terminand el ptan en todu sus
pa/d:u,

N zQﬂIEN DEBERA HACERLO?
an Las ab&gauonu y mpcmaw.dadu da LaA miembros du gnupo
la asignacion de actividades debe hacerse, gmuatumte. de amudo -
“con La eapecializacibn y hab.«udud de eada uno de £0s .integhantes. E&
o ugm.ﬂw.a que cada uno debe estan suficientemente capaumdo para
uauzwc Amﬁaotouammte. Las tareas y ab&gaownu que {2 sean aug_
nadas . :

o a. iCOMO DEBE HACERSE?.

. Indica ta forma como debe hacense el btabajo Y AUWC. como uvuw'n de
A pn.egwm anteriones. e

f‘_v:‘_’ComponeueA dz Lo planeacitn » S o o
Ula pl,anmu&n, aamo ya vimos , M/we pora decdidir sobre m obye.uvoa, po e

&&uca.é pwce&memboa y programes pand. que una’ empigsa o dwmmo o

o cumpla ey.umtmmte su cometido. Pon ello el principal comcepts hacia
,.a c.ual. se onientandn todos toa recursos mm.m&u y hmnoa 773 ct ob_u

R «_':«éw,-

los Obi

?.;;'v'.-‘-san lay m,tm 0 fines. que se pwmden a.t.mzwl ya fo8 mzu utdn m-: S

t f.;;","'(ouda.s Las actividades de fa empresa. Cabe hacer: mauu ‘en que ndngu-

o ,7:_"'_'M. acavdad de,bujm sen iniciadi sin una.- ctm dumuuu:dn de bus pua»

"La. upma no a6Lo debe - :tenm obye,t,woa genmlu, ww mlwtn dmuta
: | - 26n da twnpo Y. de Laa acuonu p&wgmwu qQue. wcn ‘en. todoa m Acg_
' ,.":';*ilmtoa dt. Lla mmua. L

E”mm aapewa que consomnan Lo nealidad de la mua Y que debm wnj': ‘

2 nmtazu y deccionabes. Los primenos deben mme en obnx.iu« ca‘f.‘._ C e
| ida vez b especificos, oademdm por especialidades funcionales,y enna - -

udm: pua Lo deﬂ:.man de ob;mvoo gmmu dichu apwtuf; |
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~4on: : ,

- Lq poAMn en el mmem:{o.

= Las dnnovaciones. '

- Los necunsos §Lsicos ¢ mauue/m

‘= Las utitidades que se putmlcn y el desannollo de Las ae.tauonu hum
m asl como fa funcdfn social gue se persiga.

Los objw.uaé, para su mds clarna compaenudn, deben sen exmuado& en m
forma que megon convenga a cada empnua Lomando en cuenx:a ‘
. al Sus mmccaa ,
8 b) EL utn.blmmto de pnuapuums
el Metas de tiempo.
" d), Cuotas de produccidn afuwtaa y utzndmu.

-';'Canw.me. Aemuaa que al definin Las metas u ob;w.uoa para Za ongamm~'
‘eifn se deben tener presentes Los siguientes puntos.
Toda mwm debe Lener su objuwo o,&vw Y mewo.

. Cada depwutamm. de0cifn o unided de £a ongamzwﬁn debe temm. -7"“:
T AUd pn.opwa objetivos, mismos que deberdn estan wban&nadoa a taa L
o Objmvo/& gmwuu de L2 empresa. L

CEnla mayoua de lo.s casos; send preferible que se nedawm pon. u-qf' 3
cits y amva(mdo en porcentajes, Los pl.azoa Ltmau 204 cuo--;';"'.
B -m 208 costos o Los Atdndaau '

S Los’ objw\:as deben sern paodwto de La cooperacidn de todoa Loa eje' ‘
o cwum, 0 mpomabm de drea quunu deben’ mmmuu y apu, o

";‘ m objmvoa no deben sen ummuu pero :mpoco sen cambmdos -
-eom dmm Mwnnm ] AM causa 1u4t4.54.mda

' ;-La ¢64.d.¢nm de L0 qwm.voa de.be sen causu.dda a tavés de m" '
. obfetivos | wwu de sus funciones y de 4u sana mtuputaud’n Y apu
: uu’.lu.



=31 -

Pow‘.cw
- La.a pouucu 4ok gu&u de. mdczm gene/ux!. que canauzan el pusamiento
© para toman decisiones y ejecutan un tabajo. Comstitugen ure senie de -
mineipios que condicionan et cumplimiento de cilentos vbfetivos, es de--
" ¢in, establecen ef manco en que deben tomanse Las decisiones tendientes-
a La comsecucifn de Los fines de la empae.aa por que de .otra manera se -
- tomanfa decdsiones en forma Mbwwwz impidiendo ¢£ Logho eficiente de
'l.oa mmoa objetivos. Las politicas dan £a pauta para tomar tas decisio
' '-m quc e acandu con m planes do fa empresa.

L Laa ‘pollticas, como gufas del pensamients, no pueden sen especlficas, &i
“ng que son gennales y deben ser interpretadas de aciendo af anflisis so-
blu un Whlm deteminado. Deben sewin de criterio y ouentacwn pe-
ha wol.vm una anpwt gama de coacs U Amauonu, de manera que eviten
" consultgs Mmmw ¢ dnnecesanias con Los ejecutivos. Asimismo, deben

e j'a(wwc Aqwdad y maouudnd de decisifn y accidn.

M umbtecu Las pouum no se debe descuddar Los puntos ugm.mteb -

s vondcqum. que exista un objetivo deben fijonse fas pollticas necesa-
. ndas que facibiten y gwtun La toma de dacumnu para aleanzan ese- ob- L

Ju:wo.

R Laa powuem deben ‘-(.dee en forma semcibla y clara, en todos zoa n 3
i vau de modo que su manmetacwn sea Lo mds uniforme que se pueda '

Swnm que sea paubu fas poLt.uuu deben /Ledac,twm pon esernito pa» 3
R " que am ‘conocidas por todos Las mmblwa '

o _‘ f, fmmm _ S 3
S ""'_Lo& WQMLM son gulas paa La accifn porque detallan L2 mnera --
S 'txacta e que debe ser aeauzada Su eAenc.t.a s La secuencia apvw:wa-

- Y Monougz.ea de Las dc‘eaen-tu actividades necesanias palza cwnpwc con-
T fos propfsitos del plan.

' y dc.bm um en contlnuo m‘ecuommm de acuerdo con ef axioma de-

o que"unm hay una n;on foama de hacon las cosas”, por Lo cual se dzbek T
'a‘sumu um actitud menral que solive a’ uua conétante aupuawan en bene-

© L fiedo de ta mawum de la empresa.
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La elaboracifn de procedimientos implica considerar Lo sdguiente:
- Lu pmadxmentos deben ser cux.dadaéammtz pcmmdu dz agcueado eon. -
wuw.dadydﬂmde ope/zacufnde quamm '

- Deben iustran cloramente Las actividades que implican, especificando
Los aecursos utilizables, Los gastos, el itiempo y Los esfueAzos neque-
. )ml @ ' o : ol

--vcbmandmalaupeuauzawnmawuhud.mmtadcwu .
mmu Los conocimientos y Las experiencias del pexsonal dela - .
ewpresa para que 2n base @ un constante utwtw ¢ pueda evitar Lz ‘*‘»"”’..{‘-, .
pu.winddz ‘amwuu.‘

;jv- Debut um de Jte.dwtmz por escnito, de manera ctara y. precisa; pa-;
; m m {auxu‘,m u adwstnmeento de nuevo momt y u dumya
con lb«to. d tumpo Yy el co&to. :
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2.2 PROGRAMAS ¥ PRESUPUESTOS

" Programas .

LoAl programas son instrmentos de La planeacifn que onientan ta conducta
- a.segwin, Las etapas por superan y Los medios a emplean. Es La proyec--
¢ibn del porvenin en.fa cual se pretenden preveer £os acontecimientos --
| padximos, con clenta exactitud.

~ Los programas deben estar diseiiados para realizar un curso de aceibn ya
decidido. Son, gencralmente, La conjugacidn de objetivos, pollticas y
prwcedimientos que constituyen determinacifn sistemdtica y anticipada’de
Los §ines productivos y de Los medios necesanios para obtenerlos de Ra -
‘manera mds econdmica y racional.

~ Los programas bdsicamente comprenden: Los necursos de £a empresa, La na-
- furaleza ¢ dmportancia de £as operaciones en curso, £as posibibidades, fu
- tunas y condiciones téenicas, comerciales y gimancieras.

- En La elaboracin de programas conviene contemplan £os siguientes puntos': -
" = Los programas depantamentales y seccionates deben preceden ol proghama
uvttgw para hacer mds sencilla la nedaccibn de este ditimo y 6ac,ou
* tan La coordinacidn de todos .

- Debm compundm una dampciﬁn adecuada y precisa.de £os proyectos ]

" ‘actividades que habadn de nealizanse y acompaiianse de cualquier infor-

- maeifn adicional para su muon. intexpretacifn, como fechas de inicia-- -
udu g tmmudn. Lugar, tiempo, ete.

- Lu mgmm y presupuestos debcn mu.nme para que unod y otnos Ae )
: apoym reclprocamente.

 prasiaeidon
Los presupuestos son el elemento indispensable en toda planeacidn y Los-

N .!mmw; de una empresa expresados en t&minos muméricos, su objeto es:
e Cunma.m Los objetivos que La onganizacibn pretende aleanzar, Aea -
u d.btm. ‘en unidades de pn.aducudn, en hnm-hombu. ete. :
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Fijar u-uu entre Los que deben mantenense Los eghesos.
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2.3 CURSUS ALTERNATIVOS DE ACCION

' En Resumen y dude un punto de vistz general, para hacen una p@anzaudn
'_aﬂumz 72 e,jwmvo debe observar Lo siguiente:

-‘_Del La pouu'.dn adoptada sobre La fifacién de objetivos, se deriva un coﬁ
" funto nealista de alternativas o caminos a seguir para aleanzan cada wo

. de estos objetivos. fifados. EL objetivo principal de esta planeacidn es

_de desamollo de procesos, mecanismos y aptitudes de La administracifn -
. ‘que pueden hacer dos cosas: en primer Lugan, handn posible tomar ahona -

' ff_'dmuonu sobre canmauuoa, con una conciencia mayor de impLicacionés

gutunas, ¢ en segundo Lugan w posible £a tma de decisiones futunss-
en ‘am nds rdpida, mds econdnica y con menos desajustes para fa emphe-

- aa en desanollo. Pox dupuesto, La elecein de akternativas y La toma -
7 de:decisdones reapectiva, deberdn um basadas en 2os andlisis puuoo- ’
e pn.mu‘ que sdiavderon mmn para precisan Los objetivos que se per-

. bdguen. - Puesto que L2 planeacidn a Largo plazo no puede sen prevista -- :'
. icon abbowta precisidn, et hecho de contar con planes, alternativos basa-

. dm o mm Aupawzl.onu se considera una prdetica adecuada. Por -

" -'otM ptwta &l comldumu que La planeacifn constituye en definitiva -
“una selesaifn entre distintas alternativas para aleanzar deteiminados ob
= ';uwoo. su esencia es Lo toma de decisiones apoyada en L2 adecuads es-- .

wmm de o&gam.zac.wn donde 4e mm»mn funciones y activida-- .
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2.4 ESTRUCTURA ORGANICA

ln. estructura dngdnica presenta una fowma tdeita mediante £a cual un g -

, po de individuos se reunen para Lognar un §in comin, es decin, es el ‘apo

- yo de toda empresa, ya que su base radica en principios elementales para
Ras funciones, actividades y duiegaudn de aupomabwcdadu. Dichos prin
upwa son: -

l. Debe habiv;. una jerarquia, que algunas veces se Le da el nombre de pro-

ceso eAédomdo, en que £as Lineas de autordidad y nesponsabilidad. m‘--' B

© . aren hacdia anniba o hacdia abajo a través de Los distintos niveles, con
O ung ampm base y una s0fa unidad de mand% _

2TodaA y cada wa de fas personas o grupos en £a organizacibn deben. es~
taa conectadas, en @ltima instancia, con el jeée admmamvo ‘o fa
i ," c.abeza de La jmmqu.ta

S L,u;,subd.éyg;onu,pumépdu en el nivel inmediatamente inferion al

~jefe, pon Lo negulan deben estan constituidas pon actividades ’aghﬁba-'»
F L “das en depwptammtaa 0 secciones 4ob/1.e La base de "ﬂunuonu" 0 pn.o—
0 pdu,toé generates”. :

L4 ER na‘mmo de utaa depa/btammtm 0 seceiones debc sen Lo Aauumtem
_te pequeﬁo que pen.m,ta az fefe tener un drea de coml;, esem\m.

Cada uno de eatos departamentos dabe tower ciento grado de wdepmden-
.. cda, pero en a medida en que sus funciones no intergionan las mecesis:
L dadu d mteg/«audn y coon.d.maub’n

6 cho. habu cuenpos directivos mnto ge.nemtu como auu&wv.u pwu 64
o edditan la gumw y fa eoolcdumwn. : .

ta.b actividades auxilianes tales como fas de peMonaL y finanzas, de-
" ben utm bajo control directo det jefe administrativo y tabajar nuy
: uuechammte en contacto con umdadu similares en la Linea de Los -
szammmos. :

7. En o)lgauzau'onu 2o suficientemente grandes que asZ £0 nequionen ciex .
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8. la distineifn entre cuerpo directivo y cueapo operadon, se uewwce -
. bdaicamente entre quien decide .y el que ejecuta.

Lo anterion se nesume en Los siguientes concepios:
a) Unidad de Mando
" Este princdpio establece que fa unificacifn de esfuerzos, fa consis-
tencia de direccibn y la efectividad de coondinacifn solo se Logran- .
- cuando un grupo tieme un s0lo je‘e; ‘La nevisibn del cumplimiento de
. este principlo, exige del auditor un completo entendimiento de Lo que
. @ {a autonidad tal cowo se ejence nealmente en el drea sujeta a revi
' 44.6n, upucando un comwenm duauado de las aouudadu de ‘cada
pmom. '

b)TMm de Controd - o N
. Eate principio seiala que un je‘e solo debe anu. ‘o nimero de Aubon.- .
" dinados que pueda controlar eficientemente. Mientras mayon nimeno de
. -Aubondmadob nepon.«ten aun _10.‘0., mayor digicultad encontrard en ding-

L ‘pmtanmtoa ysu dupaown en La estructura ollgdnuza.

ER .t/uxm da control depende en jran medida de 2o ugm.cna
1. Tipo de trabajo.

2 Capaudad det jefe, gwrente o Aupuwuou L IR
3. Capacidad de Los’ subordinados. B P S P D s
L 4 Dc&(.m.cwn de olumvos Y mu:tu.u RETCCEICE S
5. Estrictura orglnicd. T
b Rt jusuico.

SR 04\:&44_0! ‘dc l;ubqjo.

) Deltegacidn de Nitonidad - ' AN
' .- En cuslquler otgaumu&n, como en cmlquulf. gupo lnnuo u Mu-:’ ‘
- dad-es el elemento. clave de La- adnua&audn, ya que pox iedio de -~ .

puum de Los’ objetivos que se han fijado. AsL tas relaciones de -
'fawton.(da:d dan ta coordimacifn nu:uma para uutzgm m&ul y lmui
- untawmtc Los diferentes depum-mm

"'"QMA. EL tzmm de control es un- factor que &imita el nd’-vw de de- = -

| cua uum dando ‘mwdmnwgu.aouu quewtﬂuuacu-'v" '
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) Divisidn de trab aja . ¢

Esle puincipdo parte de que ef trabajo y Las wponaabw:ladu deben

- divddirse para poder ser desempesadas pon vanias personas y asl apw

| vechar Las ventajus de fa especializacifn, EL empresanio ab hacer -

4u revisibn debe toman en cwenta que La divisibn ded trabajo debe -
daue cuando

- Un trabajo 4 demaaudo pua que pueda hacenlv una persona.
Co e Se a.cnen difercntes u.pema&aac.mnu entre el pensonal.
‘- Se qqum aprovechar fas ventajas de La especiabizacifn.
el -.VS¢ bum,ejwm un mejon control. ' :

',La. amwu del uabaya debe Meﬁa:vue paa cada. znvwa de ac.umdo a
B cmc-tmamu Y Recuwrs ob con que cuenfe. Se qum.e poll l.o -
g .tanta un estudio upcua.t para cada 5u:mawn adeaaaua

AL revisar Los principios de organizacifn, el anpnuma no £o debe. -

- 'har.eu en 5olum. aislada, thatando de hacer una separacifn entre cada. -

‘-'una, sino-que debe estudémnlos, analizanlos y nevisanlos en fonma con .
L junta, ya que todos estdn presentes y guardan uwia estrecha interreda-

o cdfn. EL eritendo que debe seguin el empresarnio es que esos prinei--'
= '-'pwa deben cunplirse para. v canﬁome a Lo que 4 ha p&a.nmdo '

.Emten uwu.oA tx.paA de uth.uc,wm ongdn.u‘.a a cowwumud’n Ae m
"'?;_'loA mdo comnu'

0 1. Pon su objeto: Emmaau. 3. Pox €€ dea - —
S Funelomles . que represen- - Generales . .ot
Especdales tan, . Complenentanios
‘2. Pon su. Matu- . Ebquemdticos | 4. Pon su forma  Verticales
T : ) ; . o \ Honizontales
© naleza: . Anallticos. de presenta- Cincilanes
e Escalaned.
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. Por su obfeio'
- Eamwmm

SoLo representan la estrwctura orgdnica de una empresa o una. pante,
‘de efla asl como sus relaciones,

- Funcionales:
Establecen ademds de fa estwetina orgdnica y Las. auaunnea de I,aA
- dread y Las principefes funciones de cada una de &stas.

. Ebpewz&u
* Tienen pon objeto destacar aquellas canacterlsticas upwmleé que

‘ pucda. fener £a umam ongdmm 0 fas 6unuom que e‘wtdz algu. |
2 Pon. su. na.twmleza

 - Eéqumdtum ‘ RN
Eate Lipo. de utnuc,tuna. ongdnica contiene aola w punupuu Mw N T
y sus )cef.awnu o6 decin La forma mdis simple de oagamzau«in, son i
o uduuvamen.te para infonmacibn guwul. ‘ '

- Am.bw.coo : - LT
Re.pnumtan al. detalie unz organizacifn uoux.ymdo toa mum y m
It.dau.onu que w.atm e.ntu cada dnm ‘

3 Poa L ma quz /tepauemtan
- GMW&?A o : o
v . Representan a “toda ta anpwsa aon gmmznum. uqamau.os g pu.wt -
R m Loa MWA muetu o Los Mvau ;uwzuu.m pwtupam da ;

o i- Cmptum.ot. e .

mmmmmmaumaymmm dmuu
wbn.ex puestos, ‘unwmu. autonidad y mpouabwdml de u mm o
dnea. Por: ejenplo: Hay una uwwm ongduca por. a M dc Con- o
S mmm Prw:ﬂmua’n, Servdcios, ete. i
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4. Por su fonmato:
- Vertinales: | o
- EE drea dz M8 jerangula se ubdea en fa parte superion. Lay Lfneas
de autonidad y xesponsabilidad van de anriba hacia abajo.

© = Hondzontales: _
Se usan cuando £0s niveles jerdrquicos son demadiados. EL drea de. .
. mds jerarquia se ubica en ef fado izquiendo, fas ineas de autoni-
- giqd y nesponsabilidad van de izquierda a derecha. o

EL aea de mayor jerarquia se cofoca en eb centho y £as unm de
- autonidad panten del centro hacia afuera.’ Los distintos niveles = -
‘ wﬂqwg se representan en clreulos conedninicos. -

» - Mm&-
" Pon Lo negubar awmz se uuuza una combwaudn del vertical et
howmtu Se debe establecen damnem:e fas Lcneu de awtom.dad
¥ mnomah«.udad, s4n dejar lugcu a dudaA

- &muma S _
Sz sefalan Los niveles Serdrqiicos con Aanglodu en el maltgcn /,zqu.m.
o muulndm de Las lneas de au.tolwiad y nupomabmdad e;m-

'P",""

Gmutz Gum
Gw.na dl. mwn
Gerente de comercializacifn
'Gumte de Finanzas
ch def. szu.tamnm msma
che dd veputmmto Ventas g
Jo.‘e du vemtmmo Cantab,w.dad,. )
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‘Pm aabam una umma oagdm.ca e4 necesario Lomar en cue_nta L0 44.
gumte:

Detmvwm Las 6umuonu y actividades que se realizan en fa empnua
" Se ena.mie pon éunc,w‘n wn grupo de actividades aganu y comptementa— _‘
#das para el Logno de un objetive.

© 2. Dividin y aghupan estas funciones y actividades de acuerdo con su ém-.
- _pawuua en dreas, dcpaummtaa 0 secedba.

: 5, Eétab&ecotta&ltclauam mw,m dreas o departamentos ylaa 5un~
kuu y aotc.vuhdu ' '

- laa. pumpdu relaciones son Las uguewtu
o De mba;o. .
i Funuomuu
. = Perdonales.
= De canum.caudn e u‘omudn
- pe toma de dwuwm
- ve inuamu

: 4 Au.gm Los recwrsos mecesarnios para Lﬁeuwx a cabo I.cus 6unuonu y a.c_‘_.-

umadu : | | _ BRI

_'S¢ damm y agnupan £as 6unc,can¢4 y aouvwadu en onden de mpon.‘

o :mua y en éreas o depaummtaa con eb 64.n de establecer w ub«.ca--, s
“‘cifin dentro de a empresa. Se establecen Las diversas nefaeiones qua._if-,-
‘.debm Mm mm €stas. agﬂupando Las a&mu y. comptwmtauu en =
muudaddcmm!opmatogmumm;on coond.maudn yata.vez un
"muwn thamo de control. Posterionmente se asignan Los necursc mece-

_ sa1i0s pant uwawu a cabo y poder wpwc con ec 0 1:04 ab;muoa - S

- momutoa en La planeacidn. - o

AL ﬁabtan. de ‘umwnu ¥ wt.wdadu debemoa acconda/r. que toda uvpu-."f ;
4a debe contar con principales funciones, caracterizadas como:’ .
__.‘-;Va.] De Uinez o sustantivas: estdn mmmcm naaawnadu con u, o ;L-
R lu owawoA dc. la empresa. ; o
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Bl De apoyo o adjetiva: son nequenidas pon Las de Llnea o sustantivas
‘ para el Logho de sus objetivos. Se dividen en:

 Complementanias. Son auxiliares de senvicio de fas de Llnea o -
sustantiva.

Por efemplo, de cuatro funciones mencionadas anteriommente o sea

 Produceidn, Conicwéauzaudn} Finanzas y Personat, Las dos prime
has; son de Llnea o wam»dwu ponque estdr u&aunnadao dmeota. ’

. mente con 0 Los objetivos de fa empresa. Las dos siguientes Aon
. de apoyo o adjetivas, puedio que sin Estas Las.de Unea no- padlu'an

f 'l.ogm 6uA objmuoé.

i ve uuow Tumen pon ob;ex,o a.eouejan e m‘om a cualq:u.u
‘ Mm 0 dmnmmto quz realiza a.(gam 4unow'n que maém
; omécn.to y upwmcm tzcmca upec.w&zada ‘ :
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2.5 WANUALES.

Un manual es un documento que contiene en forme ondenada y sistemdtica, .
Méolmau.dn Aobre nistonda, a/:gamzacuin, polltica ¢ maced,mantu de-
La empaua, el cual se considera necesaniv como apoyo para Logaar un me
ja{L desempersio deld trqbajo. Persigue fa eficacia en La ejecucidn de fas
 funciones asignadas al personal para aleanzan los objetivos de La empre

Aa, contituyéndose asl en una fuente autonizada de méomnu&n para to- - '

: doa Los integrantes de Lo misma.
VMJM que cjrece &u uuuzam.&n

‘a) Es una gwta mgouma.twa que onienta aon clanidad at mbafadon haua
ek c.omwto desempedo de dus 5umu.anu

| .bl Repnumta una base de adiestramiento (tanto a nivel de opumdonu o -
- "mo de Auvauomu), éaul;«,ta y d.wmnuye La canga de Aupe/wuwn

e} Detvw.ua nupomab&udadu, da f.ugwc afa méo}uwiad n l;a mte/cpuf ’
e taudn Y efecucidn de &u funciones, evuanda enaones.

di Hace posibee fa coomnau(fn de aotwuia.du evuando dupuudad de -
' 6unuonu S :

e} Estimula el mejonamiento de pwcedmummA actuates y ta Ampuuca-
eddn dd trabago.

6‘} Es una 5imna'de control sobre ok mbafo y alteraciones del mamo; -

" pon esta razén, ‘e4 una base en La apum,m de. auiutom a plwcedu;,’
- mietos y comt/wtu

ey Remuw:am base para La seleccifn de peusonal.
L M Reduce“y da Zugar al control de costos.

4] Evita ta inptantacitn de procediniento incomrectss.

" §) Desenibe Lo que se estd haciondo.
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= Canactentsticas .

Dados Los grsouentes cambics de toda empresa, ef manual debe tener un di
seilo {Lexible y abiento a La comunicacidn de cambios y wueves sistenas y
procedimientos. Por esta razbn, eb /:mpowtwwa'éu nevisibn paiddéca pa-
a2 su auuauzaudn, ya sdea en el aume.wto, disminucion 0 mod,(.ﬁx.cac,um de
&a mﬂonmacxﬁn que contiene.

Hay que Zomax en cuenta que ef manual sdave a‘é base para La inducedd

capacitacibn y desanrollo dek personal asl como en Las supervisiones que -

8¢ efectdan sobre ef desempeiio en ef trabajo. Asimismo o impontante --
que 2a empresa haga énfasdis en el uso constante del manusk pon parte. de[.»u .
: pmomw como un documento de consulta y aclaracidn de dudas deld dua—- ’

: lku.o de AuA aww_dadu :

;.‘iPou'om pante, el manuat debe nedamta/:m con ol estilo dwza A' aé.n'c}dlo{" bt
Y adwmio a las personas que Lo utilizantn, debe evitarse usar un Len--

guaje. que requiera un. conocimiento upeuauzado, a menos que se xenga -
L centeza de que Los usuanios del manual poscen tat conocimiento. Cuan Ty

.. do se haga necesario weduu Léminos que 4e piense no van a wr. commen
‘vcudoa, debe agreganse una relacidn de Las de&uuuonu precisas, ..

. Hay que aen eamu.tmta en el wso de fa nomenua,twm a 2o i:an.go de todo
et 'manuat, Lo mismo en s mode&wacwnu ‘on caso de que ew&m L
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Manual de Ongandizacidn,

Un manual de olxgamzauo’n es aguel que expone en foama daauada fa es- -
trwetura onganizacional de una empresa, sefialando Los difenentes depa/u:a
~ mentos o dreas que £a integran y Los puestos de que se componen, sus fun -
- ciones y nesponsabilidades, asl como La relacidn que existe entre ellos-
en cuanto a jeranqula y autonidad. En fowma general, un manual de aagw- :
nizaoibn se neaue al "que se hace y qw.én £0 hace®.

 Edte manual es un producto de fa planeacj.dn organizativa, et el documen-
- to de planeacifn donde se plasma 2a fonma de organizacibn que se dua, R
com.cdvcdndota La mds convem.mte paa el Logro de Los ab;wuuoa. ‘

STy QAMMMn m contenido de un manual de angamzaudn es xanbdn

', "-mw.ada de aciendo a La enprese de que se trate, en t&minos genvmzu ’

L mum 208 objetivos que persigue fa empresa, L4 Liness de ongama
edlny cmuMmudn, M estuctug intea, Uneas de autoridad y -- =
© tatagf, debexes y aupomaboudadu, una forma frecuente de plantean u -
. contemdo de un imanual de organizacifn e La sdguiente: B

- Pwl.oga
~ Objwwat de La empresa
- OAgamgm o canta de oagam.zaudn '_ :
- Andlisis de puestos .
s , - - Potlticas de comumcae,{dn i
U . Gtoaan.w '
’ - Indice.

EL mual deongamaudnmeda sen genenal 0 depamtamentat s
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ﬁamml. de Pollticas.

- El manual de pollticas es aquel documento que pone de manifiesto La acti-
tud de la direceibn, estableciendo Los Uimites dentro de £os cuabes han -

. de w:.uzaue Las aaaw.dadu. Comunica Las gulas bdsicas para La accibn
. (pouuml ‘ '

-Atgunoa empresanios se Limitan con una actitud "improvisada® o camsu'ehén o
‘ - que basta con que ellos conozcan Las pollticas. de aplicacibn en su empu
) :"',“Aa., ya. que uu.mm uendo al fin y at caba sus plwm.aa Unw de acwfn.:

.El. conowuwto Y] canvcnumem que zunga L pmoruu de Las poucwm
7 de la enpresa, puede significan su dntegnacin a La misma cano ammm
pou‘uvob de’ acudn Y desarrolbo, o bun reducir su actuaudn cowwtln
dou en ‘om uw.m at dumpeﬁo de sus (unwnu. -

"'"{m s e importante insistin on la efaboracitn por escrito de e estos ma
_nual.u asl como: promover u dwu.gaum y cmpwuwn entre ot puuomt s
: "v.}:de ta mp«ua N v

Lu nanna.cu de pouwm pueden sen guwulu 0 dcpaa.tammmlu.. 84.n un :
f'_'bugo. que Las ugundu nacen de 2as. punvm y soto en ellas auanzan_ e
2 "’Au ugm.ucndo total. 0 convw.ma presentar anba.s er un s0to mnuat

K ;_,Eatob mnuatu deben cmtanpwz o aqumte cowtuwlo

- Pwtogo _
P Objw»oa de La umua. _
. "\- Pollticas genmlu
- Pollticas depawumu
e Iudw.e o
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Manual de Procedimientos,

EC manual de procedimiontos es aquel documento que contiene £0s sistemas
y tzcwtcm upcu‘.um de fa ope/tawin, e4 decin, marea La secuencia de-
'Vpqu a seguir para ejecutar una o varias actividades; se refienc af "ef
. mo e va a haecer”, neqlamewtando 2os procedinientos especlficos a seguin -
pMn gdectuon cada una de Las operacdones que e U,aum a caho en £a em- '
plma.

ot pocedinients | por. esenito significa establecor debidamente us mwdo-‘ ;
_umm (generat) para ejecum algu.n trabajo.

& muu de plwccduumtaé @ lmpomnte paaa Logranr que el daaanpeifo -

de ta mua 0 bien uﬁwue a Los pweedimientos que se mne;an enun .
i Mu o dcpaﬁ,tanm - Lo hay ain mds especlficos, haciends fcedmmm a
un wwwuuto en particulan, et cual toca wio o uauoa depmtammtoa-, .
"";;a L tMgo de du ‘secueneda.

f Un mmmt de mccd(mmtat contiene tas u.gtu.mtu partest

) In«w:duchn 0 m&oque
-8} Objwévo
- 6F Pollticas.
. d) Statemas y mocmmma.
el Muw Y déagramas.

) Ap&ld(.cm 0 anexos.

:A cont(uuaudn de ex.pone con myoa demua 77 pax.tu de que aomta uxe.
um de mua.t: S

‘al Iwﬂducudn 0 m‘aque. EA necesanio uta.btecm m d&‘mencuu eme

toA que utilizan Los manuales de sistemas y pnoamtmmtoa es dem, .
u deben identificar Los duanmum con quienes se quiere commnican
R ‘uchu tal docunmtauﬁn dudz el punto de vista de "o.aoa”. no -
e dau L uw:be. C
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Manual de Procedimientos.

e nanua.c de WCMW()A o4 aquet documento que contiene Los sistemas ‘
y téonicas especlficas de fa operacitn, es decir, marca fa Aecuenm de-
‘ puoa a sequin para e,jeam una o vanins ‘actividades; se neﬁawte ac "ef L
- mo .4 va a hacer”, /Lzatame.ntando Los pmceduuenzns especifleos a seguin R
para efectuar cada una de fas operaciones que se Llevan a cabo enla unf' o
presa.

i pwcuhmento pon escrito significa utabucelc debuianmte. w mmdo-f |
‘umdm (genvcal) para ejeaum algdn trabajo, '

. fa mua.c de paocedmmm e apow:m para lagmn que- el duenpuw :
:dc ta empuua o hum rederinse a Los pwceduumm que s¢ mnejan en un
M “"demtammto Los hay ain mis: upcd‘u:ab; haciendo: u‘mnw a, -
un moced.«umto en particulan; e.t cual toca wno 0 varnios dcpammtoa-,
‘a. l.o bugo de su Aecuenw ' '

-~ un muu de pnocedcmma contiene fas Aqumu pa/u‘.ea. '

cal lntnoducudn 0 ensaque. '
~ b] Objetivo ‘
el Pollticas, .

) sutmu y pmoeuhuentom :
‘e) -Gadgicas y diagramas . - B
'61 Aplnda.cu 0 anzoa. e e Ce

- _A eon.tmuau&n se expone con myoa dmae m wtu de quz conaxa utf.
upo de mua.c ‘

_fa.l twwmcwn 0 m(oque_. B necwvuo umblew m df.{uuwu m

- m qiié. utilizan Los mma.tudc mtcm y pdacd&ahtbs,“u'd' i,
- se deben identifican Los destinatanivs;. con quienes se quiert comuni '
" ean y eacndbir tal documentacitn desde ; pun.ta de vidta de "ellos”, - -

no de!. que to escnibe. :
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bF Objetivo. Se rediere ak objetivo que se desea Lograr mediante el pro
 cediniento neglamentado pon ol masual. Ain cuando este objetivo se-
suprimiena dentro del manuaz es indispensable que ef analista de s4is
'tmaA y pwcedimientos tenga presente dicho objetivo al elaborar el -
mammz pam que encamine toda su actividad a Lograrfo.

¢} Poblticas. Uentro del manual, dnicamente se deben incfuir fas pollti ~
cas que tienen nelacifn con Los procedimientos. Pueden detenminamse- e
o dgwm pollticas antes de deddnin el pnoaedinu’.m«to peno noamabmente .
Estas surgen a medida que &ste se debinea, puu se va vdendo en cada-
. caso La polltica que conw.ene aplicor para /zegtammwl.o adewadamm-’
e

B ;d),.mtm y procedinientos. Pme/mmta, se deberd hacer wna breve - -
R duchudn def sistema en cuestifn, es decin, en que comsiste ek sis
- Lema o sistemas que engloban a un ghupo de p/zoced,bumtaa con. el ob-
o n«to de. que fa persona que Lea ek manual, obienga una visidn general-

de Los mismos

En La duc/u,pudn de Los paacedxmwtu se debe indican en forma pre -
; ',wa ‘cada una de 224 operaciones que es necesanio Llevan a cabo, M£~ U
¢como cada uno de 2o ;w.u«tob que estdn involucrados.

| "'vambnm«te con thes niveles de procedimientos, se uenwutn Lodas taa
‘ necudadu de Las difenentes personss que trabajan en el pnocuanu.en;.
: to de da.tOA de un sistema: ' - :

_"- mcmm,, organizacionabes: Es una descripeibn ded ciclo total.
o . dek sistema. Especliica, de principio a fin, quin hace qué; cuan-
o dea EL pnopJAuo de estos procedimientos es eb mostran fa secuen--.
el de paAQA a seguin y el encadenamiento de Estos; reffeja La La--
bon de equipo. A este nivel genenal, el énfasis estd en el qué de-
 “hace y 1o en ef cémo 4e hace. : o ‘

- Procedimientos departamentates: Cuando se nefalizan varias acciones
de Indote diversa dentro de un grupe de thabejo, puede haber necesi
- dad de entresdear una de sus pantes y dividla en tedos sus deta-- -
tl.u EL plwc.edam,ento depantamental escribe paso’ por paso /todws fo
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‘am_tomul ¥ aceiones Aecue,naafiu que Zienen Lugar. para desawnollan -
eda pante del todo.

- Hétodos o desenipeliones de puesto: Un paso de accibn del pnoco.d,&nieh_
£o depantamental, puede desglozarse en tantos pasos como se desee,
segiin e detable requerido, para ayudan al operadon u- oficinista a -

- desanrofan su trabajo. En el nivel "método o descripcidn ded pues

Coto", se significa especificamente e "eGmo" debe nealizarse cada pa

: ‘,.4.6 det proceso.

AsL uAando estos tres niveles de p/wcezwumtab comumcamaA a Loa
u.ouwuob y operadones, Las acciones que deben Aeguuwo. pwca I,agm
que ef sdstema funcione exitosamente.

e) Gru!awu y diagnama. Siempre que sea posible, es muy conveniente fa-
: -,nmuewtaudn de esta 4informacifn en forma grdfica, a través de 2os-
=du.6mo.nteb t,q.m de dmgnamaa que exdsden y que se esiudiardn puate--
rioamente, ya que ae 5au,£u:a £a comprensifn del fexto y es mdé 5M‘ '
B o tocaumudn

. 'ﬂ muy mpo&tmte cuidan que haya comutenw entre la nomenda.mna
' _‘uuuzada en ef texto y la de Los dugmws.

‘,;"Apbldi,cu o anexos. En ocasiones, al efabonan un manual de paocm--“ v

T "umtoa, se cuenta con cienta informacifn que aunque no es puopunzn—.

. fe ol texto que se estd desavroliando, 81 Lo amplia, o detatla, o - -
luen. propone elementos de neferencia. Esta informacifn, si se c«mul o

. 'dm convemmte puede Aincluinge ab 5uuxz def mmual, en 5oam de -?
: ,japtntuce 0 anexos.
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2.6 ,’msnms Y GRAFICAS

" Uno de 2ot Anstumentos impontantes con que cuenta £a empresa para fa ob

| jetiva intenpretacifn det dessvwilo de su trabajo, es el uso de {as gnd

" $icas, ya que resulta mucho mis simple y clana £a nrepresentacidn de da--
208, Con fa utilizacifn de fas gndficas, se puede destacar Los detalles
en téuminos generales facilitando fa comprensidn de Los hechosd; con esto
 4e eliminan frases nepetitivas y se tiene el feneficio de una (lustracibn,

 Estas ventajas se Lognan satisfaciendo £os siguientes nequisiltos:

- Simpticidad o
Fidetidad _ Y
Eequmaza.uﬁn Y

La refacibn analbgica entre mode(o y
u.atuu reak.

El Lengua;e que 8¢ utilice debend sen s4mple, y Los almbolos comprensi-
) blu pwm Las pmam a las que s¢ estd dw.gwndo el estudio.

~ Et ubo de l.oa dc.agmm ae puzde aplwm en usaenxu uapaA ded utwtw
de toa d4stemas; :

a). examen,

_ bl diseio y

c) pmemwn

j En cada una dc. estas w:pu www! d.cc}w wo.

. Pon ejemplo, en ta mpa del diseio del sistema, se desamwollan grdficas -
" qu mues tren. cl. método nuevo, el qmpo y £as nuevas foamas que se uau

- ‘2andn, En!aetapa &p&uwtnuﬂn, el wo de diagnamas hesubta de.un gum' B
va-toa poaquc e ia mpa en la que el analista bawamwte thatard de ==
venda La nueva idea, y de esto depucdm que el plwywto sea aceptado - -
o uchazado 8 ¢nl¢4 dos mpn anxw'.om ‘el analistd ha wtitizado
gnl‘.cm o dugm que nuutwt a fujo de Las’ opwuona que se han
3 uaumdo en esta etapa el analista debwt recwwnin el material necesa-
T aio pm somlmm su puumtauﬁn
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Las clasificaclones que se dan para Los diagramas som muy varniadas, casd

podriamos decir que cada auton establece su propia clasiflcacibn. Una -
clasificacibn que puede dan una idea clana sobre el uso de Los diagramas

0 grdficas administrativas es La siguiente:

4

De organizacibn.

De procedimiento o de §lujo.
De tiempo o de programa.

« Estadfatica.

v::dmaa.

4

4

~P. ___gam de Ongauzau:ﬁn. - -
L Laa e;mplob anteriones variandn de acuerdo a La 4o/¢m como e mmn Las
‘_ Uneas de autoridad y que puede sen de amiba a aba;a, de izquierda a de- .
S ~_;uclu o det cent/io a fa periferia.

: j - Eate upo de dqum se nedume a fas n.o.tauonu det pwona.t muaan L
E ‘:la estructura de ta Mgamzau&n. '

T A utoa dtagmmaA también se Les Leama organigramas u onganogramas, y .
| combisten en una senie de casiflas que Aepresentan personas, pucatos o de ’
o "pa.mmmtoa. Estas cuw&u se coméctan wnas a othas de manera que mies - _
than Los g/mdaa de auxaudad y a8 relaciones que existen entre oL peJuo- v

U mals

L ’.a duc,ﬁo de 2os diaghamas de Mgavuzaudn puede sen muy muado umda _ ‘-, ;
S Mumtmeute on 4om

- Vertical  (4iguna 2)
- Honizontal (f{gura 3)
- Cireulan. ‘(“gwm o ‘

B ‘»ISe pueden dueifan Aobne toda la o tructung de ta apuua 0 bu.n uath-l
F_jj'u umcammte a una pcwte de e,wz (AOMO_ un dwmmto upcducmn |

.'\.

" A estas gndficas tambifn se £es puede demominan funcionates de organiza-
. cibr, ak afadin as funciones principales que cada persana realiza.




- DIAGRAMA VERTICAL - = ”'Vﬂog,n__







FIGURA |

ORGANOGRAMA CIRCULAR .

NS
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Gadgicas de procedimionto o flujo.

. 8e l'u' Leama. tambidn fluxcgramas. Estas grdficas muestran fa secuencia -
] 1y cunso de las operacdones o actividades de ur procedimiento. Se rela

‘edonan con ef manefo de formas mateninles g Las pmona& que {nteavdienen-
en el paocedimiento.

. la xepresentacifn de Los gluxogramas puede hacerse a través de ‘Aonbotﬂ -
" convencdionales o simples d.LbajOA, dependiendo de” procedimiento que se --
i quw ana.u,zwt.

.. Dentro dg Ras grdficas de flujo podemos encontrar una segunda clasifica- - :; 5

A'l,f Diagnamus de poceso: de operacifn de recorrido.
b b) Diagnamas de distribucibn de formatos. “

el Diaghams de gica o de bLoque.
7 d) Dinghamas de drbol. -

@) MQmm de uupo o de Programd,

" 4). Ddagnamas Estadlstico.
R} W“m d,g,uwu

':_j}-a] vﬂmm de Proceso.

&dmgmndemocuouunmedwmymmmwnummmdaa

b dnformacifn neferente a una operacidn.’ . Puede utilizarse para mostran
s u utaudu de fas opmawm entre AL Las fases y 0£r04 - factones -
o "cuatuquw, tates como La distancia heconnida, operaciones e‘wﬁua—y
N ~-da4 umpaa de thabajo 'y de ingctividad, coato y datos de pzwducudn.

- ,EL diaghand de mcuo, e mis bien ob madA.a ‘para preparan €os da.toa-
© . que han de utuwme, a fin de que £os que ‘estdn haciendo et utud.w
- - puedan: comprender un problena adpidanente y proceder a su pu.ﬂecc.wm '
o :‘ul,mta y solucifn sin netruics, 4 bin muadad de es fuerzos MWu

Loa dmgmm del, ,wwcuo se emplean paM Los Aqmn.tu 6mw
= Como medio auxilian para anatizar un pnocuo
. a) Para Localizar Loy pwblemas.

© b} Para amdw;,a motuulm.
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'mComomzdiammwupmsmmmdempwamaomo
a un gaupe de personas.
- Como regerencia.

 Paha Lo comstuiceidn de estos diagnamas se uwtilizam sfmbolos que hepre
sentan gadficamente as caracteristicas de {as actividades que se desa’

| molian en ¢b proceso, ya que peamiten ademds combinarse para hepresen
far actividades que se desarioilan especlficamente.

. Simbotogda. - :
C Existen diferentes tipos de 44mbo£ag,{a gy &.ta nu.dt. sen upn.umtada des-

- de una forma sencilta hasta una gula oa‘umm muplmmte una acud‘u,_ : I'
o bden puede ser expuesta a través de selalamientos sujetos a Las condieéo -

nes y pwomudad propias de cada onganizacifn. U ejenplo’ sobre Los he«f_

. chos que s¢ suceden durante un determinado proceso e conocen en cinco oo o
42y poumiten facilitar el descubrimiento de Las me&wnuaa durante £

cunso det andlisis:
o agm 5) .

“‘,‘Btm M‘mboloa don mzu porgue pew,ten dutmgua a Ampl.e vista La -

"mqwndecadaumdem acciones eona-«gnaduenddugnm u.n_ S

-:nzcultdad de um zoda fa mﬁowcu!n wmpl;wutam

;‘EL hmho de que a. cada opaaudn 0 aoaudad ha de dmae un Aimboto SR
"‘abl.cga a clasifdicanta cowatammte y tiende a megu/um que 3¢ hard un --

e mw.uu Mminue£040- de 2 tarea. Es cammbu anotan denth de cada u:-ﬁo -
0, nimeios para identificartos, os cuaes se usan tanto para indican ok
: ‘ndmeno dc ‘cada clase de’ hechoa quc. de puadm. dmnnte. u pmcua, com pe
M u‘mw '




TRANSPORTE

INSPECCION
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‘La awt_m«‘.oa_ébnbotog{a, por el concepto que representa, se aplica pendec~

- tamente para diaghamar m&todos de trabajo operativo,

Sin embargo, hacien.

‘do akgunas -pequeiias modiciaciones a Los mismos simbolos nonamtizados pon-

. £a ASME (American Soclety of Mechanical Engeneens)

, Y a su sdignificado, -

6420& sc pueden adecuar perfectamente a diagramas de procesos administra-

£ivos o de ofieina, y especificamente de procesos def recorrido da §onmas
admuu.at)w&vws como a continuacidn se muestra:

_ Simbolos para diagraman el recomnido de fommas adninistrativas

f Origen:

Escrituna:

Copiar o
/ Transcribin:

" ACTIVIDADES COMSINADAS

. , _an)tw:.a
Ly onigen:
- .Copias y
IMped-
L L r N\ elbn y
DR \. J Operacidn:

Se considera un ondgen cuando una forma o doew
mento entra por primern vez al proceso.

Sucede wiwa openracifn de escribin cada vez. que -

se afade informacifn a Lo fowma o docwmente que
© se estudia.

‘Sucede una operacibn de copiar cada ver que se
copia en otro documento, total o parcindmente-

La infonmacifn contenida en La goama o documen
to que se estudia.

Se considerna esta actividad cuando £a 60,0),&,0

 documento entra en proceso al esealbin algo en

etla, _ .
Se cons.idena esta actividad cuando Ca {nfoxma-

" edbn copiada da origen a otra fowna o documen-

to.

Se comsidera esta actividad cuando el fin prin
cipal o4 efectuan una operacidn durante fa - -
cual puede edec,tucwse una uwpecwin.

'-cwl.umm de Los mgmm de proceso: ,
% :Loo dagmmaa de proceso presentan dos modalidades, e/sta,a son:

- Proceso de &a opwzwin
- Proceso de I_Leco/_vu.da.
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En Los primenos, bdsicamente se utilizan dos simbolos: operacidn e Anspec
cidn, como se ifustra a continuacidn: |g4gura 6)

Los diagramas de proceso del reconnide utiéizan todos Los simbolos. Pana
comprender claramente cudndo se utibizan y de qué gorma se disedan, asl -
“como su aplicacibn en Greas adninistrativas, se deserdibe a continuacifn -,
“un efemplo seguido del diagrama de proceso def recorrdido wuupand.«_‘.mté:
{ gigura 7 | -




DIAGRAMA DEL. PROCESO DE OPERACION ]( FIGURA |
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b) Diagramas de distribucién de foamatos. : : )
Este tipo de diagramas se emplea para ef estudio detaliado de gormas
con vanias copins o de procedimientos que tocan mds de un 4080 depar
taments. Da una visibn genenal y con detalfes def modo como fluye - =
.y e distribuye el trabajo, Aunque se puede hacer todo Lo detallado i
 que 8¢ desee, no debe otvidanse que entre mds detaliado, es menos fm_q._ '
“huable, pudiéndose Llegar a sen hasta (mitil. Estos diagramas tiesen
una aplicacibn directa y especlfica en freas admindisirativas recomen-
. dfindose su us0 en aguelfos trdmites o procedimientos que presentan - -
una cienta complejidad en cuanto al movimients y nimero de Lay 6olum'
_ que en ellos se manefan. lougmatea y copias).

Pm La uaﬁomu'&n de estos di.agﬁm no se udan simbolos especiales,
) . 8080 §4gunas que se asemejan a Lo que se estd representando. Cada -
" ‘persona, puesto o depantamento que tiene nelacibn con ol depanzamenxo :

L ae Representa pon medio de columnas venticales. Las fonmas u hojas -

 de papet se representan por nectdngulos y of (Pujo se indica neunien- -
do pon muu.a de Lineas inclinadas Ros nectdngulos o ugwuus que Jzepne,_
-awmn Ros pacheA en tas difenontes coiwnna,a. ' ‘

'Ejmpto: viagmm de déombum‘.dn de formatos. (fiaura 8)

g 'q»!;-ka_lggmm de 28aica o’ bLme S
-Son otro medm de apnuwn en el que ademds de umboeoi.. cn.te/wwnen» .
 trases u ouwnm deseriptivas que complementan su integnacibn. EL e
. uso s mpamute s ‘el de. proporncionan al analdsta un medio’ pa,m 7 :
: .vuuauzan Las uapcu de desarrollo de un procedimiento, sus a&te}ma- .
: u\m y Las acuonu que deben . e;ecu&w.e B

- En uu upo de cw.gum, debe auane o clanidad y p/w.cuz.dn de
» m expauwnu, Po'uluc de no &on aaz pucdeu naum compucadoa
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Adn cuando estos diagramas pueden utibizarse en dreas operativas, usual-
mente e recurre a ellos en dreas administrativas, donde ef desarmnolfo -
. de mtwutx.vu que puede darse en fa sofucibn de un problema no du.wa-
o ode punupwo téonicos s4ino de criterios admmmtwaa. '

'swolob mis_usuales para ol diagrama de bfoque o de Efgica

Ra@boz. qu.e indican dzc,w.oue,s, pew.gun
m 0 uwﬁicac.w'n de cond&uonu. ’

Recxdngu&u qQue mda.c.an acwuu a
'ejeczutan

Fle,chaa pwm indicar at 6&1;0 dz& p)w
cRa0. o ' : L ,
.Tudngulab con glechas que pwt.ten dz ww
~do sl vELtices para uuacm punta d¢ - !
pamda o wwm’.&n dg.!; p/«ocuo. R

':IT/wﬂlgu&o.s con: ‘&ciuu que Uevm a ww
dEAIM vuucu pm udamu twum
""o(.o‘n det’ process. Lk e

. nanuam.dn se ducube wa amwn dz cuvwau mWsm g e.t d.u
¥ v MW e :
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d)\DQ.ng de d/cbol :
Loa diagramas de Arbol se utilizan cuando f:.ew!;ta muy compucado el t}zazo
 de alternativas por otrho tipo de diagramas. Siaven también como represen
tacibn gnﬁﬁwa de decisiones, es decin, indican £os pasos que se deben se
- guir parna cada altenativa. Un ejempls de edto, e su Mzac_x.dn pa/za -
decisiones sobre alternativas de inversibn. : |

‘Reciben el nombre de diagnama de dbol pon fa semejanza entie sus namifls. i
AR caciones, [{alternativas) y £as nomas de un drbol, como se duAt/w. a conti.'«-
e __nuau.ﬁn (64.gwca 10)

,,,,,,,,

el\n@gm de t,z’.m:a o de pwgmm S
" Se Les conoce tambidn como cnonognanm Son cuadnos que mues tran 2os --‘ff o
- .umpoé de dwwudn, indedacibn y teaminacibn de cada. una de £as. aouw.- L
' dades de un proceso y su relacibn, Expond&mo& como e;empto de um --f‘
,,sgma:w’ w ugtu'.entu | o S R

o mgxm de Gantt lbigura 1)
e Mmdo da camino caltico '
R Duxgmma ﬁom&emdqu.ma
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Para programan of trabajo.de un proyecto en este tipo de grdficas, se

enlistan Las actividades de awiba hacia abajo, en La parte izquierda

, -de' La grdgica. EL perdodo de tiempo nequerido para cada actividad se
- nepresenta pon medio de bannas graduadas en base a una escala de tiem

1]

) Guicas Diversas. ‘ L
Lo Se uu'.(uym aqul todos aqueuoa dmglmlu 0 gnd‘um que no mcuenaan‘l; R
en Las clasificaciones anteniones. pon no ‘ajustanse exacxmmte a'lay - R
: ‘;;cmuam nequeridas para elo. . Como- e;upl;o utud,«aama e.z e
uadro de dis tribucibn de cargas de trabajo. e

po (de semanas, dfas o meses). La grdfica de Gantt ayuda a relacionar
cada act.ividqd con el calendario y el tramscurnso.del tiempo.

Dﬂm awaacoa

- Son aquéllos que muestran datos que son companables y generalmente cua.n
© ,usmw Yy sus. relaciones. Son cominmente conocidos como g!ut‘uu e
" tadlaticas y nemumtan por puntos, Ltnm 54gwm 0 voldmenes. .-

i)

| Eatas gudgicas son wna base para ta obtencibn de datos estadlsticos) son
: ‘.,_,",;de gran u.uLcAad yauu.so o8 muy ﬂnwentemm dreas de ventas ypao
‘: dngg,{dn. .

o




MILES OE PESOS
1300 4

1200 +

1100 4

: :I600 4
w0 1
a0 1

'1L,7oo»--.

.00 4

-
Y

g n g
——— T =

4 L Lo A
v 3% BENTEEaES SN 14
& 65 e 67

COMPANIA PRODUCTORA DE TELAS S A.

- g

AR
e
--aRoS "

GRAF’OA DE VENTAS EN EL PERIODO DE 196/ A l970.

DIAGRAMA ESTADISTICO ]( F": uRa
» . J
<




- 72 -

Cuadro de distribucibn de cangas de trabajo :
Se Lo Leam también canta de distribucifn de actividades. Su efabora- -
cifn y andiisis nos peamite conocer qué actividades son nealizadas yor
wt grupo de personas dentnw de una unidad de trabajo, ya sea ésta una-
drea o un departamento.

A thavés de ta canta de distaibucibn de actividades se puede anauzan.
- Quc actividades 42 realizan en La oficina.
- Caomo estd dividido el trabajo.

- En qué forma contribuye cada empleads en £ desanollo de tas aotc--

vdadu det drea. ‘
.~ EL tiempo que toma La nealizacibn o efecucidn de Los trabajos, au‘.- .
~ como quﬁ ‘dreas se emum&m mis nemgadm y cudles menos.

0 .:fLoA dn.tob que A¢ anomn en 2 cania de dut/ubuudn de cwuvwadu Aan o

R lo.s sdguientes:, -
< 'al Lista de Las actividades que desanrotfa el glwpo 0 drea, en onden
decreciente de imgontancia y en La pu.mm cobumna de £a LZQ!M.M

bl LM anu de £os empleados, comenzando con eb del jege o Aupe/uu,— _
son dd gaupo y en onden deuw.mta de meouancm, 208 cuales se~

 anotan en Los encabezados de fas columas y con La indicacibn Jtamw-'
bién delf nombre de sus nespectivos puestes.

el las taneas o Labonres augnadaa a cada empleado y ia mdwawfn de&~ N

tiempo umdo e horas que cada uno deddica seomanalmente a fa ta-—“ .' : Y

rea que tiene augnada Estos datos se anotardn en fa cofuma de-

cada empleado y en La £lnea comrespondiente a cada aouvm 0 Am, fi?

- aquu&x a £a que contriibuye con su:irabajo peMam?.

dl Las sums de £as honas de €as columnas vvotw.a&u indican ta duou. .-
. bucifn del tiempo de cada. empleado a fas -talcw que tiene quxdn.‘ =
g L sumas honizontales ef total de. ho/uu estimadas para cada avti Co
vidad que se desavolla.

- A ‘continuacibn se dmat/m un o.je.mpto det cuad!w de’ mmuwm de m

"gu de mba;o (§4gura 13} -




DEPARTAMENTO DE VENTAS
CUADRC DE DISTRIBUCION DE ACTIVICADES

—

‘ Eﬁf@,@%e NOMBRE NOMBRE. | NOMBRE:. | NOMBRE: | NOMBRE. | NOMBRE .
PEDIDOS D RODRIGO ANDRES | CARLOS |MA. LUISA | BENITA HORACIO
LIENTES GARCIA MORAN LOPEZ COSsS LARIOS URIBE
T PUESTO By »
JEFE OE ENCAR ADG ‘l S~ PUEST . AUXILIAR DE
. ACTVIDADES sEccion  |NECSTRO YD?ﬁQS_ Eﬁl ‘i‘f&"éﬁ TAOUMECANDGUFA TRQUIMECANOTRSA] AUXILIAR
TAREAS _TAREAS - TAREAS TAREAS TAREAS TAREAS
RECIBE 1MPOR~
ATIENDE A |COTIZA PRECIOS
TES DE PEDINOS
ATIEN LOS CLIENTES | CONTROLA LGS |
avxcow oe | ATGME, | P SRR |GG VR Anicnas. | amene os
A SIS SOLICI- |DEL JEFE, RECIBE | AVISOS,ANOTA NOS,
QUEJAS OE | yyors'y A sus | TOMA PEDIDOS| PRECICS EN [BOS ¥ RELACIO- | TOMA Y PASA
CL(tNTES GUEJAS Y QUEJAS DE PEDIDOS Y NES DE INGRESOS RCCAVDOS
LOS MISMOS |MACE EXTENSIVO | POR ESTOS
CONCEPTOS
asicNA MNERO TRANSCRIBE “5%‘,"3‘ &'rimous
L Y PEDIDOS A MAQUI- ¥
REGISTRO ¥  |REVISA PEDIDCS |EN REGISTRD DE NA LLEWA PEDI FORMULA MARUSCRITC &
COMTROL DE Y LOS AUTORIZA ORDENES DE EN- ORIGINAL Y ORDENES DE CREDITQ PARA
PEDIOOS OE. | DESPUES DE | TRADAS Y EN AED. MANUSCRITO AL | EMBARGUE E | AUTORIZACION
" CLIENTES  |CHECAR PRECIOS | DE CONTROL - DEPTO. DE | INSTRUCCKNES |REG. PEDIDOS &
1 NUMERICO O CREDITO P&RA CLIENTES €N
AUTORIZAGON
° : INDIVIDUALES
' REGISTRA ENTRA-
CONTROL DE EXIS-|REVISA INFORMES OAS Y SALIDAS |, inn » edis-
¥ PEDIGODS |OE EXISTENCIAS DE MERCANCHA
MDIENTES DE |Y DE PEDINOS. EN KARDEX v |IRAR ENTRADAS
. SURTIRSE PENDIENTES DE VIGLA NIVEL PE |Y SALIDAS DE
{ BACK ORDEN) SURTIRSE EXISTENCIA CON- | MERCANCIAS
! . TROLA 8. ORDER
' RECIBE Y | INVESTIGA LAS | TRANSCRIBE | TRANSCRIBE
;,2"“3’%: °f°s L%‘;’;ﬂft‘;“ TRAMITA LAS |QUEJAS CURNCO | LAS GUEJAS . |QUEJAS A LOS
CLIENTES AELATIvOS |QUEAS DE LOS | SE REFIEREN | A LOS DEPTOS|  DEPTOS.
; CLIENTES | A PRECIOS | RESPONSABLES | RESPOMSASLES
N ‘ : ARCHIMA COH
-1 REVISA CORRES- . ToMA ¥ TRANS |TOM YIRS | o FACTORA
N PONDENCIA Y | DICTA CARTAS [0iCTA CORRESPON-| (FiBE DICTAUOS |CR8E GXIATY 0E CARGO
: (KCTA CAATAS Y |ACUSANDO RECH |[DENCIA, FORMLA $ * |v crepive REG-
ARCHIVO Y 159003, FIRMA | BOS DE LOS |LISTAS MANUS- .| SECCION,LLEVA YUREZ | gings or con
o NCIA : : ARCHIVO GENE- | LLEVA ARCHMVO - :
i CORRESPONDENDA PEDIDOS DF LAS | CRITAS DE TABILIDAD EM
. INTERNA Y  [LEAS RECIBIDAS PRECIOS RAL DE VENTAS v | ALRABEVICO DE | g expeoeENTES
EXTERKA ‘ . |rLEsmerico | cuentes v 03 CTEEMTEL
. m PE“DOS VENDEOOE’,V VENO!DORE! B
REVISA CORRES| FORMULA REPOR- "‘“’C""“ e
- PONDENCIA v |FORMULA INFOR | TES WANUSCRI- | MATIRS oo gty
REPORTES £ |oicTa CARTAS |MES MANUSS |65 of ExIS- QUPLICADORA -
: CRITOS DE LAS LAS LiSTAS (& ITTO, ARRERL.&
INFPORMES OF |v MEMOS, FIRMA OROENES G TENCIA Y EXISTENCIE Y | SUECOE OF L
‘LA SECCION mm'zémoe:m PEDIDOS ENTRA- *’5%'3,?35 “gi"' PRECIOS, TRANS OF PRECIOS Y
: ExTERNa | 008 O RECiBss | “hgarp T [CRIBE AEPORTE] ExsTENDAS
- : -
ATIENOE TELE- CONTROLA Dts-
: : SUPERVISA Y FORMUL A FORMULA TENCIA - D8 |:
AOMNSTRACON, |[COORDINA. LAS | o orAS\ PEs . | CONCILIACIONES | REGISTRO DE | LLEVA REGSTRO | pAELEMA ¥
- SERVCIOS 0 LABORES OF  |caicuih cOml. | MENSUALES OF | CONTROL OF | OE COMISONES | samicylos OF
PEINA v | SU PERSONAL, |CALCULA COMI- lrSTENCUS COM| ASISTENCIAS | A AGENTES CECRITORI0
DIVERSOS  [ASSTE & JuNTS| SIONES CONTABILIDAD | DEL' PERSONAL | VENDEDORES | .0cs  semwerde
Airhint COGRD INACION; v“"sﬂi OF LA SECTION ~ R ™
. , )
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2.7 INTEGRACION

Uno de Los elementos mds dmpontantes mediante ef cual se activan todos -
08 sistemas de una ongandzacddn son Los necursos humanos con £os que --
. euenta, por ello la Lntegrnacibn comprende en of manco def proceso adminis '

Lrativo La organizacibn y administracién del pensonal, desde Los inicios
- de neclutamiento hasta La optimizacifn de su desanroflo como pante esen-

Lla aanAmudn de necuntos humanos tiene como wio de sus objm\}aé e,e' :

efecutivas y aptitudes para satisfacer Las necesidades de una omgamza-«-
__;_.udn, las del propio personal vy La colectividad en gene)uw Dentro dd- :
e ‘-‘5?’p)loc.uo de {ntegracidn La empnesa debe de comtemplar el nec&utammto y
L Ade.cudn de personal como parte medular para contar con capaudadu-
_Iuwum en forma eﬁuu.ente

< VaRonizacidn de fas necesidades. :
S Antes que nada, conviene hacer un examen minucioso de fas ac.tua.tu opvu.a .
L cdones y Los requisitos de trabajo que se prevean para el futuro, Anelu-
e yendo fa tasa pwbable de hotacifn de empleos. ;Se necesitn en nealidad

" de proponcionan personal ap/wpmdo y desarnoblon sus habilidades tcnicas, '

"o mano de obra adicional o es posible measignan o hacer wna hueva abinea-= -

“toda acuciosidad £as ue/uiadma.a necesidades de mano de obra.

elon de fas tareas, encargando Gatas a fa gente que en fg actuafidad se
tiene? iCientos ‘Xpos de trabafo que en £z actualidad se efectia han de"f'" '
- fado ya de sen necesanios? Es esencial que de antemano se valorice conms i

‘ '.Mi pues, conviene paeparan una duw;auﬁn Yy es peudwacwn de cada puu _ >

%o en fa c.ompamfa ‘fa duc/upu.dn debe deLan brevemente toda funcibn
\ N pn.{.nupat que.’ comprenda el puexsto, méentras que La es peu,gx.c,audn duw U
"o b al inddviduo mds aplwpmdo para LLenanko en t€uminos de expmenua,
e ¢ i;dumeza, educau.dn ¥ otras cmac/teuéucaa nelativas a eda pouo.wn '

- '7- Padetieas de nechutamiento,
ww.m de Reclutamdento de personal exigen que:

go plazo. Se preparen dumpwna Y upauﬁmauoneo de puuto co- .
omo ya se indich.

Se vwmen Las necesdidades de manc de obra, tanto a conto c,omo a. m
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- Se onganice una campaia regulan de acclutamiento, tesiendo presente que |
Los prineipios de seleccifn implican tener un ghan ndneno de candidatos
de donde poden 2scoger a 208 solicitantes mis adecuados, meciante el --
u‘mp&_e process de eliminacién, Es obvio que td ofenta de trabajadones
influinia en gran parte Los requiditos; en pendfodos de gran demanda, -

| sendn mucho menos numenodos £os neclutas dispomibles para cada catego-

- Ma de trabajo y en Lo mayorla de £0s casos debe plancarse de antemano
celebm mis entrevistas pua puestos que réquieran mayon ummua 7
g que eu;an salanios mds efevados. Dependiendo del puesto de que u—

- fate, el nfmero de entrevistas debe der de acuerdo a Las necesidades-

propias de segunidad de fa empresa. AL preparar la campamdeucm o

" miento debe tenerse a mano todo el matenial que 8¢ vaya a mecesitan. .
Aderds de a descuipeion y especificaciones del puesto, de mum '

nm:eamt descndptive respecto a La compailla, takes como -folletos, foto. - "

Cliests), &4 e pu.enaa hacer uso de u;m

| .Recumm a todas Las fuentes de MW de tat modo que. la Au,e,c

: “uc'n f4ned pueda hacerse deu.t/w dek g/zupo total de. 50L<.c,wantu paouz- 6
m.mtu. de tada,s ellas.

o Funénted' de mano de obra. :

S ~..’L::ns actuafes empi:mdoa Siempre que sea pos.ible, debe mﬁomme en-
L "pu_meu lugan a Los actuales empfeados ‘sobre fas vacantes dapondvlu,“_'
v suginibndoles hacer cireulan fa noticia entre Sus pwu.ente..s Y. MQOA. B
S Un buen y constante trabajadon o meaudo tiene amigos o conou.d“ de. -

- candeter y capacidad similares a &L, Un empfeado Aamncho e ta m.a
S jer aacomendaudn que se puede tenen, :

o An&guaa empleados. Con frecuencia o posible wever a contratan anti
" quos empleados que pen motivos personafes abandonanon su empleo; 0. qui
- 2ds se pudiena acudin a off0s en busca de otros cadidatos. En caso "de”'
- una’ mcoma/mcwn, debe tenense sumo cm.dado en datwnmwt £a razon - )
- ~pon La que antes abdndonaron su pueAds, Mpam muy wxcelente quz .
B E .'haya sido su desenpeiio anterionmente, ‘e4 necesario hacer una evalunMn
dc,tauma

thaﬁtaa asi coino. una buena cantidad de formas de uumqud y pr w_‘{‘_ e
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. Solicitantes de ocasidn., Cuando dgdn solicitante ae acenca a pnegun.twc
&84 exdste alguna vacante, déjesele que LLene su solicitud o, por Lo me-
- nos, que deje su nombre, direccidn y puesto que desed.

Asociaciones comercdales ¢ indusiniales, Estas y otras ongandzaciones .
clvicas cuentan con senvicins de cofocacidn a Lo que se pueden acudin.

' Agencias de empleo comerciales. En fa bisqueda de 40Léc,¢xanta, _puede
sen.de mucha ayuda una agencia de empfeos de buena meputacidn. Ademds,
. eAtas oficinas, cuando se Les utiliza de modo'a.dwudo, suefen LLevar
e cabo ef tamizado inicial que se tiene que hacer. $4 se recunre a la
-micoubamudn de una agenua de empleos, por propio Lntends conviene --
. dale a conocen todos Los detalles concernientes a £a vacante que se - i
fg-r-':;-ua umndo de- uem '

= Ammuaa en fa prensa. Los anuneios ‘clasdfleados y desplegades gn‘m
. medios period{aticos som quizds £os métodos de reclutamiento mds fruc-' -

: }Majadon. e el duenpoﬁo de su puesto y el desavotlo de sus ﬁmboada-

5 '._'-ttﬂwa y que mds generalnente se wsan. S{ se decide insentar un amun -
" edo, no hay' que olwdan hacer mencibn del hecho a Las personas involu- '»
' mda.a e el /ceotuxmm.enta. con obfeto de mbajaa en 6o/um Mm&m.ca

K ‘Tm:uuonalmmte, ia seteccibn de personal se define como un mocewu.m
fto pana mcontlm. at hombre que cubra of puesto adecuado a un couo Lam,
- bika «decnada la seleccifn es, La elfeccidn de 2 persona adecuada. pavut
un puuto ado.wado ¥ a un costo adecuado que permita fa /wauzac,w’n detv

- <des y potenciales a gin de hacerlo mls satisfactorio asl mismo y a taco

Lo manidad en que se desenvuelve panz cowubm de esta manera, l.o.s P

l-»'f‘pdwtos de ta ougam.mwfn
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Prinedpios de 2a seleceifn de personal.

£s de puimondial impontancin, antes de descaihin el p/wauo en‘a,uzm
Dres pliedpios fundamentales.

Colocacidn,

Parte.de a tarea del selecicnadon es tratan de mmmenm Los /L(’.C.WLAOA
humanos que puedan aprovechar Los candidatos en su propio benziicio y en
ek de fa onganizacifn.: AsZ pues, si un candidato no tiene Las habilida-

- des necesanias para un determinado puesto, pero se fe comsidera podencial .
mente un buen prospecto por otras caracteristicas personales que de men-

. clonardn mis adefante, o4 necesario descubrin otras habilidades, fas cua -
" Les puedan ser requeridas en otra pawte de fa orgamizacifn o en o ocu

pacuin dentro de £a misma.

‘Euca paoguwm&

o _,_.ozm personds.

.-Etmewtoa de £a Aeleccufn. ‘ o
Pan.a cumpfin con esa importante nupomabMad 24 necesario, mtnncu,
-que £as decdsdones estén fundamentadas. aobﬁm téonicas Mgmammte estwe-

.byhumua

* ' Paiece que muchos sefeccionadones no se han dadp cuenta. cabal de, m enon.
o mes implicaciones ticas y humanas de su trabdjo, a juzgar po La prwb.se T
‘ uu6n de 0ficinas de seleccidn que no cumplen £0s mis elemeitales punu g
. pios tEendcos de esa fuwneifn.  Es imprescindible insistin en que ef proce e
80, de seleccifn Lmplica una sende de decisiomes. .Ahora bien, esas dequ.—-‘-, .
adones pueden afectar La vida éutuna def candidato. Pon ejemplo al-no. _-_-n;,',‘ :
sen aceptads neprosenta cirncuns tancics que pueden convertirse eh{uéﬁte'-‘f S
, de 5mnacuonu para ed candidato y que, pon tants, pueden minan su aa.-' SR
e tud mental y fa de su famifia y afectarn nagmvamenu a la ongmzau.d’n.
«Ea imprescindible, pues, que el seleccionadon tenga plena conciencia de - -
,'.que dus actividades pueden afectar, a veces, derammta fa vm de -

: twmdm sdguiendo un moced-r.mmto umtcgwa Las couzonadu Las. uu.; ,
B atuwnu y £a buena voluntad no pueden suplin a Los. wtn.ummt.o.s umtf_“_}- .
5«:04 pam que u; Aeﬁeeuomxdou cumpu con su nuponaabwdad plwduwml;




L aeqm;.ud’n al Depantamento de Selecaidn de Personal o a La seceidn encar

L va a camaxan, depamtammto, Lunno, horario y duclde.

o " Recdbida 2a nequisicidn de pensonal, se recuvnind ab andlisis y vatuacibn

“ado a pagmue En caso de no exdstin dicho andlisis y evafuacibn, debe
. nd procedense a su elabonacibn pua poder precisar qué se necesita y cudn
'V_taupagwu!

‘ l.aa Aequisitos establecidos, Lo cuank peamitind paom/auona):. elementos que

i " tenido en el tiempo que Lienen que prestan sus senvicdios. Esto disminud -
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Vacante

EL proceso se Lnicda cuando se presenta una vacaite, entendiéndose como
-2ak, La disponibilidad de una tarea a realizar o puesto a desempeian, -
que puede sen de nueva cheacidn debido a {imposibilidad temporal o per--
manente de La pensona que Lo venda desempediando. Antes de proceder a cu
brin dicha vacante, -deberd estudianse fa posibilidad de nedistnibucitn -
~det trabajo, con objeto de que dichas tareas sean nealizadas entre el pen
sonab existente, y 40Lo en caso de no sen posible, e solicitand que 8¢-
" cubaa.

‘ReunLadn S
" EL heemplazo y ef puesto de nueva creacibn, se notifican a través de-una

. gada de estas funciones, sefabando Los motivos que fns estdn ocasdonando,
- -La fecha en que deberd estan cubiento ef puesto, ef tiempo pon el cual se ',

Andtuu y ua&uauo'n de pueatos.

S de. puutaA, con el objeto de determinan Los nequendimientos que debe aam
:f,‘ace/t {a persona, para ocupar el puedto eficientemente, asl comd el sala- .

;,’fxmnm de recunsos humanos. |
;" Comsdste en fa focalizacidn e imventwiio de necursos humancs, de fas per- -
“sonas que prestando actuafmente sus senvicios en fa onganizacifn, rednen

- cmwcen La ongam.zaudn, y de Los cuafes se conoce fa actuacifn que ha -
 ad et periodo de entnenamiento y, Lo mds importante, contribuind a mante

e ner alta La moral del personal que ya thabaja en Ea onganizacidn, al per
mitir que cada vacante sdgnifique La oporntunidad de wno 0 varios ascensos.
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Inducci.dn. - .

Cuando 4¢ sefeccdona y contrata a une de Los aspirantes a ocupat un pueAtc
dentro de La organizaciln, es necesario no perder de vista el hecho de que
 una mueva personalidad va a agregmse a efla. EL muevo trabajadon va a en
4 contranse de pronto inmenso en un medio con nomes , politicas, p)wccdmen
- 2os Y costumbhes extrafios para &L, EL desconocimiento de todo etlo puede-
. afectar en foum negativa su eficiencia asf como su satisfaceidn, Enton--
. ces, la. prw;ua organizacisn debe preocuparse pon Litfonman a todos Los nue-
. vos elemmtoa, y establecen planes y programas cuyo objeto send. aceleran -
- La mtegnaud‘n del individuo, en el menon tiempo posible, ak puuzo al fe

6e, al guupo de Wbajo yala on.garu.zaudn en general, '

O Un buen programa de administracitn de neeunsos humanos que establezea un -
o ’ ' Autem téendico de sebeceidn de personal quedania inconcluso 44 descwida-
e la. unpomnua y transcendencia que {mplica £a necepeifn ded. personal=

I, de nuevo ingreso, La mgaamuo‘n que 42 Ze ppro&uona y du pogheso en - '
_'a t/mbajo. 1
o Camuxn.Mn K Ouamow : ,
L La capacitacion y desanrollo e nengw. a La adquisicibn de c.onowm.awtoa -
_f‘de cualquien téenico, administrativo, clentlfico, ete. y comprende Lnte-~

o gramente al hombre en toda fa foamacidn de su personatidad, dentw del t/w.

bajo, pon eflo Las empresas sen cunlquiena su tamaiio o independientemente .

Code da obi.cgaudn fegal que actuabmente existe en Héxico, deben desanrolian’

:mogmmnaa de emenamento que permitan crecer el potenwv& humano pa/uz en

= "uquecm La 6unudn eatabfecida en cada empresa. :

"; Ewten al,gunoa AmO'mmoA que se plasman en et sdguiente pfwcmo

_EDUCACION . .' ENTRENAMIENTO R ADIESTRAMIEMTO v o
- Adquisdelidn inte-  Preparacidn pajuz una Habwcdad para /tanaa/s s
T Rectual. de bienes twaea motoras

cultincles. . ‘ ’ ,

Co DESARROLLO _ CAPACITACION R

Formacifn de £a Conocimientos - -
Persoralidad. : ,
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2.8 AUTORTIDAD ¥V RESPONSABILIDAD

La autonidad y nesponsabilidad estdn Intimamente nelacionadas, es decin,
44 una pernsona tlete La nesponsabilidad de obtener ciertos nesultados de
berd tenen en cons ccuencia Lo duficlente autonidad para Logronfo, Exda-
te un planteamiento {nverse que no presenta discrepancias coit fa idea an
tes monclonada y es que AL un hombre tiene fa auiou‘dad para nealizan de
Lenmisadas acciones, debe estan dispuesto a aceptan fa nesponsabilidad -
poa Los reAultados obrenidos. '

La autou.dad ¥ responsabilidad estfablece £as mefacioned eatre Las divea--

. AaA &reas que Lntegnan una empresa y Le dan significade a una utnuotuaw
omgdmca.

Toda empresa debe contan con wna estwuctua de auwtoridad ‘en La cua.t el fe
6«. debe ‘0bs ewan que La efecucdbin que realizan Lcs subondinados se- ajMze
a Los aequmenﬂm de £a mesma.

SN

Y la _umuc/mna de autonddad estipuin que quienes descmpedan cientas Labo--

U hea, nespondendn y obedecendn a cientos tipos de demandas. la autonidad-

"".s'iémpme"ée refienc a dos actos, quien fa esence y quien fa acepta; signi- -
“gdca toman decisdones y ver que se cumplan; dmplica {a exdistencia de und -
aupomab¢udad y aumenta o disminuye mopmuanalmwte en nefacibn af n.
ved- judnqu.u:o

:,-V'S‘e'.drzlc,e que ta}mptom;dad se delega y £a nesponsabilidad se compante, ya - -
- que aunque un jefe defegue cicrta autonidad a un Subondinado, ef jede se-
/ui nupo»uabte del resubtado de Zas decdsdivnes que ha defegado, por conse

obuga.uonu al no podu defegante tzmtuén La aupomabd.uiad

Ewsten 4 Lipos de autonidad:
[~ Autoridad foamal.

L. Autwudad operativa.

o = Autondidad téenica.

- Autoridad pensonal.

uencia el jefe tendrd que exigin ab subbndimado el cumpfimiento de au& s >




m.

L Ma:

,te una apﬂ.opmda daegwﬁn de 5wxuonu.

-Lw apaendaadzl;egaa condumdo mmwdmmmamdm
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' La autonidad gormal es el poder Legltimo que se otoaga a atgum peraona
uuutud del puesto que ocupa.

La aufonidad operativa es Lo faculiad de toman dewwvws wbaa amuida

‘des especliicas (compran, seleccionan personal, contratan, cambion perso
ral, modidicar honarios, nedistnibuin 28 cangas de trabajo).

La autoridad fécnica o aquélla que se Litne en razbn ded conocimiento es

pemuzado en cientas dreas # es umdamm de staff o Muomwn PR

e Autmu.dad pmoml es aquélflia que umn afgunas pua.mm en mdn do. sus .
- eonocdmientos, capacidad y cualidades, que Lognan ejencer M‘WUA 80-- M

- bae Ros demds; sin tener autonidad fowwal alguna, este Lipo de auxaudad .

se WWMR can el Liderazgo. -

o _,:;m témécaa pam Loghar el mando pueden ctucucmc de ta Aqumtc ma_

o Duup&.m iy
:2. Cab.&.ca.udn de ménitos.:
Muodo ‘de sugerencdas.
4. Sistema de quejas. . A
s Emé'uum.~ R

&l Es mpomtante que Las ongamzauonea ucowmm u cunp&umto e;mpt’.m‘ .
'.de o8 aequumentoa del puesto, medwm pum paga de wce,nam. e
o i’mudegawa upeuacu y newnomentoa. y.194 com Aanwnu a.(', m:umu~
mmta mwm nut/ucca.onu de duam Moze. IR :
’La. 5o/um de eyucm o mando. puede. ser desde. una auguemua, una muuc-
own o una on.do.n -

i

2 Debe cstinubanse ek deseo de asumin ta aupomabwdad y au.toudad nedum

g fwa que und. of:garuzaadn duuwne ¢g4.eaznmto. e muwuo que el. mpma
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» ,Ewsten a&gumm neglas para delegar cxwtomdad y son 2as que a (‘.Oirmnmuo'n
- '62 MWOMVI..

1. Fijan unidades . apropiedas pon cade gfmdo‘ de deﬂagﬁu:dn qiae se reald-
ce. "'

2. Ddagm con ﬁ@g en pazm y nleg&us.
; 3. Evum, duegaudn pzm wsayo.

; 4 ; : Megwc gmMWa.

Ad«.utmm a &u daegadoa.

. Megan cu.am:lo et tmm de cowtnoi. anp:.eza a entonpecm Lru dec,uw—
nu.

‘Lu pwmzpa.&u caAac,tMucaA que daben neunm &u\ pmonaa que v.jen.zan E
d‘mndo oon m Aqmmu-

Haboudad pn,w 2 'ejecgc,édﬁ; .

|12, Experiencia o especializacitn.

5. Capaudad de déc}c'.'éidn.j;f}_.‘

< Sdbvcumdm |
Saba c.onunicme.
5 nmudad en et duawuo de tas ltelawnu };,,,-m“ nas.

et pofesion,




. e debe contemplan Los siguientes efementos:

e Intercambio de ideas.
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2.9 TOMA DE DECISIONES

En todas a4 organizaciones independientemente de sus objetivos y tamaios -

- existen decisiones y divensos niveles que efectifan La vida misma-de fa empre
8a, por &sto La toma de decisiones significa La parte medu.cwt e £a ondenta

- eibn de tareas y actividades.

Planu.Mn de Las decisdiones.
 La infonmacidn nepresenta £a esencin de £a toma de decisiones -y su obtenuo'n
: MM# y proceso sdgnifica el punto de apoyo. Dentrwo de esta planeacidn-

Obtencidn de datos .
Conocer problemas- ajencs. ‘

%

- Cuestionamiento de fas premisas de un pmobum
. -‘No. deshechar problemas. T e
' ’:-;Ponu.m‘pmiw.ca La idea. PR

: En et uquem go_nm.n.l; para !,a. toma de decdsiones existen /tambc.én atguno& ao
: .pewa que se deben Lomar en cuenta en foama secuencial para e.w.can 0 d.wm
nuwin lu.ugoa. '

- .La czauéumu.dn del problema. JEs Gt gené/u.ca? les ucepuonal y dm.co? _f'
”o, 38e trata de La primena mmﬁumudn de un géne/w nuevo que fw_qtu.w -
vw nueva aegla? . S

La de(uu.udn ded problema.

_:_‘]Tuu eapecifleaciones que La nespuesta al plwbl;e.ma ha da 4a¢¢46acw zcudtu‘_'v i
.,j::”Aon 1773 ”condw.onu L&u.te"?

& la dewdn con Aupe.w a Lo que es ”adecaado", en Zugalt de 50 que nesul-. i
' ta aceptable, pra satisfacon fas condiciones Limite. jQué AW £ que sa
' tiafaga Las condiciones Umite. JQUE send £o que satisfaga entoanente - al

m upcusmcwnu antes de prestarle atencifn a £os compromisos, adapta e

A ciones y concesdones necesanias para que La decisifn resulte aceptabl’.e.’
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- Inconporar a £a decisidn fa actividad pana Llevarla a cabo.. ;Como debe sex
4o reakizacibn de La actividad? @ jQuin Liene que eslan infonmado al nespec
ot ' '

La retroalimentacidn que comprueba fa validez y La efectividad de fa deci--
" 44fn ante el cwrso nreal de 2o acontecimientos. iComo se esld fieua.ndo a .-
cabo La decisidn? gRuuuan adecuadis u obw&mm I.aA suposiciones en que :
se. gundamenta?

Por otra pante, existe aplicacibn def proceso adnwu.bt/maua en u: contexto
: .,de. Lz tmna de dammnu de tal manera que podamoa dugtmwu&o da La Mgmn -

: te manw

. . -”F«L&auo'u de. a.l’,tmnauva.a ut relacibn a £os ob;e,twob utableudoa

h -_"Feo_haA de accifn.

L ‘w:w deccw'n ginal.

_ neas de’ n.uponsabcwad de c.mtqum persona duww de fa empresa, en l.-u-
" Uneas de aitonddad y mando, generaimente s0lo se nemme wna pequedia ﬂm

L. .fBzaquzda de objetivos Lndupemabl;u Y deseados . _ _ e

- Establecimionto de objetivos segin su prionidad. . Indispensables y deséa- -
dos.. - : ' : B B
-""Duwmow de alternativas y sus d,«)nenc,éonu-en cuanto a costo, cantidad, e
" espacio, efe. ’ ' o W

"Zu-.uana.m’ el "mefon camino”.
- Ddegac,co'n de funciones poa drweas.
-’"-’Emena.mento y educacibn de Los ddegadoa

- ContuoL. ' S
S . Va.éua.,.wn y -clasidicacidn de Aduawnu adw.uaa a &u deuuonu ztewta :

. Ruv&mufn de problemas.

. = Acontecimientos  no dumb&u en el 6uxm.a

e Evduauo’n . md&uu de pnob!;m de fuiuno.
. Au.gww:. e,(; 6u£ww

" pon 2 'mitw.on. como se observard La toma de decisiones es una de fas ta-.

" cifn dé tiempo, Pero, tomar Las decisiones impontantes es fa tarea especl.
. 44ea dek efecutivo. Un ejecutive efectivo toma tales dwwwnu como 44. -f’;
. fuerd un proceso sistendtico con elementos claramente deginidos y mww P
Tda una secuencia mema. De hecho, que se esperc (por concepto de puuta,



0 conocimientos, que se tomen dewwnu que fengan un Ampacto mpomnta y
pou«uuo en toda €a onganizacifn, su nanda.mem‘.o y sus hesultados, cam:tz-
riza al. Q;ecu.avo efectivo. . ‘ B
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it CO,‘H_'ROL.

EL control es &a Getima dase del proceso adminis trativo y consiste en com
proban que fodo occumre de conformidad con &u nonmas establecidas con el-

. objeto de toman fas medidas comrectivas qua procedan cuanda susja cual--
quien due)zepanua 0 variacdbn,

- lno de Los principates problemas admindstratives comsiste en mantenet bue
nos controles en fas operacioned que se realizan, ya que Estos peumditcn -

o conocen 84 la empresa esdd funcionando de acuerds con Lo planeado y uun
,;.cumpuendo con e obje,two para el cual fue creada.,

Para Que existan buenos controfes, es necesanio fa implantacin de nonmas
‘0. estdndaned a cumplin, que deteminen Los nesultados que Se espers obte-
-~ nen, ' -

f:;Eu‘ el caro de una empresa comencial, se debe defeaminan un plan de ventas, -
“establecer una onganizacidn, entrenamiento y desarrollo de personal, asi
' como un plan de publicidad y promocibn de ventas, determinan a Llnea de
- mercanclas y existencias, compras y nowmas de calidad que deberd reunin- .
':‘:"Ve’thpaoduc,to para satisdacer fas necesidades de Los clientes consunidones. 5

En {2 empresa industrial, se deben determinan L0 factores que (ntervie-
onenen of proceso de fabricacin, como son, La clase de matenia p/wna'aw '
' muzan La cantidad que se necesita comprar para £os volidmenes a prody .
edn, el tiempo que farda el proveedor en suntin of material, el {nventaric
“disponible en ef almacln, L0s recursos financienos necesarndios pard efec-

. tuan Las compras, fa capacidad productiva de fas mdquinas a utilizan Los

E ‘Wéedm&mtoa de thabajo a emplear para neakizanr cada operacifh, o aém )
po ‘asignado para ejecutar cada operacifn; ef tiempo estimado para obtenen .
e,t paodaoto teuminado, ete. todos Los factores anteniones son objeto de -
c.am‘ml.

las empresas que s¢ dedican a proporcionar 4evicios, deben cwidan £a ra- ’
p«.dez, ‘efdediencia y economia con que e realizan fas opmauone.a pana £o
cual es necesario determinan: una estructuna orgdnica adecuada, 84stemas -
"y procedimientos, pollticas y programas acordes a sus necedddades.
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- 0tro aspecto a considerar para que exdsta un control eficaz es £a medi-
- &ifn continua y detallada de La realizacidn de Las operaciones, a fin -
'_;;de compaobar el dawnpeﬁo y evaluan fa eficacia del controd, determinan
" do §atlas en el mismo y tomando {as medidas correcivas que sean necesa
ndas .

Un control inadecuado puede ser ocasionado por gallas en Los neg<istnos,-

Ancumplimiento de procedimientos por parte del encargado del control, --

a.nobAvwanua de £os sdistemas de supervisifn o negligencia e utepu,tud -
- para Leevarto a cabo adecuadamente, pon eso ei conveniente estudian fas
- causas que Lo provocan y deteaminan £as acciones a seguwin.

Una vez eatablocidns £as nonmas y estdndanes a cumplin y corciondndose de
 que exdsten Loy mecanismos de control adecuados, es necesario establecer-
: u.na éb,maddn.

: ._La cammudn dard como neauua.do, el ‘gnado en que el duunpcno actual -
o ._‘ae apega a Las nowmas y estdndanes preestablecidos y detwwmd Las va--
-uwanu mdA sdignifdeativas.

A-.LM causas de d4,cha,s variaciones deben sen /.nve.sugadeu y detorminar el
»-lcwuo de acudn colvwspomuente

_ HAPO’!. uempta, u andtuu ded avance presupuestal de cuabquier empresa. es

o wha companmdn entre Los nesultados obtenidos reales contra Los presu--
pwstadu, de fo cual se paede deteaminan entre otras cosas, exceso en -
:gutoa de adnu.nutmadn Y costos de 5abfu.cawfn. {neumpimiento de -pro--
grams de’ opvmu&n. adcuamento y eapacitaci6n, {ncumplimionto do pou
uw de. pwomu medota y cobranzas, ete,

D pu.a dz dawwz cual 4ue La causa de 2as variaciones es- necesnio uot
@ nzabtuu nuevas na'mu 0 estdndares o pe/z&ecuona)l Loa: mte,s um
btwdoo a 6ut de contm con. mc;oau bases de campamuon RS
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Prineip<os para La implantacdbn de controles:

EL control debe confribuin a conseguin Los objetivos. v

la advertencia de wi ernon o de una dedviacibn en Los planes no es dtil
84 ne se sefialan con tiempo para cotreainfos, y mda au’.h. oL control de-
be {ndican cual debe sen La acedbn cornrectiva. ‘ -

Responsabilidad dnica para. contrholfan, :
hun cuando existan departamentos especiales que w.gden fas ac,aw.da

. des y descubnan fas desviaciones su funcibn debe sex exclusivamente la
de informarn acerca de.esas desvimciones al efecutivo respomsable, para=.
- 8080 a8l se Le podrd hacer responsable plenamente de £0s nesultados de- R
a ac.awdad que d¢ Le encomends. i

j-_Paevenu; en fugan de corregin: - : o
Es mds - ‘Ut tratar de prever as desviaciones futuras, aunque Aen con o
‘{nexactitud, con el objeto de sefialan Las acciones que £as- necuduzuw
oy evitan asd daiios para fa empresa, -que corneadr £os. hechos conAumdva :'7
o nuu.&tadoa obtendides.

4. ;,62 cmwa debe reflejar L£os planes. , R
-"La téenica o €os procedimientos usados en el control de una acuwdnd
o ,f}debm um basados en Los planes pa,m 1a neakizacion de fa misma,

"IEt comol debe estan aconde con {a onaamzauo’n.
L Los. controles deben sen adecuados al dmbito de autonidad de. c4dn e;e- :
1'1-<:ut4.vo neﬂte;anda as fa naturaleza de ta actividad controlada.’

. EZ comol debe estar de acuvuio con bu necumadu pwuomlu dd-
- ejecutivo. : . o
S Los Lmtaumenxaa de conthol uenen poco o nutgun valon reat .54. los ue
S cutivos no: pueden 0 no:qudenen utilizarfos, puede acomtece/c qqa "o u
“adapten a sus.necesidades, a sus- conocimientos, a su cnpaudad : .a'su
apumdu. 0:-en. detima mtAnua. a sus dueo&.,




1.

é.
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EL contwl debe basanse primordiafments en nom cuantitativas .

Cada plan debe contenenr, preferiblemente, nonmas cuantitativas pana |
tenen medidas de efectividad sencillas y especdficns que indiquen s4 -
se estd cumpliendo. Estos nequisitos son imprescindibles en viatud

de que e control £o nealizan senes humanos, fos cuafes estdn sujetos

a ta {nfluencia de gactones personales qué Les impiden vafonan Las ac

~ tuaciones en fonma objetiva. Asl tanbién el suboadimdo, 84 conoce -

Las nowmas cuantitativamente, healizard una actividad mejon,

EL control debe ejercerse sobre £as excepedoned. ’
 EC controf debe enfocarse al estudio de fas desviaciones impontantes-

que §¢ hauan realizado en Los puntos céave, fanto &4 son excepcional-

. mente buenas como 84 son malas y no en £as cosas que se realizaron -+

.

conéom al plan o norma e tablecidos, para evitar pérdidas de . umpo
y usumzo

Lo corwweu deben am amblu .
Loa controles no deben estan Ligados « un p&an de izl fosma qua, s

R “Este falta o cambia, resulten {ndtiles. Deben moum.bs dua.u.en.--
“ tos de Los ptanes y conservar el control de fas operacdomes, dincusi-

‘ve a pesan de efdos.

L 70 Revuw’n pwdd«.ca del sistema de control.

" Como nesubtado de £a dindmica de fa empresa, fas nowmas de control y ’

&w puntos-clave estdn sujetos a cambio, por Lo cual deben revisanse -

 peniddicamente, a fin de peamitin que el ‘sistom cumpla eéew,vamume o

YY) pwpdawa

H Lu medidas conrectivas deben comprender Megmme el plwcuo ad- L
C U minds tative. o
.. EL descubrimiento de fas duvuxwm debe ougmm una accidn tzmum SERRE,
tea mocuuca.wu Esta daccidn puede sen una reongamizacibn, la auau

tuuﬁn de un subondinado 0 -su capacitacifn; pens, e cuatquier c.aw, -

“debe ser Llevada a cabo por el ejecutivo respomsable de fas operacio--
nes que eferza el control, Eo cual implica que la accifn comectiva -- -

debe w':. pb.neada omanuada dirigida y »mvammte controlada.




' o que no Les tienen confianza, otras wi siquiera se dan cuenta de Lo Gtil -

. buenos. wmolu.
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La auditoria administrativa es el mejorn Lnstrumente para manteneh un buen
contaol y neducin ab minimo £os errcred en fa toma de decdisdones.

. ER satablocimiento de contnofes dmplica cienta incentidumbre sobre £o4 -.
resultados que se obtendrdn ya que pueden Surglr sltuacdones Lnupémdaa,
por 20 tanto es conveniente LLevar a cabo revisdiones peMddLm de Los -
divernsos controles, mismas que deberdn sen eéectuadcu por medio de &a --
aud,c,tow administrativa.

Exéaten diversos }ountoa de vista que se oponen a fas Labores de controd y'
que en ue/«.ta fouma obsgaculizan el cumplimiento del. oue,t,wo de £a empre
8a, ya que algunas personas Auponen que £08 controles se establecen pon -

que: e como&u y a otnas mds no Led conviene que una ampnesa cuente con-’f ;

’ - Sw e)nba/r.go, eL empnuWO qu.e advierte ﬁoa pnobtemcu que causa una ma,ta ,

' 'adm.mt'w.udn. debw salvan cualquien obstdeulo para: estudian metddn.ca
mwta a ta mplcam, y proponer £as sugerencias que permitan que Estas se.
mane;m con mayan e&uienua. . :
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1. -ORIGEN DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

la Auditornla Administrativa encuentra fuertes antecedentes en fa contadu
o Ma pdblica dentro de La auditorla ginanciera interna, de fa cual se fle.
g6 a creen que fonmaba parte; a finabidad en té&minos gencrales era rea
 lizar una revisibn a Las dreas ginancieras y contables para duwb’w:. po
: ublu fraudes o errones. '

- Alerecer Las empresas, La admindstracibn se hizo mds complicada, cobran- .
“do. naya/t impontancia La comprobacidn y L utabaumum de controles =

j ;mtwm es asl como surge fa Auditornla Adninistrativa La cual puede -l

‘ dpuavue a .todaA y cada una de 2as dnm de a oltgam’acwn

o A eonti.nuaaén presentamos un cuadio queé di,sténgue Las caaac«tuauw‘ PRI
“de una Auditonla Financiera y una Auditonfa Administutiva. '




CARACTERISTICAS
. Propésito

" Realizacibn

" Catatizador

¥ F -..

- 93 -

ADMINISTRATIVA

AUDTTORTA INTERNA

Expresar una opindibn sobre

Loy estados financieros y

determinar el manejo finan

edeno.
la AMudn financiena.

- Hacu. d estado ﬁmanu.e;w

de £Los negocios desde un -

punto de visin /ce,vwépecti_'
vo. '

Las nonmas de auditonia ge-

- nmbnmtz aceptadas .

'04.te‘y'm‘.§£emmte absoluta.
. Principalmente externos:
o4 accionistas, .
el gobienno,
. e pdblico.
.. Real. A
»Reduux'.da Legalmente.

Larga exdistencia. .

La trhadicidn.

| Regulan: cuando menos anual

mente.

E. F. Nonbeeck.

COMPARACTON ENTRE AUDITORIA FINANCIERA ¥

AUDITORIA ADMINISTRATWA

Aprecdan y mefonan ta ha ,
bitidad Mmam -
ﬂunmm

Una 6wtu.6n en opemu.du '

" Hacia & umdo opku
vo de Los negocios pasa- ', 1 B

dos, presentes Y 5u_t¢m4‘. ’

Las. t&enicas de fa admi--
nistracion de fLas. opuu
ciones. )
Refativa.

Intennos: La gerencda.

,,ommz mmymua -
»delangxua ' C
- Readente, ulw.amda
“con el enfoque de sidte-

mas .

La peticitn det 'e;mwc. i

Penibdica: puaAupM..w
Mdnduude‘wdam

' la myoa parte.- dc Loa ca-

AOA. S
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5.2 CONCEPTOS DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA. ' : :

la. Auaxow Administrativa tiene por objeto evaluar fLa eficiencia de una ' i
umpresa o entdidad y como §inalidad: T
- a) Presentar un juicdo {mparcial de 2u situacibn reaf, Su po@m’én
actual con hespecto al guturo pondernande fas conveniencias de -
A sus pollticas administrativas.
b) Proponcionar recomendaciones para wmagm Las deauenwu pae
sentes o meforar sus sistemas de operacidin.

A fa Auditoria Administrativa se Le conoce com varios nombres, ‘enthe Los°
s eomuned Ao encuenthran:
' Auditonia de Operaciones u Operacional
Auda,owz de Funccones o F‘unuonaz

“Auditorla ne Financiera
Consultonia Admm:/zmva

A eahtmuaw)‘n se muentan dos deﬁamaonu de £a Au@tou:a Adm.numm Lo
,twa- '

‘"m‘ludétow Adminéstrativa puede defininse como un examen completo y - S
commmvo de fa estuictura organdzativa de una empresa institucifn o

"de.paﬂxamenxa gubernamental; o de cuabquier otra entidad y de sus métodos

"y control, medios de opmmdn y empteo que de a sus Aecursos humnoa y
'mtmatu" ' '

"'La Audotoua Adnqumava pretende ayudm Y comptmentan a fa a.dnum

'-.tmudn en duwmadms dnems que Aequmn econom{as y mdouw mejom
: mn : o

- UTLLIAK P. LEONARD
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© 8.3 CLASIFICACION DE LA AUDITURIA ADNINISTRATIVA
':_ La Auditorta Administrativa puede realizarse en go.*.md Tntewna o Extenna. .

: -INTERNA Es wt programa periddico de revisidn y evaluacidn del fun

cdonssients de fa empresa, realizada pon especialistas que Laboran-

L Tala empresa, Los cuales Tienenun mayor conocimiento del desarro-
. &o.de ta midma.

. Este tipo de auditornla proporciona infornacibn inmediata nefencite
| a La situacifn de Lo empresa en general o de una drea en particulan. -

. las ventajas que La caracterizan pueden sen entre othas:
,,-‘C‘o'__t‘_fd,-_Se. reduce debido a que £a propia empresa cuenta con. el -béu;qw o

| Auditon Intemno (Lic. en Adminidtracibn] y de esta manena se ebind
L u pago de honomuoa pox servicios pnoguwmztu

Pmom P/t.oﬁummé La empresa al contar con upeua,cwtaé e, ~' 
Sl Adninisthacidn como es ef Lic. en Administracidn, puede utab?.e- TURE
" ce programas periddicos de auditonta y de esta munera evaluar ef.
o gluuta de’ efectividad y establecer Los controles y medidas comm 'f
IR vas en ot momwto oponxuna.

3'£M¢Mx.64.wc.¢6n con, ﬁu Empma E£ L.Lc* en Admummudn (Audx,ton ;’
o mteluto) al formar pante de 2a organizacidn, tiene un mayon conoc.c- :
- niento de fa situacifn que puual.ece en ella, comuuan que Ze per- i

 mite desaniollar su Wb_ajo con mayon. 5Mm ] e&umm

Colﬁbawn. EL Auditon Intemo puede CONSLQULN Una mayan. coi.abo -
“racidn pon parte de Los mwabam de La angamzamdn al coan con- -
'um mayon cmum.cacMn y buenas refaciones entre 8L

. -EXTERNA - Se ¢5ao&£a por. un gfmpo de mpeu,awm mdepaudwztu -
S dedu:adaa a healizarka. en aunlqcu.m tipo de empn.ua cuando sud -‘-j’ ‘

nat ‘téenico o especialista en cada drea que puede colaboran con ef.
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servdcios 4on nequenidos,

Las ugn.tajaa que predentan son enthe otrad:

Accifn. Se énwuxvum‘abﬂ._u de presiones y prejuicios que pueden - a
dnfluin en el desarrotlo de su trabajo. '

Personal Profesional, Estos gnLipaa cuentan con un equipo dé. u‘pe»-;
‘ciakistas en cada una de Las dreas de fa empresa, que manefan fas
diversas zécnicas de La a_dmcmmmm con habilidad y efieacda.

'Idmuucawin con 2a Emphesa. Desarnollar una opinidn desprovista,

,,de fa influencia que pudieran efercer Los directivos de ta empnua— ,_
‘ Len La que presian sus AMU»LCA.M, ya que no s encuentrain en la pou ,
'u_‘_u.dn de. deéandu to que se ha heche o0 se estd nmu:mdo.~

3 ._:‘ﬁCoLabdme.idn; Pn.umtm un punto de vista nuevo y Libre de w.u.od ;' :
L _.:qu,e el Amm Intesino puede pasar dmapmub&dm paaa Ldeyngma)t
' 7 duvmu&n 0 4ncmp&m4en/to de 2os ob ;o,twoa 0 pot’,cacad de fa- o

_ anp«.ua

-Exﬁvtienoéa. Pn.oponu.ona. valiosas Auge)w.nucw apogadcu en un wnpuo.-.i-‘
- f'campo de accx.b’n derivado de Los dx.ve/usoa pnabtema.s anauzadaé en -
< ,_m emp/tucw en l,u que haga aeauza.c{a La Aaa:x.,ton[a Adm/amm\m. “

o
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'3134' DESARROLLO DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

Genmahnwte a través del dianio contacto que se tiene con £as operacio--

© nes propies de £a empresa, usted y un gran ndmero de empresandos, estdn
en conocimiento de que cliertas actividades o dreas no se desarrolien o -
guncionen adecuadamente, creando fa necesdidad de emprender acciones’ cuyo
propésito fundamental sea ef de prevenin o comiegin Las deficiencias ob-
senvadas . '

- Cuando se tiene conocimiento de que una drea, departamento, sistema, pro
- cedimiento y othas, cuyo funcionamiento agecta su operdcifn o bien el de
toda La empresa, 2os esfuenzod deben encaminarnse a sofucionan una p/wble
md&ca canouda y  especlfica y Las medidas que se dictan genz/w.bnmte
‘»""Aan coMeotwaA Las cualu puedest prevenin hechoes 5u£un.oA que agraven I
AuIn m La situacifn ya existente. '

 Existei otos aspectos, Los cuales a simple vista o con of dianie vivir-'
deoww de £a emphesa, Mo se aleanzan a contemplar provocando un umdo -.‘ v
‘:‘_.de tmnqwo&«.dad que ne coMe.spondc a £a nealidad, puesto que se mma -
que todo transcunre nommalmente. €8 por eso que a diando se repiten fra
f-.Au .como bu ugux.entea ‘

LA COMPANTA WARCHA BTEN"
ESTAUOS OBTENTENDO: RESULTADOS"
4 ™ESTAWOS PRODUCIENDO"

S "ESTAMOS VENDIENDO"

La pregunta que surge a ralz de tafes aseveraciones LM:-'ZREALQAENTE SE

ESTAN LLEVANDO A CABO LAS UPERACTONES A UN GRADO-DE EFICIENCIA OPTINO?. = .

i En la maqamta de £0s casos estas  afirmaciones nuuuan lupotbt«.caa pues-

i to que nunca 4e presestan en su exacta magnitud. No es Lo mismo asegu--

" nan’ que "LA COMPARTA MARCHA BIEN", que preguntanse: jefectivamente Lo ha

: _."'."'cc? .0-qué tan bien deberla hacerlo.. Este mismo cuestionamiento’ AQ/’L&! -
‘..-apacab!.e para cualqw.m juicio emmdo un ba.su reales.

o EL 5ondo det problema radica esenciabmente en of desconodimiento que se-
o aene de una senie de apoyos con que cw.mta la mamm en guxemt




TIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO OEL DESARROLLO
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a ¢in de encauzan de una manera consciente £0s ¢afuerzos realizados en - -

cualquien empresa. Uno de estos apoyos y que es el tema de este estudio,
R AUDITORTA ADMINISTRATIVA, fa cutl ya ha sido definida anteriormente.

Ahona bien, en £08 dos casos presentados anteniommente, £a auditonia Ad -

‘ministrativa, puede mediante su adecuada desanroffo manifestarse como un-

medio eficaz para corregin, o prevenin situaciones desgavorables, o bien
" como medidon de la efdiciencia de fas operaciones.

Para fines de estudio, se puede decin que exdsten dbA tipos de Linvestiga-
cibn dentho de La empresa:

1°CUANDO SE AWALTZA PARTE DE ELLA

2°CUANDO SE ANALIZA EN SU TOTALIDAD |

' ("on esta Aemm&n no e mamde'mm como heglr general que siempre  -

4 dan estas dos alternativas, puesto que del andlisis pmmcado en fa --
genuaudad de fai operaciones, pueden determinarse situaciones deé&avom-

i bles contenidas en alguna de sus partes que sea a fin de cuentas fa que -

“thastorne el buen funcionamiento total o bien, que el estudio practicado -

~en una de sus dreas demuestre que fas halces del problema abarcan fa tota-

. Lidad del sistema, Como ya se menciond £a separacidn es para fines de -
‘eAtudio y una mejorn comprensibn. - :

1°CUANDO SE ANALIZA PARTE DE ELLA

i

1 B8 necesanio que antes de indcdan o investigacibn Ae fijen L08 objetivos.
pM aleanzan, comdwmdo para ello: el conocdmiento progundo de 20 que -
sevaa neabizan, y determinan fa disponibilidad de recursos humanos ma -
- tvua.tu v 64.nanu.uwa nequeridos para:ffevarfa a cabo.

E MMM. 'u necesanio tenen en cuenta el tiemno dupovubla para Za iea -
uzawn del thabajo o investigacibn para u moaw-uu&n y dwmwxutin
de las wuw.dadu a desarrollan,

| { D&tmmmndo Lo anterior de hecho mtlwnos a £o.que ¢£ uc. Jouge Muaaev ‘
Angwww dmma Procedimiento de Auditonia Administrativa, que campnen
dc. Las ugw.mtu mptu . i




- 100 -

- Examen

- Evaluacidn
- Ingorme

- Seguémients.

2° SE ANALIZA EN SU TOTALIDAD

AL examinar a £a empresa en su totalidad, e proceso de mbuu‘gau‘.on ae
r mds complejo, debifndose nealizan una senie de actividades previas al .
desanwollo def procedimiento mencionado, fa cunl tendnd como propfsito:

- Evaluar o medin a2 eficiencdia ‘ |
- Descubrin dheas en Ras que existen problemas.
- Proponer en su caso, £as medidas cowvectivas.

w Pm uewvt a efecto La investigacifn general, como pumu. paso:

'a) Se debe necopilan £a informacidn a través de La observacidn, de hechoa
y neguvwa, verd ficando todas aquellas amauonu que se pnuen&m
‘en &u actividades, y en documentos como son:

~ Ongandgramas

- Estados {inancieros

- Gadgicas ’

- Diagramas de fLufo y

- Eé/tadaucu entre ot/wA

Caando La ompnesa no cuenta con este tipo de docummtoa u ucomen_i_' .
dabte su eLaboraci6n (Capltulo 11 de esta uvuugaown) '

.- Se tiene cdnowu.mto de que un gran nu’me)w de nequeitcu y med.ia.nu empu.
. sas, han subsdstido e incluso han Logrado desarnollanse sin contan para-

etlo con ‘estos elementos. Sin emba)«go es un hecho que en la me:uda en-

" que se on.gam.cen. tendrdn mejones oportunidades de duwu.ouo dmtlw dd.." -
mercado en que se desenvuelvan. Lo anterion no quiere decin que a.t ccm- '

5 o tarn una, empresa con organigramas, grdficas, d.mgnmmu de 6&4_10 y oqu. L

est€ asequrando. su poavenir; pero 4 se puede dzcua que mediante La acé»i ’

' tada interpretacibn del .contenido de Los mismos, se estand en c.ondwwm SRR

- _Jdc descubrin hechos favorables o dudavaltabl.a para za ongamzauo‘n, pu- K
- diendo con elbo, neakizar mefjonas c covegir w.m Smpémmte at no. - '
contar con elementos que indiquen determémda AMJn. Jefmo” puedz aen

e
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posdible que tome usted La decisidn adeucada?, jde qué manera puede Loca-
Zizar una fallal, ie6mo curreginal. No se duda en ningdn momento de fa
: visifn que Los empresarios han Logrado desasnollan, su habifidad en ef - - v
. mane,ja de £0é negocios es reconocdda. Sdn embango, también en estos ca-
808 surge el cuestionamiento de si Lo hecko hasta ahona es o me;an led
.. pesdible meforlo?

~Lla impontancia que tiemen eAtas fuentes de ingjormacidn e fundamental, -
“de ahl £a insistencia de que Las onganizaciones de todo tipo cuenten con »

, }, A continuacion se detatlan algunas de sus ca/mcr.en,aam, y.el apoyo --
o que se puede obtener mec_L«'xmte su andlisia.

£ l_lg% r Muestran La estuctuna genenal de La empresa, ubA.cando Las
| distintas funciones (departamentos) existentes, Los niveles ¢y feranqulas,:
o Mneas de, autoridad y nedponsabitidad, de neacidn u comunicacd b, Au,-‘
'jmumo, miestran en forma’ particuban Lo estuctura de un departamento con .
:-AM niveles; jeharquias, Lineas de autoridad y responsabibidad, refacibn
. y cmumcauon. ‘ o

_JQSu amiueu puedo. neflefan que en La prdetica no se esté aupetando Lo
. establecido cawsando con €sto contradiceioned en el funcionamiento, o se
- a'.;_puede dar ef cado que no obstante el esinicto apego a £a utnuwma Mo~
e.obumz flwidez en el ejercicio. Hay ocasiones en que £0s ‘uudade,_é
: prw‘b’tmu a'w«g'm a ralz de una degmm estructuracidn oagdm‘.cm |

,-Eatadoo Mnuuo/s contienen Los negistros de £as operaciones nealiza- ”
. das pan. La emphesa y presentan en un memento dowaunado ta 4uuawn e
3 Aff&imu.m de a misma. A pesar de sus Limitaciones, contienen datos de
o dmpontancia, quv. complementados con mﬁomwﬁn uﬂmmte a eomuom-‘ -
_'del meneado, ndgimen fiscal, problemas de personal y otros, sirver dp. ba
" 8¢ para formarse una opinidn de La situacifn {inanciera de ana empresa,-
- .de &u wdué«ciuidad y de ta potltica seguida por su adminisiracibn, con- - ]
el §in de aplicar af futuro, con tas adaptaciones a Los muevos uotdu. -
Ll upuuenm obtenida en a pasado. ‘
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ﬁ' Son un valioso auxilian en La comprensidn de nesultados. Mues
tan La myec,toua, que s4igue una accidn especlfica, y se vueden manejar
tantas como Las necesdidades asl Lo nequicran. Se enuncian £as siguien--
Zes: '

- ~De ventas: Proyectan La tendencia de fas ventas pon perfodos de tiempo;
actdan conmo un meddidor de resultados, contemplando Las variaciones pro-
vocadas por situaciones especlficas como Lo son: Incrementos en e pre-
cio de Lo anticulos; modificaciones de pollticas; cambios de tempomada
y otros. Por su contenido, nuué,tan den auxdlianes valiosos en La ela-
- -boracidn de pronbeticos y presupuestos, y en La adopeidn de nuevas pofd
7 ticas de venta.

e produceddn: Estdn Lntimamente nd&aonadcu con Las de ventas, por Lo

. que, una vanidcidn impontante obsenvada en Su comparacidn debe sen tema

S de utwuo para su comeccin,

-=Pe. Productividad det Personal: Muestran el tiempo de permanencia del --. .
R pmomu’. que ingresa a fLa empresa; pueden manejarse por £read o departa
'mentos, a guz de detectar cw££ de ellos presenta el mayor Lndice de ro-: -
- tacddn.

0_4‘._agnama6 de Flujo: chLlLtan La comprensidn de un deteamdinado pfwce/sc':. .
‘Permiten por otra parte, Localizar de una manena eficaz: duplicidad de -

s La.bon.u 6u.nuanu, degéciencias de operacifn, inadecuada secuencia y un -

. exceadvo esfuenzo en una tares, entre otnas Cosas.

. ;eamm AL igual éae Los anteriones elementos mencionados, de fas-

; "j'_‘ u«tad.tbacaé @8 posdible obtener .infowmacidn confiable que 4nduzca al in-

vuugadon. mediante 2a compa/mud’n de datos, a detominan i £os resulta
. “dos abtcm.doa estdn acondes a Lo planeado, 0 44 Eatos se salen de La nea
tided. ‘ R , ,

i ff_b) Como ugumte y dltima aeuw.dad a desanrollar dentro de za /w.cozec- K2
cA.Jn de ingonmacidn, mencionaremos: -

S Las entrevistas previas. Su utilidad prdetica nadica en La captacidn de »
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'uiw Augmwcuu y datos cuya emeuaudn nos £leve’ aL descubrimiento de
‘dreas conflictivas.

Su estuctuna y nedaccibn dependen de fLas caracterfsticas paMwZa)Lu R
. de Los entrevistados, y de La informacifn que se pretenda obtenen, g

Una vez que esté al descubiento ef drez motivo de estudio, se estard Lle -
gando af inicio de otro proceso de investigacifn, pero contando para - - _
'Mo‘i'éon eL conocimicito exacto de £a situacidn, que nos ha dado el pro-
©ceso de £a investigacidn general. |

f{?aatézu;an. a £as c'onudmau‘ouu anterdones, se hace convesiente que mues::.
tm/ta Ae,cucnua de Las mismas, y of zwnpa necesanio pa/m La ejecuudnm :

-',-;ﬁnog/wma,dé. Mbajo comprende EM ‘siguientes actividades:: -
o1 Lwstan Las oae/zac,wnu en forma upmcsm ‘
2. Conten como unidades - £cs dfas, semanas o meses que se ‘wpoma“-'.”

©para neafizan of thabajo. : - DA

. pondan concediendo prionidad a:
‘a) Las operaciones cuyos nesulindos comuuonen 0 dae«mmm la :
Aeaf.&.zaudu de otras amw.dadu : :
: b) Las operaciones mas comple_m de&cndu () d.«.&tutu. RN
o 4. Fijan tas fechas Linites para nealizan a5 operaciones tomando - :
en cumta o
a) EL umpo aproplado para reallzor Zw.s opmauonu. d.e acuuuio
ak holuvu.o de La empresa, :
b} Et tiempo que por motivo de vacaciones, dlas duuvoa y otnos," '
‘o pueda sen aprovechado.
g c) Uu mMgen mzonabl.e' de. ugwudad que cum unpuuutno

una vez, que ya e ha dada onden a o que se va hacvz, se inicia e PROCEf ,
',DIMIENTO 95 AUDITORIA ADMINISTRATIVA en {unudn a LM mpdl que Lo ut- o

Aaghan.

i 3 Asignar a cada operacibn, Las uru.dadu de &empo que te coMu ‘ S
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, ‘Examen: Consiste en obtener £a informacibn necesaria para el estudio de
Los problemas, deficiencias o inregulanidades en alguna de fas dreas de
La empresa, L0s cuales Aez_uin evaluados posterionmente.

Para Lo antenrion, sequimos £os siguientés pasos:

. Obtencibn de &a <nfommacibn

Para esta ac,twldad ta auditoria administrativa requiere de La utitiza
" edbn de técmm que ek anuagadafc debe poner en prdetica para Logran
Au_.ob;mvo y que to LLeven a nesultados mds objetivos y congiables.

m técnicas que aenen mayon apficaciin en edte cometido Son:

o a) Loa cues tionanios :

" Som. ‘oluuu Ampresas que contienen una serie de preguntas, cuya fina-
Lidad es la obtencidn de Anformacibn escrita que permite pmﬂeccwm

et podvl. de obamvacw'n del auditox.

" b) Entrevistas. .
'Estos instwumentos consisten en establecer una comunicacibn personal - -
‘con el objeto de hacer acopio de testimonios orales. Llas que usual-
~mente se prectican ms en todo tipo de auditonia son: o

Coe Entrevistas preliminanes. Nos ayudan a tener una idea gfobal del-
" puoblema a evatuan. . ' e
. < Entrevistas para sondeos adpidos. Son dtiles para obtener eféen.ta-_’,v '
" dnformaciSn en una forma rdpida. SRS
- Em«gvum de posdicibn. 'lbican al ent/tevutado Aequn su categolu.a B
, dentro de la empresa. f : L
' < Mwum de compnobaudn de hipbtesis. Se apucan a pwomu -
S seleccionadas ol azar y se interrogan a especialistas y téenicos” -
' que ya hayan estudiado problemas simiares a Los que se desea’ com- .
P’wm '
c c) La obtuvaudn dmeota : ' '
Es una técnica aplicada por el auditor y consiste en. d.uu.gl.lt su aten
cifn hacia £a forma en que se Llevan a cabo Cas operaciones que se -
 nealizan ¢y se da cuenta de manera abienta ¢ discreta del due.mpeno -
- det pmanu '




- 105 -

1) Rastreo. ' R
Consisfe en seguin el desarroflo de una opemuo’n desde que ésta se - -

. inieda hasta que termina, analizando cada una de Las fases que 2a com
ponen,

- Depuracidn de £a informacibn.
En este paso se elimina toda Lz <{nformacibn que en un mammto deter - - ..
minado es inservible y que pon Lo tanto en nada o en muy poco ayudaj:‘ BT
a actanan ciertos problemas o megulmudadu. ‘ DR

‘Eme £a informacisn que puede ser eliminada, se encuentra ?.a sd--. RS
gcu.cmte o

‘La inéomau’.dn no confiable.
La. informacidn dudosa.

- La mﬁomnau,dn obsoleta.

la mgonmaudn commwm

Lo 'antmbn o,oh el objeto de. contan. cdn una Lﬁ‘omudh mdalébjiﬁva y
-asl poderta evaluar de tal fonma que, Los resultados togm o mdximo -
"‘_’gudo d¢ corteza y nonsmbmdad posdble., : B

-”Evduaudn' Es La mpa dd procedimients de £a auditoria adm.mMat«.va_" k
_ '-;que consiste en valoran Ea infonmacidn que se ha recabado y es 4in duda, .
el ammto clave para determinan {as-soluciones de £0s plwblm que --
qucb«wmn el 5wmonmmto de Lo empresd. Es agul donde 32 va 2 uque. L
. le puo(undmemte La intervencién det empresarnio que como conac.edon. de =l
- au negocio y con el aurilio opontuno y acentado det Liceneiado en Adwm
i mon, podndn: aplicar conjuntamente esfuenzo, conocimients y upeMw-
. cia para deﬁuwc Ras soluciones. y recomendaciones pvm.nenw Vi

_ r,&.e.ndo ta evatuacifn £a etapa que tabula, procesa e intenpueta tos dam S
. obtenidos, va @ sen neceswnio utitzar un método que evalie adecuada-
. mente para toman Las decisiones que anientenm en fomma eficiente Las ta--.' &
R nw [] aouku de £a empaua. con et objeta de euuwc. 0 dumw
. niesgos. :
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ﬁﬁ método que de propone para tal plwpdutu, 2s2d basado en of ws-tema -
de evaluacibn de fa eficiencdia del Banco de México,
CMac,tWAacaA

- Es padetico.
- B eficdente.
- Sa ‘aplica a todo tipo de empmmm,
- 4Ewuuu1 dude una opmaudn de fa empresa, hasta teda ella en gene -
7 ‘m'c- . .
Lo puede utilizan cunfguier empLeAAILC Sdn mayon «u'eAgo.
- Evalia _Mbcotod cualitatives en fonma cuantitativa.

A c.owammmén. se cf.xchcwz{i eaqummcmnente el pnoa:aduuente de_ usta. -
’ mé,todo de evaﬁuauon

v DetWLqu et 5ac,tan a evmﬁum. . o
jE£ ﬁucton eatd. dete,'mu.nado por aguelda drea que como comecuenuu do.[‘ IS
: yize,studw ’LQMA:G&Q por el cxamen ms.aenta afauna daé {elencia Ln su ope.

‘ menta - aenemu’

2. Deém.Ut 204 etwnmtc& ded 6actar .
":"EAtabL'ecemaA comp e,(.cmemtos a aguellod aspectos sustantivos. ac', actc:n--
,nu.nado 5actom que son . sm«,epubws f(c coqne g ¢ me.jolw,u

. ‘C&uqmcun pon mden de mpomnm 20’ eﬂementcs deIi facton.

'ltoa dc a.cae)z.do a L: unpou‘anun que teviaten dentre de cada sacton en :
‘*»Aunu,én at mte,uo ded ampae&a/m v al ab;euva ded 6aotm CES aqw,.

. bla, o se determina a t/uzvé,a de un sdstena cuantotaavo que ‘d¢ obje,té"'-.-_
/.dad a£ oademmem:o. '

ap objalﬂwo aue 3¢ desed alca»wm en cada \acton ¥ de awmdo a &m
. cmac,teﬂuuuu propias de cada empne,sa Ce 4

e 4.‘;._mwnmm el 3 de conmbuuﬁn de 004 elementos af total (1008).
e corwubuudn de €08 etamen,toA al tata.l; se e.xmua en poncenm;e y

o

' o 'Lauén u pucde e un pnoceduncmta una seecibn, t hasta un devanta-

B Apucm nwné}ucamente . oaden proatesive {7,2,3,4,5...) a Los de.mznl

d?nde se plantea cionta subjetividad puesto que,. e£ onden de que se: ha,

f : El olzdm de mpomnc,ca de 804 uemwtozs varia en ndauén d.mec,ta -




~ La contribucitn de Los. efementos al total se determinardn primeramen-
- 2e, buscando Los inversos de Los nimeros que comrespondieron a cada - -
‘uno de Los elementos en ondewn de Ampontancia (1 = 1/1, 2 = 1/2, 32 1/3

v porcentafe de contribucin Zdgico, es decin, que af elgmento que tocs ":

”cmtaje de contribucidn, de Lo contranio, si no s convierten £os nd-
S mMaA a su uwe/uo, al, ndmero "1" Le tocarla el menon porcentage’ de -
- »co'wu.buuo‘n. '

. "EMe,guda £os ivensos (171, 12, 173, 174, 1/5...) se comme)uten a
" ninenos decimabes (1/1°s 1.00000, 1/2 = .50000, 1/3 = (33333, - - .
Qwuaﬁmrﬁ-wm”mmquummmmmqum
- de canﬂubuudn expresados en nineros enteros. Una vez hecho £o ante’
" ndon, se suman £os decimates, : Lo

o f.uego, d,q.ud.unm 100 em‘m 24 um de dicha Auma, LW )@ ,pﬁ :
A abztenu una. cam.dad (43, 7957}, nwsma que se mu&apacand pon cada.-: ‘

0 uno-de £os. antwomu decimales, ddndonos ‘asL el phocentaje de comt)w‘
o buudn de cada ‘unp de. £os e&emem:oa det facton. |

Da&mm u % de e&&umm de cada efemento.

=

e Lstay de comprobacidn de cada uro de Los elementos. . EAta; Luta.s_ - '

AU contribucdidn.
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denota La gmc,i dn de& elomento en /Lelau'.dn al factor. La suma de to

‘d:xA estas Wmuanu necesarianente da una nesultante de 1008 y que-

aomz.duadaa alsbodamente, representan claramente La wpomnm de -

4=1/4, 5%1/5...), esto es para que a cada elemento corresponda un - -

el nimero 1 en onden de dmpontancia, debe comesponderte ef mayon por

1.00000
.50000

+  .33333 .
425000
. 20000

' 2.28333

- 43,7957 % 1,00000 = 443
43.7957 & .50000 = 22%
43.7957 x 33333 - 158 o
43.7957 x  .25000 = 11%. R e
43.7957 1 .20000 = 88 SRR

Este porcentafe se. deﬁuwd en base a Los nuu&adoé qua wo;an tcus e
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. deberdn contener preguntas cenmadas y fundamentates, de Lo contrario, la

. combimacidn de preguntas fundamentales con pregunias de nefinamiento, --

U jalsearnd fLos resultados ayendo consigo una’inadecuads apreciacibn de - -
' los datos y por consiguiente, el desconocimients total de La situacibn.

Para obtener ol poncentaje de eficiencia de Los elementos, se detewmina-
A& L ndmero total de preguntas de fa Lista de comprobacibn que sord - -
v"j:qaivclme a 1008, - : o

',T_Od nwua modo, deteminaremos el fotal de pugunm awmauuu que --
‘ -mm.vatdu al pouam;e xeal de eSLuenm de Los elgmmtm

Y

En: cowiaown. Lo que se¢ aplicand para obtener e£ porcentage de eng.en-
"u.auunauglademu simple en La cual, -

mtww Lotal de preguntas de fa Lista de canpaobaudn send a 100,
S 'o.omv nmnw da preguntas agirmativas send a X. o

9 100 ’—"f-q-*—i » 55.55% .

La antuu‘.oﬁ s suponiendo que et mimero total de pugunm de ta Lu- B
. dz cmp»wbawin gueran ¢ y el nimero de puguuma ammvu ﬁuew,
- m 5. EL§ de egx.uenow. dotkum d Iumgo para cada elemento.

's'.‘,;;Apacawn de ta {Snmuta E,gvﬁ |
u mwpum et porcentaje de contribucifn de Los elementos at zo-{‘v

5 "‘. izfau&n cun s contribucibn dentw de &2 empmua.

; _,-Dotcmvumud’n do_ Rangos . :
Loa mgms que. “heros e.smbl?.eudo paisa de,tmm I.a Mamdn de
; loes dammtoa son:

uuy Bmv'. 100 - 90%

M.B. » -

B, « BIEN = 89 - 715%
R. « REGULAR = 74 - 568
M..s - 0%

MAL = 55

tat (b) por el poawwa;e de eﬁ&umw (c) obltmdwnoa un pon.cmta;ef, ;
alie nos . Lnd:.ca en geieral £a foama en que funciona cada etemento -
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Et método de evaluacidn de fa eficiencin que de ha expficade en este
capltulo, se apLlicard a fLos factones de COMPRAS.PRODUCCTION V COMER -

- CIALIZACION [eapitulo TV], con el prepisito de ejem}oa&m ek fun -
clonamiento de dicho método.

" Informe: Sin cate componente tan L{mportante, no es posible com‘.ebm un -

“thabajo de Lﬂ\)%-&.gauén como £o es fa auditornia admmt/muua, es el L 5

~nemate de todo un proceso, donde se plasman 2o neswltados obtendidos por

Cun auditor. Resulta de vital impontancia en fa toma de decisiones, - -

. puesto que es un ¢lemento de andlisis confiable pon Los aspectos .que Lo-
integnan. V f ’ :

e acaé,n.d'o con el aleance de fa {nvestigacidn, éste puede presentarse de

. las miy variadas formas, y antes de proponer Los elementos que Lo inte -
" .gran, se fuzga conveniente hacer mencidn de aspectos que én gemernl no - -

- son considenados por sen obuios, pero que revisten (mportancia ya que,

Lt

o ‘;;ummn 2a comprensién y acentdan o?. interds ded contenido.

, p,Redachdn Deberd sen Auééc,éentemeute clara, homogénea y precdsa, para
'.5"'¢vuta/z confusiones o ambiguedades que puedan en un momente dado deAvm
*y‘tum Mper_taA dmpontantes o

1

’ ‘.Opoa,tumdad Ei pnumfan el {nforme apon,tunamenta, p!wmucue £a; atcnmdn

: ‘mmed,caxa a Los pfwbl’.emaw deteaminados pon ta Lnvestigacidn.,

: ,ch/u.pcwn. Es La expouuc?n det desarrollo de la mvuugac,wn neali -
- zada y en fa cual es convendiente hacer resaltan L0 aspectos que pon du-

_m«tu,meeza /Leqm.wm eApecmL atencibn asimismo deberdn mencionarse S

T tuau:onu 5avo/¢ab£u cuya edicacia nesulte comprobada.

"‘-Ebmctu/w. Como ya anterionmente se ha hablado de 2a impontancia. de «
"Lngomne en cuanto a que es el documento que redleja Los nesultados obte-
* nidos de una auditonia, debemos pensar que éAte debe tener una ed wctus
. ha ondenada y nacional, una formubacidn poco cuidadosa expone a 0bl:en¢/,u :
_consecuencias negativas, contemplando situaciones irrelevantes o de esea

sa émpontancia y dejando de .comentar otras cuya atencidn debe sen inme -

- diata o bien, pasan pon altfo necomendacdones fundamentales que vpuaden -- -
‘nedundan en, mejonas importantes y/o ebiminacifn de emrones.
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A me/ux de evitan situaciones como Las antes comentadas, se «sugiuc La-

sdguionte estructuna de un informe:

« Profusndidad de L2 auditonla.
2. Jenarquizan £os aspectos investigados pon ef *Luuttado de du eva-
Luacibn.

" 3. Recomendacdiones.

T 4. Anexos,

1.

Profundidad de £a auditonfa: Siguiendo lg@i}} procedimientos para I.a Ain-

veatigaciln ya propuedtos, se estard en condiciones de detewminan s4-

el obfeto de La investigacidn es &a w&édgd completa, 0 e dinicamente
un departamento, un sidtema, un procedimiento,

"D_uww del infonme e8 necomendable mencionar Los Limites abarcados en
(@b andbisis ‘con el propdsito de proporcionar o cualquéen Lector de wn .
“conocimiento instatdneo de La profundidad de fa investigacidn, facili.

"_/t:mdo asimismo, £a comprensidn del contenido puesto que se evifan des

.um.uonu Anpontantes y se mantizne £a atencidn en Lo especds. ccamervte,
: ¢u4.éuado.‘

Jeranquizan Los aspectos investigados por el resubtade de su evalua--
. eifn: Como consecuencda de una acertada evaluacidn de Los aspectos in

uut«.gadoa, se determinasn aquellos que debido a su relevancin, es me-

 nesten presentarbos como una parte fundamental del informe. Resuita-

mdupma.bie decin, que todo tipo de .(nvestigacidn encuentra S.itud--

‘ cumu sobresalientes, y. othas que s4n senfo en la actualddad, pueﬁen:‘ .
| nevestinse de imponrtancdia en i 5uwta AL manuonm eéw dwmm,

. .4¢ pueden prevenin hechos desfavorables, que mediante. una oportuna -

: ‘,:" MWmuﬂn podadn sen debidamente ccmviados.

‘Recomendauonu Pucsto que £a funcidn bdsica de Lo auditonls adminis
| trativa es La de evaluan fa.eficiencda y en $u caso proponer sozuc,w-’_”

o nea, um,paecuamenm se sugienen en base a £os nesultados ‘o_im:emv-- :

dos. Debemos enfatizar que en La medida en que estas recomendaciones
L’Awuan de un acentado diagndatico, se estard nespatdando de una mane~. -
7 lm. Amgaczou.a u. 248 fuenzo ncauzado y se cumpwdn adecuanamentc '

‘_'m éum pm:mwm '
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© 4. Anexos: Los anexos de un infemme de auditonda adninistrativa sendn -~
aquéﬂioo documentes que sdwan af auditen pera dar mayon claridad, o-
 -bien que sdwan para confdwmar aseveraciones conformadas en ve,é éuvapo :
. del informe. Entre Estos podemes mencionan como ejemplos: grdficas ,-
estados financienos, eatados compmmuvoa diagrapas de {lujo y esta-
dfsticas entre 0tnos.

Siendo el I.hﬂoame ol documento q&e contiene ed resultado de todo ef -
wstudio analltico de La auditonfo, nreseltanfa convendents gque 'Aed -l
etaborado, interpretando y nedactado por un Licencdado en Administra-
cibn, ‘ya que €sle es ek pnoguwnum que cuenta con £Lodos €os conouﬁ

m.mtoa y med,wA x,ndu.pmsablu para n.eauzm&o.

| :-."‘Sggumimto: Es 2a ditina. mpa det desamrolto de 2a auditonta admnuw.‘
:?'-‘tmuva, Y cmuute o vigilar y controlar fodas aqud&u Opuauonu que
= surgieron come cowsac.umua de £a evatuacidn de £os w.spwtoa y aemeutoa s
o que Aesullanon deﬂwwwtu en el proceso de ,uwuugac,wn ] que medumte 3
""-Za’ lw.comendaudn det analista se adoptanon pana su padetica. = N

f ",'.-,;-,L“z‘.gun‘cidn de fa vigdilancia y contnol, puede actuar eficientemente a'vzg_.‘
‘:";‘v& de realizar visitas periddicas a Lad dneas investigadas y evaluadas,
:'con el gén de ‘mantener un- Lntercambic de {hfownacibn, )meoa&mmtando -

;: -:, cado'lw.s donde se pueden medin y y comparan £os n.eaubtadm obtemdu antu’,‘ -
de l;a eualuaudn y despuss de e&a ’

"'::”'-Poa Lo awtvuon, y pora efectos de conmot es necesario que $¢ sigan at

.-:q.wgmo pa}uz aA.C Eogm wﬂ mdwno La 9.54.uancm

a proceso. Pan oz)w Lado, se mantendrdn parfmetros comparativos e uuu, E

ipu. de fa fetna Ras indicaciones y rcccomendauonu que ef aud,oton haya S
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8.5 EVALUACION DE FACTORES.

 ~Facton Produceitn.
~Faaton Communuzau.o'n
-Facton Compras.

',L“,‘vmm que vamos a tomarn como efemplos a evaliar, estdn detabiados ?—“ -
,'f': Capltulo 1V de este trabajo. (en fas paginas Nos. » Sdendo a‘t";‘;
,mmcczon, COMERCIALIZACION ¥ COMPRAS] . ’

. m pregintas que conforman Las Listas de cnmmobaw?n de £0s ELEMENTOS-a eva .
IMM en cada Fawn.. e han contestado Mbmtmta para efectos de ejem--';‘--
| puuw.uﬁn y de ninguna mmnera se amgﬂﬂ a £a neatidad de d”tma‘i“ enpre e

‘_.;.sz mm mowccm comprende 6 elementas:
- EL elemento PLANEACION  CONTROL DE PRODUCCTON E mvsumzms.,
= EL.efemento MANUFACTURA,
" - EL elenento MANTENTMTENTO,
- EL eLemento INGENTERTA DEL PRODUCTO.
= EL elemento INGENIERIA INDUSTRIAL.
- EL uowuta CALIDAD,

u»_plwnu ummto contiene en su. Luta de compwbacibn !1 paengccu en tata.L
de"&u cua.!.u 6 aon contutadaa a“ma&wmwte .
mr de Las cuaies 8 son eoMtad«u aWuamté. B

Et: .wmu amuta comandz en su Lista de. commabwﬁn 12 pmgwwu en tat.a.t.

i E£ qaavto dulmto contun on s Lista de wmmvbaudn b pmguwtad de, w m
.'lu 4 wn eonmmm a(mwm : s
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“EL sexto elemento comprende en su £484a de complwbauﬁn 7 preguntas de La.s - o
"cua.t‘.ea S son contutadaa a‘;muvamm

€L dawn. COMERCTALIZACION se wmpone dv. é eLemenxoa:
- EL clemento MERCADO,
. - EL elemento VENTAS.
= EL efemento MARCA, PRESENTACION ¥ EMPAQUE.
- EL elemennto CANALES 0E ozsrmuczom _
7 < EL elemento PROMOCTON,
i ,,,-,.EL_ elexents ,,m.sucxm

dc. Lu aut.u 6 aon cbntutadu ¢$mm»mm o Sy

f', dc. 77y cum ‘ Aon comtumdu 4mmuvm¢.

ELV tmu ummto compundc en sz Lista de’ wmvbau.d’n 6 p/mgumtu en x:om'
de lu cuaw 5 don contutadm a&mummtz

k‘cunm amm conpmde. en su Liste de conpmbau&n 6 mcgum de. m - ’
Mu J wn contwcwu ammuaum '

E¢ umto ammto c.ommdc en su Lwt:a de conplwbwn 7 p.ugunm e.n“tom
de IAA cuuu 4 aon contutada& a.umamma

Et‘ Awto u!umto compunde e su Lista do. couplwbau.dn s pugum de tas
anl.u .3 ton cantutam aumummtc

‘awm com comode 2res aunmtoa
- EL elemento REQUISICION. .

’ - EL elemento COTIZACION.
- EL m-mto mscrozw "3 mvsevom.

EL _p/u.m d.mmto conum en su Lwta de wmmbauo'n un total. de 32 p/ugun,
;“m, dcm c.ml.u 1 aon contmtadm awmm.um o - RN



MMMMSAoncommawMamm :

El “guudo uunewto comprende en su Lista de conpmbawn § p«.cgun.&u en to— ‘
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: | ELENNTOL f_-.mmm&wclo

LISTA be COW’ROBAC!LN

S1

Lo por escrito?

2] iS¢ disedan 22 hearanientas y wpoamvaa as L como, maquinania

L mupot nzcumm pana la inanudactuna def producto o serviciof

: :JSE. tmn en ‘cuenta Las {nnovaciones tecmwgwaa y Las necesida-

‘des dd coumudou paM. el me.;omuvto 0 actualizaciOn def pro-

¢ ;'m m e cwm. L dwwww de nuevos productos?

3z$¢ utnbucm pamwm para comparar Lo prograriado contlm Lo

' ?_;-dumundo u‘m a Los nuevos p«adxom'

;338¢ umdw: y ¢uuuu 208 mbua en a dauq dd_ p/wdmuto e

"33¢ dubom mdaob muta pam c‘wtwu muzbu?
Jsc wwem tu mduwa Amm y comtenentauou

‘3$e utabucm m upw&mauam Y wmmuum de,t pﬂ.oduc‘.

-NO
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| ELEMENTO: * PLANEACTION ¥ CONTROL UE PRODUCCION E INVENTARICS, ‘ 1 -

N LISTA . DE  COMPROBACTON ' st wo
1. zSe ummpmgwa de pnoducwfn? - N

Hz ;Se detalla el prograna de p/wducwfn porn ipo de pudzw ¢ 4R~
bl vdedof X

L iSe gifan 6echa4 de indeio y tm’_mui_&n ded mbajof S
ol ase conoce £a cdpacidad de produccidn de La plantat | ]

5 f_;se ¢5¢ctda [n.wamt«.écmub’n de matwm pwmdeacuudo atas| | 1
| Gatas dcm.tw.m prma? ) 1 | =1

5 "v;Se. twmn mgmu ‘de segunidad det MW’ . ol
":‘V,‘zcmwnmwgmdeabutmwmr L i".

?"JSe expiden las Gndenes de pwduw.dn de acuvut a L dechas de|
Mu: det Wbdjo utabtewm en el pmgmm de pmmwnr B ERE 3 R

wmm Que 79 mt)mdu al a.tmcbt de plwdcw twwmdo, va- |
yan de ‘acuendo a fa decha de tumau.dn o mgm de. plw--‘ P P

Mn. _ X

' ‘_lal ase ugu:)m el avance de m ondenes de mduu.wn? S |

;sg han cucutado lOA md:umoa ymbuma pmabu mtuu.aa pwnu - N T
memim? T | ‘ _ gox] :

!
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[eLesenro:  MANUFACTURA
N LISTA  DE  COMPROBACION s1| no
|1 | 4Se detenning ta cantidad y caractortsticas de personal para ue,- o
" | var a cabo £os programas de produccidn? %
e ] iSe capaum a Los traba jadones para mapejan diferentes apab de .,
i MQW ' L ¥
|3 ﬁ: estadlece 208 nequewuento:s minimos de operacién de La p!:an-
":i‘ 4 _‘380. v.umpten con IM nowmas y Mpaamonu de éagu/mlad mduA-- -
g "Mf
- “5 .‘ z&'u'.uen paadmmoa pan medin fas meamas o des perddelos? x
§ 5__:.25 :na.um fas causas de vcuuauonu de fas- meAmas o dupe/cca- k
"‘:'JS¢ compamn m meamas 0 duPMdA.WA cont:w. u prwgaama de prw' -
Idur.c.d , X
- :f:'zSc. hac'.en a;cwtu Yy c.omec.uonu az mjo del proceAo pnodumwo_ -
g.a.t habex cambwa en 2L d&eﬁo del prodicto o ammma? e
430. vmsu.a conanuammze que {a p/wducuﬂn vaye de. acumdo coni |
l'upugmponcuam:oaéechudecmuoywﬂmmum St
"{’;u abauewumto de maxvu.aa piwnaA al proceso p/wdue/two s ||
-eontinuo? x|
JV dz acumda ak wgm de pmdm.c.dn?
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ELEMENTO: INGENTERTA INDUSTRIAL

e

" LISTAT DE COMPROBACTON.

SI1 | NO
i zSe uevan a cabo estudios de tiempos, movimientos y métadoo de - ‘
trabajo? . x
2 iS¢ ha dé‘imﬂo uz $lujo dz?. PAOCeAD p}w&ucuvo? ‘ X
15 | ise conoce et promedio de w,da dtil de fa. maqcu.mw.a.. equipo ¢ -
| wmtauorm? X ‘
4 zSe daeﬁ’an Loa dispositivos de proteccibn y seguridad de £a ma- E
1§ quinanda, equipo e wtﬂ.lactonu basados en flas nmmdadu? X
5 | 4Se cumpte con et pwgrama de mgm¢ g Aegum.dad mmw | o
’ '-iSe eﬁwtﬁan andl;uu de mmbuc,wn de. La plmu‘af ‘ k 1 ‘
0_ ;
. .' 4
vl e
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TELENENTO:  HANTENTMIENTO

N.

LISTA UE COMPRUBACTON

“ sz

. iSQ. awmb.zan a8 Listas de partes y ue(mcwm?

c.dn?

; £Se c;m con un mvmww de n.eﬁacwnu?

B ;Sz x.mpecn,iona ;wwfdwamm L2 maguinania, eqm.po e instglacio]
| nes para prevenin galias?

zS¢ han establecido m moudadu de, mtuwumta comczwo!
JSe cuenu con plwgwm de mantenimiento puevuuvo Y l.ubuca

zSe u,avan neguma de Laa upamwnu o AUL\M.WA de mntm—

:.'Se am MMMM ca.da mdqwla, equ.cpo e mwaulnf

, ;Cu.ewta ‘o pwomu’. con £04 conocimientod nmuaw.oa pam e(cc- 11
- aw! ‘el tnabajo dz manteniniento? ,

1Cu¢n¢a 7 depa/wammto con Los planes, dx,bujao y upmmw
m de La :mqu.umm equipo e {mdiafacioned? .

‘Son mmv '
¢$e Aapuvuan Y vméwm Los Wbdjaé de mtwmmtn utu

;Se Mcva un /w,guvw y conmoﬁ de’ &stoa. au:’ como , de 4us coa-
tou ‘ 7

NO

AL
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ELEMENTO: ~ CALIDAD

CTOTAL:

LISTA DE CCMPROBACTICON ST | NO
1] iSe cuenta con upw.ﬁmuonu y canactenisticas de calidad del |
v+ | producto? X
. éSe cumpken? x|
iSe verifdcan Las eb peuﬁmawnu de cw&uiad de ea materia pri-
ma, antes de que entren al proceso productivo? X
| 3Se verdfica La calidad de Los productos en p'wcuo? X
"iSe asegura fa calidad det producto 0 servicio una vez que hi 44 T
{4 do_distribuido e .émtalado y puesto a funcionan? X
‘6. __fﬁ; toma en cuem:a ad cliente para me;om 1.04 corwwf.u da cali- i
15 . X
" iSe uevan negux/m ‘de Las inspecciones de matenia pwm pno- 1
-j, dwtnb en p!acuo Y- terminados? : 3 S X
T




m o 1.

1/2 .

/3 =
14 .
s

ST FACTOR PRODUCCION.

1. ‘Etemos. :
o Plancacifn y Control de La Pnoducu.d’n e Inventanios.
Mmu‘ac&nm
Muunwnto
. Ingendenia det Producto.
_!ugmwda Indus trial.

: §-50000
33333

.25000

..20000.
.ﬂ.ladoa

. i3, "CIASIFICACTON PR ORDEN DE
U Ingenienta del Producto
. Plameacifn y Control de
'_?‘;,Pnpdacwn e Immtnuu

- Ingenienta Induswa

T’-ﬁ“ - 40.81

-1

TMPORTANCIA .

1

S N e w N

e vzremmcm DEL l ﬁ CWTRIIUCIW.
00000 . :

:'ﬁ?_s,-.‘j_'"mncatmes OF EFICIBCIA.
A lﬂﬂlﬁlﬂ DEL PRODUCTO.
-j:' Towdemuwu deuwuumpmuwn » 8

40.81

40.81

40.81
40.81

40.81
40.81

X
X
X
X
X

~ PLAVEACION ¥ CONTROL 0E LA PRODICCION € mveumzos.f '
L ._Tom dc. mm‘ de a Listn de comphobacifn = n
Ndmero: ‘de. Respuestas aw-wm de ta Lista de -

CEs

x 1.00000 = 411

.50000 =
33333
25000 =
20000 = 4
16666 =
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1 - 100
6 x 100 % 6
10o.x 6

= 55%

- MANUFACTURA.
,Tota.t de preguntas de £a Lista de aamp/wbaudu

- Nimero de auwmm agmuuaa de la wm o
da compaobawi ’ v = 8

"

ETIRT .

8- x 100 x 8 7”'
- é,memem INDUSTRIAL. -
5 ‘Tow de pncgunttu de fa wta de campuobauﬁn T

4 Nmero de, Respuesas aswmcwaa de La bista . -
‘;j.}de commobaudn ‘ o , ' 4'

u.o
-

SR s, - 10
- 100 x4
— m

mmmmwo T S
- ,_}'bTom de’ ‘preguntas’ de ea mza de cmobawn 1z '
= Nimero de aupuum aaamuuu do. u wu ST
“.‘-de campwbau& , ’ e a3 5 L
a0 |
e 100 x5
T T

.‘.‘
<
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' bxe
6. Apzcar Bxe

Ingenionts ded Producto 4L%50. 994

Planwwn y Contwol de a Produccibn
e Invmwuoa —297-",‘-0-5-2 H%

- uanuaaotwm 117%3—71 - 104

‘Ingenienta Tndustnial %ﬂ .74

catima o Lxlly

*mgm'du Producto

: Planwuln cont/wt de €a Pnoduc-r :
e uﬂn e uvmtaum

- Ingerients xnmam




(5]

7]

~|[#] CONTRIBUCION DE §0E J(6) b‘r’o"og T
» MB B .
| iaac‘ros (2) b e d 100-90 89275
%"'5("555“ P 41 50 20
m.mmm V-CON
20 55 1
14 73 10
mlsm m-
10 67 7
TE!,I,M!'EMTO 8 42 3
W 7 71 5
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' ELEMENT 0: VENTAS

e Ll © LISTA DE  COMPROBACION st wo
|1 | iExisten objwwaé, pollticas y programas de ventas? - o K I

‘- ;si han detenninado £as canactertsticas def products ¢ servieio? | x|

(4
|3 | ise considern et cicto de vida det moduuo o senvicdo en ta to-
] ma de dewwm?

,li iSe uau.za un a.nuuu en La mnovawfn de Los productos o ser-

|| véedost X
5 “ila mvﬂuﬂn de. Los pmwu nesponde a Los necux.dadu del A .
| comsumidor? x{

i 'JSQ. o‘uwt AM\M.MA Y gmn.cm pua c.l. producto o 4wwo" : x|
17} :JSC. cuplm Las guan.wu y Los Auw.uqu que o(lw'_en?

‘ ;su:m un mw pa'a la dwmaudn det mew doc puoamuo
0 seavdeiot

JSe coawwl L0s precios de Los mdm:oa eompw,uuou
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N -JELEMENTO: MERCADO

a] Lxsz OE COMPROBACTON N sl w b
| .Se ha daﬁwuio L mwada al que satis face? . x|
“, _ ,.Sz conocen das wmt%a&m del mvu:ado al que Aam&mz" 1

B’ iSe ha auauzado fa mpa.udad de compra de Los consumidones a R R
| 6in de detenminar su mercado. potencial y de consumo att ||

| acomoce su capaudad de. pfwducudn para Aaﬂbmm Loy mum 1 I R Ehe
| des- det meacado en que se encuentrant N T G

R -JComee 2as necuu!adu Y opiniones d‘ Los °°"‘M"m con ae= 1
wf|peter at pmdum 0 seriedo que ofrece? . 1%

\ JSc. ha detwtado el deseo de compaa pon. poubl.u comunédom pa.-» R
”u duawl.m el mw:ado? RE

| ase ha estimitado a b poadm comunwdom para qu adqum IR R
'd pwduoto 0 senviedo? S Bt Y O

4Comoce o8 pwu:oa guertes - y debdu de £os puduum o 4uviuod“f
| que osaecztacompamum o B B

ihprovecha  experiencia de la cﬂmwfenwl pana ta mwn,
: ._o.xpauwn 2 pumnmm det pwduc.to 0 Awwr D
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ELEVENTO:  MARCA, PRESENTACION 7 ENPAQUE

" :JSQ azauzan eva!.uauunu para. eorwcm el eawtn que prwduae en
E ._loA counudonu ta. nwu:a, la pnumtaudn y el mmqw

z° LISTA  DE  COMPROBACICN s1 1o
' zEm.te e,£ ao_gum Legal de In marca de_L producto o sewicds que

| ofrece? x

2 3E£ consumidon identifida La marca de su puoduota o sexvdedo? X e
3 JLa muentacwn del pmdtwto o senwvdedo cumple con £ad disposd-

| adonas de m&oanuc,ufn umbteudaA por £as’ au,toudadu comupon- -

. aentu? : » A X
¢ ,aEL diseiio en La mumtaewn du’. pnoducto o serwdicdo wtd baAa.do ‘
Copen un andwu previo? ‘ _ ‘X
5| 4EL empaque det pfwduc,tv (auuta su manejo, a.tmcmuuxo y -

, ‘paoatewﬁn X
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ELENENTO:  CAVALES UE DISTRIBUCION

N® 'Lzsm' DE COMPROBACION

u;o de 4u pmduc,ta 0 servicio?

, ST | NO
1 ;s: ha aeaumdo un andlisis paxa conocen £as caractonlsticas que o
' pérecen Los diferentes canales de distribucibn? X !
2 S¢,'han comparado £os costos para seleccionar el canal de distri- |.
({In? ‘ X ; '
3 EL canal u,touzado Aawgace &ob nequwuentoa de distribueidn , ' : .
o ‘_ pmducto 0 AMvww? - i
4 . JSe. pn.opoauona el apoyo t&cnu.o, admummm\m 0 ﬂuuww/w que ,
Y quwcen wmbm _ X
) 4$e considera £a experdencia y opinion del déstribuidon en am- ||




- 133 -

| eLEvENTO: PUBLICIDAD

O e

LISTA OE COUPROBACION

S1

N0

,wuuza 7.1 mb!umdad mna Aus pwductos ¢ servicios?

;s; analiza ta eﬂwuwdad del medio pubucu:a/u,o en relacibn a.£
‘ bplwdtwto 0 sewvdcio?

dmu del phoduoto 0 sericio?

: ;un MMM ded wdtwto 0 Amvw apoyan al men.sa._fe
publicitario!

JSe am.&m Los coAtOA de 208 medias de pubuu,dad”
JEL nuwue publicitonic infoamz, motiva e wﬂ&u ye en Los caeru.-

dwuwn ¥ con m mmw.am canuemdu?
&80.‘ wwm &u qwtaa plmucu.‘awu

38: xealiza un pwgrama de publicidad ponr una agencia upeua&cza- o
»-daopomun epmtammtodetaempuua? :

2|6Se vmm que L0s mensajes se uusw:m en el Lu.gaux lwmw.a,
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ELENEVTC:  PROMOCION

vl ©LISTA D CCHPROBACION o st
N 1) neakizan Wmownu de ventas? ok
b bSe ambiza fa efectividad de Las diferentes fonmas de promocisn i
TR B udaud’n al producto & senvdcdo? ' ’ x i
s Se analizan Los costos que nepresentan La:utilizanifn de tas di= |
|7 [fenentes foamas de promocifn? , x |

4..3Loa perdodos en que 4¢ promociona ek pnodu::,ta o sewdedo AL fi-| - .
Jado en un am!&uus mevw’ . x

i 5 ;u eémxuan Las pnnmouonu s han ‘establecddo otamnemte Im ob-
jmwa que 4¢ peux.gum?

: ﬁ;upl.aa'

" 1-Inchementar & mimeno de consumédones

1=Vender Los moduc,toa 0 azavicdiod a puu “de habm xmninado s

| temporads.

“|-Retener ¢ satisfacer a £os consumidones .

|-Aleanzan ta venta def mayon mimero de mudadu '
--Imnduwt un. eve modwto af mencado , - J-x

8 |4es dit conoeimiento del pibLico en general de Zas promociones que
42 wzuzan? ; . X.
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- 1. FACTOR: COMERCIALTZACION,

2. ELEMENTOS:
Mercado
Ventas :
Manca, Presentacifn y Empaque
_ Canales de distribucibn '
 Promocidn
 Pubkicidad

3. CLASTFICACION POR ORDEN DE IMPORTANCIA
. Ventas | .
Mercado
Wu.ca, Presentacibn y Empaque
- Canates do Distribucitn
- Publicidad
.P)L'omoc,ain

L T B Y

j~4 DETERMINACION DE PORCENTAJE DE CONTRIBUCION
7/1 = 1, 00000

| | ,nggg;_ < 40.81 (FACTOR),
,11/2'5 50000 -

L 1/3 e 33333 N :

S 4= 25000 40,81 x 1,00000 = 418
C1/5 < .20000 . 40.81 x .50000 = 20%
C1/6 16666 40.81 x .33333 = 14%

L 2.4499 . 40.81 x .25000 « 10%
40.81 x .20000 = 8%
40.81 x 16666 = 1% -

5. PORCENTAJE o€ m’cxtncm.
- MeAcado | )
‘ ‘Tom de p.uguntu de ta luta de compaobawn =9
Ndnvw de aupuum aw:.muvu de fa Lista

;dc comabau.&n. o

_'_'6.
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L9 - 100 100 x 6
e —g e

- VENTAS .
Total de preguntas de fa Lista de comprobacién = 9
" Nimero de respuestas afinmativas de £a Lista

de comprobacidn ' : " _ "

© 9~ 100
4 -x 100 x 4 . 443

ch “PRESENTACION ¥ EMPAQUE
Tow de puguwtm de fa Lista de aompnobaudn .
'-Ndmvw de. mmum agumauuu de £a Lista- -

s 100 ; ,
Sk —3_'“ 15, g3

- CANALES 7 vxsmsucwu

- Total'de preguintas -de La Lista de c.ompiwbaucfn . '

»-"Nﬂmm de uumum awmvu de-la Luta S
-.,,dc. mwbau.dn L _ -

| ;6 - 100 | :
3 x 100x 3 g

w mouocwn

I ’:'jvfatal. de pneguw\m de La wm ‘de compn.obaudn ” .
H«hvw de. uupuum a&maﬂvu de la. Lum
gdeeanm.obaudn - . o .
.,»7'.1 109 o ’

:‘ ”" .‘ I . .
l 100"4;_57t,
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- PUBLICIOAD ' | ik
. Totak de preguntas de La Lista de comprobacién = 8 o S

Nimero de nespuestas afirmativas de la Lista
- de comprobacifn : .3
g - 100

S 3-x . 10x 3 g

' 6. APLICACION DE LA FORMULA To“b 7

Cevems  p g

Cumcano  HXST Ly

weea MRS

- PUBLICIDAD mir%v?i . 3%

momcwn —-7153—51 SR

UL LMERCADO el
i mmueowor o eal




1 m ORDEN DE IMP. | (4) CONTRIBUCION DE |(5) & O 16) bxel| (7|
: 'caﬂcx 12AC1 DE LOS ELEMEN. | LOS ELEMEN.AL TOTAL|  EFICIENCIA “To0| | M8 B
| i _ . E ' ] ]
ELHENLOS (ll . a b g d 100-901 89-75| 74-
m ) e 20 67 '3
1 a 44 A 8
5 14 83 12 X
4 10 50 5
6 7 57 4
5 8 38 3
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[etesevro: . REQUISICION

LISTA  DE  CCUPROBACICY o s1 | No

[eExisten fonmas ‘pnw'npnua.s en ef departamento? ok
;So. hace uso de ellas?

. zs:. usan para todas ZM adquisiciones?

14 |2Se aprucban Las requisiciones pon una o varias personas de ru.vd.
_ |autorizado?

zSon Las ne.quuwmu 2o suficientemente detaflladas como para to-
- |mar decisiones cormectas sobre Las compras?

;Emtc pam:c.da presupuestal?

;Comene 73 ncquum&n I.a autordizacibn phuupmtal,?

;-;Se u.eva un cowwi. de aequumanu? '

oEmtc un corwwt de aequuwwnu canceladas?.

;Sc, cowwu £os nequ.uz.uonu parciakest

33: vvu‘u.an ewtenwu de Lo Aouutado en fa uquum«fu’

| _' ;Son efaboradas m ncqu.atwne,s de nwtuual pon ek de.putamm-
v jta de almc(n e mumtaw.s? : g
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ELENENTO: _COTIZACTON

Iwel 0 LISTA DE COMPROBACTON , st | ko

Cuem wsted con un organigrana actualizade de AuA operacdiones de| - o 4
apras, que defina claramente Los deberes, abjw.voé y nupomah AN IS RS
idades de cada uno de 208 eipledados? oo

Lise obuenen ‘cotizaciones de varios proveedores pana hac,wn La se- |
uu’.dn? o . X

3 ;TLm oL depwutammta de compras ingu.e.nua en t’.a 60fwu&zu6n de’
o I m poLCtu:M 6wtwm4 de e-mpras?

. [E&M cmxxuza.da en £ depzwtamen«ta de c,ompuu toda la ac/thdad S E
de w mumu? o

El. dzpunxmmto de compm mneja wmaﬁmen e todoa /t’.oa coniac or
m e.on Los p«ovaedaau? . _ x

JCumta con. un’ muuwuto dc. comphas 0 con cualqm,m otho pzan -
que !.o. wwa @ manera de gu.&a para medu La efdcacin?

_';Se o.otocan todos £0s ped.«.doA con base en una }Leqm&uéll ue.uta
0 aupta u,ated Aouodudu kuw :

] F'Ha. “jado nonmcu para con«t&a&z}n Loy ped,cdoa u/ngentw{ Y
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ELEMENTO: DIRECTORIO DE PROVEEDORES

N . LISTA. DE CCNPRUBACICY ST | n0
€8 oL pwveedor una compaiiin de /Lepua':ac,édn, estable y de capacd-
dnd econdmicc? b3
u iHan sido dwomdm en ocasiones anteriones ba habduiad _{ ta d [,
_ ng/wdad de proveedon? X
‘ zCumtu el proveedon con (nsfadaciones adecuadcu pana sotventan 1.
| mum necesidades? x :
,‘n(»' ;Pmpomam o dmwumdo somento ef proveedos aéuon,ta a fa em - R £
‘ pmaf , X %
_ zv.apou de seaviclo de ungencia? R e I
| zSe made. obtener piezas de repuesto cuando se necesdilen? x !
fmumttudpwueedoam entregas auempo? S 1

: ;JPM con‘wue en el proveedor pana que suministre of flujo - ‘
7 contlaus de paomc,m 0 mtt.ualu g 1

; | z&wm et plwvecdon. su pmduw e 6oluna convwmte? ‘ x
uyuda.«l et mvudon. a desavwollar £os mercados mutuod? x|

2 | L-,gngpvmu [J A mnvudon. mgomu.dn ‘aefualizada de sus M,cfcu :
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1. FACTOR: COMPRAS

* 2. ELEMENTOS

- Requisdcddn

' Cotizacidn ‘

- binectauo de Pn,oueedam'

R ‘cusmc;\cwn POR" ORDEN ve mromncu :
T Requiséedbn 1 ' no
- Cotizacisn )
oV Dinectondo de
"-‘i"‘“vaee.dom 3

: ;'-]‘4;%verem~.«\cw~ DEL § DE comxaucxou '
i 1/1=1.00000 _stoo e baEE

S 1/2 e 50000 SRR At A

L 1)3s 33333 '

L 5455 % 1.00000 = 558
ch . 54.55 x .50000 = 27%
5455 3333 . 108

‘.acem.zes 0E EFICIENCZA

ij- REQUISTCION .. : S
: Tota.t de preguntas deuwmdﬁmpm s 12 R
Ntﬁnm de. /f.upuum aﬁmma&.uu de ta -
luta de compmobac.eo‘n R - ‘-_- 7
_tz-wo '

7" " l"—”’,«?,‘—’-’-s‘si o

o carmcwu \ o R
Tom de preguntas de La Lwta de’ canplwbau.dn . l

Ndners de. nupuum a‘matwﬂ en ta um
decompwbawn S R .3"_

8 -:100 100X 3 0 4.
». : = 388




DIRECTOR10 DE PROVEEDORES

Total de preguntas de 2a Lista de compmbautin " H
_ Name/w de respuestas agiimativas de fa Lista

de comprobacibn. =1

11 - 100 ) v
Toox I00XT, 44y
» ‘“APL‘,_!CKR: b'xe

3 Requisdcifn L ssx 8, m

. Cotizacibn. - 1k n . 108

; vuectouo dz



| ProvEEDORES.

1 FACTOR: COMPRAS | (3) ORDEN DE TMP, | (4) CONTRIBUCION DE k5) % OE (6) bxell7)
Sty . | DE LOS ELEMEN.| LOS ELEMEN. AL TOTAR  EFICTENCIA 100 | M8 B R - M|
_ ELEMENTOS (2) a b e d 100-90] §9-75 74-&[ 55-0|
QUISICION 1 55 58 32 X
2 27 38 10
- DIRECTORI0 OE
3 18 64 12
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DIAGRAMA DE FACTORES

PRODUCCION

COMERCIALIZACION

FINANZAS

COMPRAS

ALMACENES E INVENTARIOS

_ RECURSOS HUMANOS '

SERVICIOS GENERALES

ORGANIZACION Y METODOS .
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FACTOR PRODUCCION

~a) OBJETIVO.

- b)

Leevar a cabo- La manudacting de un paaducm o gwwddn de un Ae'/iu‘:i.«-:
eio.a través del uso nacional y productivo de Los necursos humanos y
materiates para cumplin £os planes y programas de produccidn de 2a om
presa. , . A ,

etfuﬁwos.

i,
2..
B
5.
5

. Phaneacidn y aovwwt de ta p/mduc.udn e muen.twuo.s.
Mamoadwm ‘
Manxe»mmto - ,

anmmta del pf_toductg. : :

I}:gemm Industnial .. S




r

PRODU CCION

PLANEACION Y CONTROL

z©6-00ocoowm

INVENTARIOS -

0E LA PRODUCCION E

~ MANUFACTURA

MANTENIMIENTO

INGENIERIA DEL

* PRODUCTO

INGENIERIA

CINOUSTRIAL |




. a

—

b}

- EL plwgma de puduw«.dn debe e una expou.wfn el.amx de Las. de—, o

",',".‘L’d: m‘o/unaudn que 4e n.cqw.e/zz para e&abowl;a, u La ugumte

L. Pronfstico de ventas.

. ﬁ.,:'vupomlwu.dad actual de p/wduoto terminado.

":Dutubuudn de ptmta y. No de Mabajadom pon mdquma/poa tu/mo.
- Listas det '

'- - Hexramientas y wpoamuoa (paaa de,twunan la aecuenw dc qu)
"= Mano de obra disponible. / P 5"f ._
1 M- Reéacuonu {para p/tevmm mm de. !.a maqwmma Y- d cqupo)
- Ma.qm.na/o.l.a Y equipo (pw duumnan Za carnga de mdq:u.ml -
- = Tnatumentos de medicifn.

- Determinan Las cantédadu necesanias a producin de £0s. pnoduotbé o0

© . produccidn.

- Fecha de entrega a cliente (son restricciones de twnpo para ef pro o

. ELEME}JT 0t PLANEACTON V CONTROL DE PRODUCCTION E INVENTARIOS.

OBJETIVO: : SR
- Eatablecer £os ptanu proghamas y controles de wducc,w‘n e dnven-

Zandios n.equvudoA por {a empresa pera £a-manugactura dz p/wduotoa
7 AUWLMOA duunadaa b mercado.

.RECOMﬁNDAClONﬁ GENERALES:

- Mantener abastecida en fonma continua y a tiempo La ww.a'dc p/w- v
duccifn con Las materias primas nequeridas, asL como £os umacenu
de productos terminados sin Llegan ab exceso obéotucenc,w. '

servicios de acuerdo a fa capacidad ,Lms:tatada de p/wducudn, wl- -
camo, qu€ mdquinas y personal hardn of trabajo, fijando £as 6echaA~‘ :
de inicio y terminacifn en un programa de: pfwducuon baaada ‘en un- _’ R
pronstico de ventas, es decir, detenminar cudnto, cudndo 'y  dnde-
se nequienen Los /w.cwwaé humanas Y mateniales en ef plwcuo de --';»;_ "

- mandas de vmtu como don: Mezela Tipo y Cmumaucu de plw--'.
duotoa ul como 6ecluu de entrega Lmite al c&mte '

= Materias primas

- DLag/mma.s de proceso y hojas de wta

- ghama) .
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- Registan y carwv.ota/f. £a expedxvudn Y avance de Zcu drdenes da, pro
ducudn que sean &ndlb(.ddb e el programa de p&aducudn

- me Las necesidades de materias primas, nefacedones, herra-

T mientas e instrumentos de medicidn para mantenen en existencia Las
ecantidades nequenidas de acuendo al'programa de produceddn, caleu- '
Lando Los mdximos y minimos segin oL consumo anterion y fas entre-

. 9as pactadas con Los proveedores en el proghama de compras, wsl co
‘mo, Lot md&genu de seguridad de Los inventanins.

'-, foda; Las materias primas, y refacciones que sean utifizados en el -
proceso de produccisn deben comresponder a Gndenes de produccidn.

- Supewisan que Las desviaciones de Los planes y programas sean mlni
mad y ajustantas. L

¢) PROCEDIMIENTO: , S
1. Etaborar el programa de produccifn basado-en ef pronfatico de ven- .
< £as. - - .

| ‘2. VW“m &u Mtuzeum de p'wduc.to terminado y de materias i
mcu peaa duwnuwc La camdad de productos o servicios a p/wdu-»

3. E&W ta mamwn de materias pfuma.a de acuenda con £as
| Listas de Materias primas elabonadas pon: ingeniena det producto.
S(ver c.uadlw No..1. cuanusccauﬂn de matku primas).

| lvc.umum. tas. necwadu y mantener en exibtencia Las canada P
o des quuda de acuerdo al m.ogm de produccifn, calculando -‘f-
o ,tu mdximos y minimos segin Los consumos anteriones y pac,tando lcu:
uwugcu d¢ taa proveedones en un pfwglmma. de compm

i S._'ﬂbtmm las nmudadu de mano de obra’én coowwaudn con ma i
O mufactunss, asl como, La carga de mdquinas de acuerdo a la distri
o 'bwuon de fa planta y af f{tujo det proceso de produccifn, es de-:
L c.ulnto ‘debe pudum cada méquinz, y mba;adon, tabamndo :
= .'.eubttab Mos. (Vu cuadro No. ? Carga de qumaa) '




6. Registran y controlan:
Los niveles de inventarios de matenins primas, asi. como de aeﬁaccwuu.
henmamientas e Lnatnumentob de medicibn.

Los nivefes de Anventario de productos en proceso y ¢ ados.

e L;z expeéuc,(&n Y avance dg dndenu de plwducuﬁn

)
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- ELEMENTO: _ PLAVEACION ¥ CONTROL DE PRODUCCION E INVENTARIOS.

LISTA DE COMPROBACION

3¢}

NO

iSe tiene un programa de produceibn?

‘| 4Se detatea et programa de paoducu.dn por tipo de products o

servicio?

JSeb‘sijan fechas de inicio y te&minacé&n del trabafo?
{48e eonoce £a capaddad de produccidn de La planta?

iSe ¢5¢c&m fa cuantificaciba de maternias plumab de acuerdo a
Las Listas de materias primas?

| 4Se tienen margenes de seguridad del inventario?

JCuenta con un mognana de abastecimientos?

JSe expuun 2as Grdenes de paoducw!n de acuerdo a £as dechtu

de. inicio det mbajo establecidas, en et programa de produe-

X cu!n?

,lwu.ﬁa.ca que 8as e»wmdcu al almacén de producto tummdo va-
ﬂ de acuerdo a La 5e«.ha de tmmuﬁn en ef mogma de pno-
u&n : .

zS¢ 4294.4&4 u’. avance de tcu éndenes de paoducudn?

3Se han caleulado £oA md:u.moa y mlnimos pa/m Las ma.tuuu p'wlm
en Mtenwx? -
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2. ELEMENTO: MANUFACTURA

a.) OBJET1VO:

© Producin, fabricar o manufacturar productos o servdeiod en La ca!;cdad
- en La cantidad necesania, en ef tiempo oportuno y en za fonma eaondnu.' '
. ea que pemita el proceso de moducudn de La empresa.

bl RECOMENDACTONES GENERALES: _—
- Determinan que tipo de recursos kumano/s neceu,ta, para cwnpm con -
¢£ programa de p&aducuﬁn‘

: Supeavuaa que e flujo del proceso pnoduc,avo dea continuo, euu.an o
 do "cuellos de botefla" como son ausencias del personal falta’ de ma;
S tku prnas , ducompoﬂum de maquinaria y eqzu.po

'emom w necuida.’deé de mano de obna, capac,(,tamé'n Y acu:‘e‘;sm‘ '- L "
: mmﬁo para tener vwmmd a través de establecer qué Lipo de
pmom nequene pam el manejo y ope)mudn de £a maguinania y equk. ‘
pa Y que un Ma.jadolt pueda operar vanias mdquinas. :

Dotwng)tM'm coon.d_énaudn con Ingenieria Industrial, Loa neque@é.éf, f
mientos minimos de operacifn de £a planta por cuants a tiempos y mé- o
todos, distrdbucién; aujo del proceso desde su LMMO ha.éta AU tu-' :
mnac,wn yen hojas da nute. i

- u,zvm a cabo el movlmmto {isico opomtuno de £as materias pumaa .
y Los productos en proceso, en Lo Linea de pltodacuém

oL AJuAtM de acuerdo con Ingem.m&:. det Prod-ucto: d hennamental. y- la
w(mm an et caso de cambios en el disedo y e,apeumauonu de
I.oa maduc,toa 0 servicios.

- Che,m en ﬁoluna c.ona.nw. La. zmmudn de 2as Grdenss da ,maducudn,;
uzgwMo ‘fa entrega a& crmaaén de productos temémdm o
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- Verifdean que el peusonal cumpba con Lu noamas y dupoamanu de
segwudad industrial que sean umblecuﬁu at aupew '

- i— Vmg:.can que fa Lnea de producedibn esté abastecida de fas ma/twu
pLimas, en caso contrario, apremiand a Planeacidn y Control de Pm
ducwn e Iswen tanios para que provea.

X mocsvm:mro o | | ey
1. lteubm I3 6wanu de produceifn y disirnibuinbas entse &u um s “.j
de inicio del proceso productivo. : R

2 vumbm 2a mano de obaz y programan Los movimientos de. mte)bm L
pwm ‘productos en proceso y termimdos. L T

g S. Supuvuwl que e?. pmanwﬁ y m magudnaada - y eqcupo cwnptan e‘u-f ;
uentemem con. ul x)mba;o.

'4. C&em qu.e u: avance, de {a producedibn vaya de acuudo con u p)w- o
gumu, hauendo Los ajustes’ y conreceiones nzcuwuu

5 ve/u{maa que &lA meAmIs 4e. mmtwgan aL m&wuo poad)l:e, dem‘_
Zo mogmmdo '

to cumpla con’ Los neque.wnwntca du depmtaumto
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ELEMENTO: MANUFACTURA

Ny LISTA DE  COMPROBACION ’ S1{ NO |

H 35:,'&tmm_éna La cantidad y caractertsticas de persanal para 'U’.e .
var a cabo Los programs de produccibn?. R

2. |4Se capacita a Los trabajadones pana manejar diferentes tipos de
- |™audinast |

s ﬁ:. establece Los nequenimientos minimos de operacifn de &a plan
e éSe cumolen con £as nom y disposiciones de seguridad .c’o:dzm;-
Ty |8 |eEndiaten pardmetnos pars medin £as menmas o despendiciost

6 lise anatizan tas cansas de vaniaciones de tas mewms o desperdi | -

Cledost R o
iSe compiran fas mevmas o desperdicios contra el 'pnag/zam de pio
|8 [iSe hacen ajustes y comeciones at feujo det proceso productivo
vl jat haber cambios en el disers del producto o aervieio?

19 14Se verifica continuamente qué £a produceibn vaya de acuendo con
. |{e£ programa por cuanto a gechas de inicdo y terminacibn?

E w SEL 'dbutmim’&nta‘de mteidas primas af proceso productive es

.' :: mva acuudoa prwgmm de pmoducud iceidn?.,

T0 TAL:

PPN
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3. ELEMENTO: MANTENIMIENTO

a) ORJETIVO.

Mantener y consenvan en condiciones de funclonamiento La maizwénaua,
equipo e instalaciones de producciln mediante programas de manteni-
miento preventivo y correctivo, para evitar rethasos y pérdidas’ de

. produccibn y ventas.

" b). RECONENDACTONES GENERALES.

Efectuar Lspeceiones periodicas de La maquinania y equipo para des-
cubnin condiciones que puedan ocasionan averias nepentinas o degd -

T cdencdias para evitar nethasos en £a produccidn.

‘Elaborar y actualizar £a Lista de pantes y nefacciones requeridas por

- fa maquinania, el equipo y fas instalaciones para mantener un inven -

tario que peamita aepamau‘ohu oportunas .

'Eubdmloé pncgnam de matenimiente preventivo, asd como; de fu-
'bucacwn en coondinacdén con-planeacddn y conthol de produccdibn.e - _
. ,mvenfauob y manugaotu)ta para. utabucen puoudadu de nepamuﬁn'
o dea cuvu:lo al p)quam de phoducudn a

.Supe)wuan Pos thabafos que sean LLevados a cabo por empacaaa Wen—

nas de mntenwu.enfo sean meucnuuoo 0 couec,uqu

G¢m.dan conservan y acxuauzaa £0s planu cquw ¥ upeuﬁwauo-‘

“nes tanto de £a maquinania y equipo como de £as instalaciones. para = -
.. consultarfos cuanda sean necesardio o se hagan trabajos 'de- mn.temm.m
o ' -

| -..Regumn y contwilan a través de m;m &u 5auu aepw(uonu N
)vawwa 0. buxba_goa de mtemmento que se Luw.n a cabc Y uuu.‘a.~ S
'wc & utﬁn deteaminadas por Los proghamas aupecuuoa. =

,.-Eamueam Las Ldenuacauonu necesanias paaa a mquuwwt, eqw.po‘,""
e mmlacwnu.
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- Registar a histonia de cada mdquina en una bitacora.
e} PROCEWM!ENTO.

MANT ENIMI ENT 0 PREVENTIVO:

. Elaborar un plwgwu de mantendmiento p&even&vo aconde a £as nece- :
‘ 44dadu de 2a planta y wducu&n '

Mantena un mventwa de partes, fceﬁacuonu g tubumtu pam
: e‘e@tuu Los mba.jaé do. mantenimiento p«mumbwo E

' & lupe.cwm continuamente £a maquinaia, eqe.u.po . mAta.zauonu --
- puamwwa 6a,t£aAoaveuaA B o

.. mmm:ewo coezecrrvo

lr. Estabucu puoudadu de manxemewto en coomnautfn con. many -.‘
Swtwm y planeacibn y eontrol de produccibn e dnventarios, de -
acuudo al wgum de pnoducu&n

2 Envm a.l. pmom& que pueda de,tmm £4 ga.ua o aue/w: de, La ma-" 'v
quamu umpo e mm&zaonu

5. Soticitan pa/otu. ne(a.cuonu 0 fubricantes a,t: dmacéu para esea
: tmu 73 nepamwsn

4. Efestion Aepuaasion y verigicar furcionanizito.
‘-f;mmu

;‘nzgum y comom ta.s tllabajaé de mntuwumto p!tevwavo q
i cwcewtuo qac sean: eﬂaotuado&. : :
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stspgmo= MANTENTHTENTO

LISTA  DE co,*.mnoa»xcw,v

S1

NO

4Se inspecediona periddicamente ta maquénania, equipo e instala-

“.jedones para prevenin fablas?

ot

gSe‘act;muzan Las Listas de partes y refacciones?

13 |ise han establecido tas prioridades de manteniniento 'com‘c,avor
iSe cuenta con programas de mantenimiento pleuemvo y Lubrica~

u&n!

 _::=, ;m. uem uguaoa de tas uepauwnea o wuuuoa de m.ntm
' umtc?

Js: ;&Se uenc dmt«.&w.ada cada mduum equipo e mmlau&nf

: 4s cuenta coil ui mvenmuo de refaceiones?

iCuenta’ el pe)uomz con Los conocdmientos necesarics pm e(er.- V

mm._ et uaba;o de mantenimiento?

iCueiita ¢L demtamemto con Los planes, dibujos y upeuﬁmauo-

; ,nu de 173 mquuwu.a, equipo e uutat’.ac,tonu? N

4500\ acmatu' ’,z e S o RO

' ;Se aupmman y verigican Los rmbayoa de mnumuewta vote)t-

;J’Se“t&eua un /iegamo g' control: de.,atola. L 'como,l de 544'4 , ,co;_—l
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4. ELEMENTO: INGENTERIA DEL PRODUCTO

a) OBJETIVO. o
- Deteminan un producto o servicio en calidad, diseiio y preci , qu.a
datisfaga Las necesidades de Loa consumidores. '

b) RECOMENDACTONES GENERALES.
- Establecen {as especificaciones, dimensiones, tolerancias Yy todas -
Las demts canactenisticas det producto o servicio a través de pla-=
~ nos, dibujos, Lidtas de matoria prima, manuakes y tablas de upeu-"v’( i
géeaciones Y canacterfaticas.

- Diseian fas hemamientas y dispositivos mecesarios para la manufac-
ura de productos o servicios y su secuencia de wso, asi como, sus .-
.edpecdficaciones y caractenlsticas en manuales y tablas.

- Planean y caleutan el desanrollo de mievos productos o servicios,-
‘a8L como, efectumn ensayos y prucbas para venifican su vmbm BT

- A«.,tua.uzan Y mejonan Las upeuﬁmawnu y canacterlsticas det pw SN
, duw 0 Anwdicio a través de fa infonmacifn que £e sea moponc.wm
T ,_dn por comencializacién para Loghan £os objetivos ded. mercado,

i' .-+ Coondinan con manugactuna, planeacisn y contrwl de produceibn e in-
venwuoa e lngmm wuam Los cambios al diseio del pwduc o
to, especificaciones y caractenlsticas en Los neferente a Los a;ua-’ o
tu y cambios que se deben hacer en el proceso pzwd;.cx;wo Ay

- Vantenen dctuatizado ef producto de acuerdo a Las Annovaciones tec-
' - nolfgicas y £a evolucidn de Las mecesidades de £os consumidones.

/-':_-cl PROCEOIMIEMTO - Coeh
1. Disedar Las hemamientns, dispositivos, asl como -tani)dn maquina- S
N nania 'y uupo e {instalaciones: pora mamufacturar puductoa 0. Auw..
" edos. - -

2. Determinar £as especificaciones y caractenisticas de ta mtm o
 prima y Los mtwdu que servindn pard fa manufacturna del puaduc, RS
o 0 serviedlo.
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ELEMENTO: INGENTERIA DEL PRODUCTO

LISTA DE  COMPRUBACION

1)

1iSe umblecen Los especificaciones y caractenlsticas def pﬂ.aduc
Lo “por esonito?

JSe diseran £as herramientas y dupout.wu, as L como, maquina-
aa yfe.qm.poa necesanios para o manufactura del pnodueto 08
vdedo

'zSe; tomn ot cuenta &u imovaciones tecnolbgicas y £as necess-
dadz def consunidon para el mejammta 0 actualizacidn del
producto

 :$¢ tom en cuum ot desarroflo de nuevos productos?

15 ]ase ‘s tablecen pardmetros para comanan Lo programado cortra to
g dumuado, uﬁmente a Los nuevoa productos?

16 JSe umdmn y muzan !;06 cambios en el duseﬁo ‘ded pwducto 0

Auswu',or
148e mbomn modelos piloto paa e‘ac/tum prucbas?
V:‘Seveono_cgn 204 moduu;oé AMWM y comptemmta)uau

TOTAL

|
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s, “azumo: INGENIERTA INDUSTRIAL.

a) OBJETIVO,
- Deteaminan ef proceso y fujo de plwducudn panra. Za manufactuna de
productos o servicios estabfeciendo tiempns y métodos de trabajo,-
. diatribucidn adecuada de £a planta, asi como, un proghana de 6egu-
-/udad 2 higiene Lnduémaﬁ

b) WA&S
- Efectuar Los sdgudientes estuddos:
-Deterninacidn de: 8a capacidad productiva de fa planta.
.De ucmpoa Y métodos de ubajo para estnblecer sistemas de incenti
" vob que pw'u.tnn el. wuementa de Za eﬁx.uenua y paoducaudad de.-
. mano de obra. ‘ :
E .De w.da dtit de La mqwuwwx., equdpo e {nstalaciones, aAI. como u
Mmptazo nespectivo. ‘

7 Dauian Cos wpoaawas de proteccidn g Aegwudad que sean neque-" e

udcm por Le maquinania, equipo e instalaciones. A
o Eubom un programa de seguridad @ higiene mduumaﬂ en c_omuum L
an con Re,cwoA Humanos.

et rmcmmemo
S £5¢Mm Los umdwa de mmbuwn de fa plandd en base al &i.u- "

- {fo del vaoceso productivo, a ta capdacidad de produccifn deseado, a :

lamqwmmyequwo e qQue e cumtzya&azs necesddades de s
pauo para agm, umcenea y dneas de proceso e inspeceibn.

z Eswm Los anflisis de cada apmud'n, incluyendo: Estudios de <
- tempos Y movimientos , de méiodos de trabajo, y andlisds de ne.cuL- o

dadyawmwdzl.aopumﬂn. ‘

mmmdmwmaupwmmmm duanawu dem.”"

- honas de bzaba;o de. La nmw de. obra, para dwtecta)r. m dewm-—_ -

wu.
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| 4. Medin ta eficiencia de cada trabajadon y fa utilizacifn de codamg

quina,

5 Eembtecu 204 sdistemas de mcemuoa y de pfwmouona de {a mno

do.oblm - : S » :
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"ELEGENTO: IKGENIERIA INDUSTRIAL

LISTA D€  COMPROBACION

S1

No

lSc &Levan a cabo estudios de tiempos, movimientos y métodos de
tfuzba;o?

lSe ha deﬁi,udo &L flujo det proceso productivo?

: Se conoce el promedio de vida 44l de fa maqw.nan.ca, equpo e

.

| 4natataciones?

| |ise disedan £os mmmm de proteccitn y sequridad de fa ma
W eqcu.po e uwwa.uanu, basados en fns necuuiac(u’*

;Se cunptc con ej. mogmma de !uguzmz y aegu.udad mdm Ju,a.ﬂ’
m egemm a.nuusu de mvu.buudn de m piamta?
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6. ELEMENTO: CALIDAD

a! OBJETI OBJETIVO: .
- Cumplin con {as carnacterlsticas y especificaciones pftevwnente 8=
tablecidas.

b} RECOMENDACTONES GENERALES. :

.~ Establecer £as especificacdiones y caracteristicas de caLo.dad dui

producto o sewicdo en coordinacibn con Ingem.ewz del Producto y
,Comwmuzacwn ‘ : :

Impecuonm en 5onma permanente y plwgnuwa £0s umwm -ed pmqg F
'Ao pnodtm,two u el pnaducto 0 denvicdo &mal o

Eambi’.ecm Zaa acciones comrectivas cuando £08 rsumos, Los produs:
o8 0 servicios ei proceso y finales, excedan Lob wu,tu de rolz-‘ :
.mua pe,umdoaz. :

e u&&am fas tenicas de (speccifn y muesthes como son:
- Inspeceidn primera pieza. |

R Inspeceidn 1008

L. Tnapeccidn pon muuaw

:f_rmgwm n cwwlad det producto o ae)'www dinal en ta duMmdn,
:wmtawfn Y wtw.awn éuw.tu.

-H!OCEDIM!ENTO .

" INSPECCION DE MATERIA PRIMA.

;i'-f'uuw muua pum pwuz mepcwfn. _ o o
vmam que cumptan con Las upmsx.cauonu y camtmuwu _j
30 84 cumten Autorizar entrads al mcn nupecuvo. RN
St no camplen. Rachazm Y. devolum la m.twa puima al paovudan." -
5 Ezabowz I:.epon.tu de. aceptau(fn y n.cc}uzo de materis pum
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e ""INSPECCION DEL PROCESO PRODUCT Ve , :
1. ,Vvuucan que £0s productos en procedo, cumplmx con Las umuéim
edones y cannctenisticas de eat&dad

2. Si cumplen. Autonizan que continien en el proceso, hasta su tewmi
nacibn. C B

5 Sinmo cumplen. Rechazan ¢ detmm su netrabajo o wmumm
" como dupeadw,o, moum Y chatarra, en cuyo eass sendn mt)mgadoa-
al almccn de matenias primas g m.wuatu. ‘

b _E&lbom Jiepon;tu de accptacx,dn y ueduzo de productos en méup.

 IASPECCION DE- PRODUCTO 0 SERVICID TERUINARO S
Qs VeAdgdcar que Los productos o servicdos mu c.uupun con w u
peu&wad.onu Yy cMac.tw&tum de cnudad

Si cwnpten mo,_um w.uda y'duauwn. :

[ " & no cwten. Rechazcvt y ‘determinan su mbagv, en caso- dc du»fﬁ -
o pud.«.wa, mewmas o chatamra, entregan al abmacén de MM pwu :
y mwatu.

&abom upoatu de aceptauﬁn nechazo de pmdw:oa 0 suvwa.a
mzem DE.LA" cmm

vmum quc se: cumplan as upcu‘x.cn,wnu o wmmum de S
cnudnd um ta daoubuuﬁn, mta.tau.&n v ‘unwmum dcl N'

En__mo cowwuo, dan d Auw.uo de mudad que upm u eum
a aa mtm utuduc.tﬁn. : '
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ELEMENTO: CALIDAD

o LISTA . OF  COMPROBACION . _ | st Ne

11 14éSe cuanta con upauémauones y canacternlsticas de calidad dd' . ‘ N -
producto? . e .

12 |4Se cumpl.en? :

‘3 14Se. uuu.{wm &u upeuucauonu de calidad de £a materia p/u.-
ma, antes de que entren al p)wcuo productive?

4 iSe vwaca La caudad de 204 productos en proceso?

- 5{iSe ucgw La calidad del plwduoto 0 Amw.ua una. vez que ha % -
e do distribuido e wta!.ada y puesto a 6unuoruva9

”; 6 ﬁm en wmtaal.cumtzpamm;wcm Los aonmm de Cae i

o 7 |sse ugm ugu-tlwo de fas uupecuanu de ma/tvwz pwna. mo~
o BN duwa &R p'wcuo y twumdou : ,

'STO,TAL:




GRAFICA

FACTOR

PRODUCCION

| INFORMACION PARA TOMA DE DECISIONES |

.

INSUMOS

K REPORTE DE
~ lerobucto
. |vERMINADO

" Ipaonosmo

o PROGRAMA DE
PRODUCCION

o MANTENIMIEN-

.

PROCE SO

ODISTRIBUCION DE
MANO OE OBRA

0PROCESO PRO-

VICI

0 CONTROL DE

el TO PREVENT] - DUCTIVO PRODLICCION
DE VENTAS YO LORD
: NES DE
, S N ,
oDISENO DE | CION OTIEMPO Y METQ ©CONTROL DE
PRODUCTO Y }FHOJASD DOS DE TRABA-
LISTA DE RUTA o INVENTARIOS
WMATERIAS P} 'FLUJO PRO)
IPRiIMAS : O MAQUINAS, E - | CESO PRO - JOMANUFACTURA o GALIDAD  FUNCIO-
: QUIPO, HERRA-| DUCTIVO NAMIE
' MIENTAS ¥ ['CARGAD T0
-1 DISPOSITIVO.S | MAQUINA
WMEJORAMIEN- OESPECIFICACIO-["M.de 0./  |OMERMAS O DES-
TO Y ACTUAL I (;Es § CAEA%—E M. P, se‘:\n%tglos NOR_
P RISTICAS L
ZACIONDEL'P. | FERSTIC
o PRIORIDADES 0 AJUSTES ¥ CO~
: . DE MANTENI - RRECCIONES AL
PROGRAMA MIENTO CO - PROGRAMA DE
DE COMPRAS RRECTIVO PRODUCCION
1 C AL | D A




A el ndmexo de’ productos o s0rvicios s ¢ ae

q




. COMPANIA - . MOATOE_4

" LISTA D MATERTA PRTMA°

 FECHA: __AGOSTO 15, 1984

o

OE OIS0 PG 030B REWISINNe: 5

TTORACION—{
_|NoTAs |-




- 172

CUADRO - No.

1

 CUANTIFICACION DE MATERTA PRIMA

PRODUCTO O SER-
viC10.01. - .
CAHT A PRD? ZQ

PRUDUCTO 0 ssg
10 1.

VICIg 02 -
CANT. A PROD

PRODUCTO ‘o ’s"s'n :

V1C10703
CANT A PROD 20

80

80

120

40

20




Cmute en Za detvuunaudn de cudntas MQILU‘IM y mba Jadonu halu!u Vet
Mc;omculm:u twmca. SR S T

 CARGA"DE WAQUINAS PERSONAL'

EPTPOPRERE ) { VAL R A A SRR SOCR S
MAQUINA 1" TuRnos : T -

1001 TORNO Ml ] 2 ‘2'2-'2..2 2 2;..‘1‘l 2 I 122 YRk
_ A:'?Mg-l'Pe)ug,-” o
o). nal 332 323 332 322 323
DOBLABORA [~ T — —
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CUADRO No. 2

* GRAFICA DE CARGA DE MAQUINAS

; Atwtaa et uimero de dias Labonables hdbiles del mes que.,a'c“me.f.;’j S

-Anom dzbam del nidmero de secuencda de oxden de pudueudn u ndn-
fw de on.den de moducu.o'n res pective, u[ com ta cauudad a pwduwt

3 Anom pon tunno ali nﬁme)w de secuencia y el turno o turnos que tnaba SR

;anﬂ La mdquum hes pectwa

I (.fmt_)wm oL ‘apance‘_ide ta carga de mdquinas- o




| o - CUADRO |
1 GRAFICA DE CARGA MAQUINAS ][ Yoz |

(Fecha: aber 29, 1904 . , o DIAS DEL MES )
oS [T 1117 101 1L L e
e smonssmon | |2 |3]4|5]6[7]8[o]0]ifi2)i3fialis]i6]17 18|19 e0]i[22]23] 24
&00 Ol m..;“.. iy .3:.. 02‘:.. t‘?;u Ol:‘:il U:E:I A:?:s ":,';: n::: A:jx.u ;‘:& 191A. norl‘::\.
oor |rormo ax 26 " e L[ sTolsfelele el TT1 | TT[TTT] AT (T T T T L L L L LT L

REaL

002 JoosLavom T TT T sle efeleletekel) [TTTLLAA| T\ T T T A L L T

[ a0s froricoons s [LIIT1 _H.!I!_h?[?l??lﬁlﬂ%?b@ffr/H T T T T I T T T
o » T T T T T T T T (T O T T L T
T T T LT T T T T O L T T T T
LT e T L T T T T T T O T O LTI T
T T T T T T[T T T L O I T T T
T L o T T T O L O T T
T O T T O L T T T T L T
AARARAARARGWAIRRYRARRY A RNANR ARG NNANARANANRRRRANARAANRTRA RS RN A NN R AN
T T T T T T T T T O T T
T O[T L T T T T T T O I T
T T T O T L T LTI
NRRNAARANNNNIRRIRNRRS AN AR AR ARP RN A RADAA AR AR E RN R RO
T L O T OO T T
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4.2 FACTOR COMERCIALIZACION

a) oumvo ' : x
Leevar un paaduc,w 0 AMVLMO desde un centro de’ plwducudn Imm u
‘consumidon, satisfaciendo sus necesidades opo/utunmnante. a puequ ac

v cmuu Y en cmvwiadu 4u64.umtu ;

b) ‘ELEMENTO’S: S
: _lﬁi’Mmada. ) ""7.1\_1..Lacal;1.zae,{.6n' ‘
. . _ . Pom" dad e

' FRa Fuenza. de UM
2.2 PmduwA ; |
2.3 Precio, plazos y. conticiones
2.4 Sewicio y SW"“‘

3.1 Registno tegat
3.2 Requisitos ' -

 Canafes de distnibuci6n 4.1 Andlisis y sebeccitn de Los medl
R T 0 de distribueibn

51 A Los comwudon.u Wu '
5.2 A Los comsumidones ummazu
5.3 “A La 6uaza d¢ umtna

6.1 Andbisis yadwwfa de 4
. depublicided.




COMERCIALIZACION

T 1NV EBTIGACION:

DE - MERCADO

VENTAS

LARCA, FRESENTACION

CANALES OE
7 DISTRIBUCION

PROHOCIOH
. ¥ PUBLICIOND

.
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1. ELEMENTO: MERCADO -

! OBJETWO

watapmanmmomducudn delpudlwto 0 serwdcdo ene&
"-mmudodeum ‘

| b] RECOMENDACTONES. GENERALES: Tt ._
- Precisan el tipo de mercado al que Aaws(acc de wwtdo. -
 Destino dek producto 0 servicio . dmbito geogrfico .
. Mercado de comsumo industrial Mexcado focal
" ‘Hercado de consumo §inal Meraads Aegional
‘ . Mw:adn nacdonal

Reakizan estudios de medida de mencado a gin de tutu datos. cwztua S
= tivos de La demanda potenwxl del pfwdaw 0. amma a .t/uwa de -
su maru.dumuo’n '

"--,_fcapaumdecommﬁ . Mercado potmual

S Mercado de consumo Real R
"‘Dueo de compra . ‘Mercedo de desamobto | . -

" MERCADO POTENCTAL. ~ -
Estd cou&o&udo por. comumdanu que uemm enel mento ta necm S
. dad de adquum 122 paoduw 0 seavicdo, wiepud«.wtmmte da que l.o _

-._‘fduae.n. P v

NERCADO DE CONSUMO REAL. e
.,‘»"_%';camtwudo por comum.danu quz en u manento awml um cmp.mndo.’:‘-,v _
B M wdu.cta o servicdio. ‘ _ o

f,ammo DE DESARROLLO. T SRR
.cmwo por pou.beu comunudaw a qu.wnu FYz mum ut.umdwt v
pwm que adqm.e/wm el plwdu.cm 0 AMvw.o :

- Conach La utuue,nua que ¢jercen Loa pnoductm 0 Auum.ua Lat ‘
pu.owa la.s pmownu y Los cana.tu de mmm.. '




el

. Definin Los 'objm'voé de 2 investigacibn.

Anakizan y decidir si fa investigacitn de mencado send nealizada -
. pon la p)wpia empresa ¢ pon una»cémpaﬂia de anugu'gaci&n.

’ _ Obtene/t La autouzauén dd meaupuwsto de fa mvuagaud'n an.te .

4 “Fi.ju el tiémpo en que e va a realizan Ra investigacidn del merca-

,,thmu.nm &us fuentes de msomu.dn primaria pon médw de cuu -
T ,mnwuu y entrevistas dirigidas a zoA Anveiucnados ( commwianu. ,
i ,-;vmdedonu y efecutivos).

”,Doftmuwc ias- 5umtu de mgomuﬁn ucundwu a mva de ma -;’f
.'tvunlu pubucadoa como : anchivos, censos, ub.w.s nevum espe <

anma Los cuuaomuoa paM cunlquwn mdaudad que 8¢ naqm.w

" Por tebéfono !
Por_comneo

A traves de wia mtuvum personal

H';'fEn fa pmmzwtn det paodum
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.= Determinan fa participacibn que tiene £a competencia en ‘el mercado, -
asdi cemo conocer £os puntos fuontes y débtm de Los productos o sen
w.cw& que sgrece dicha competoncda.

= Conocen Las neces.idades y exigencias de Los consumidones en Lo que -
‘e refdene al producto o Aerviedo. '

PROCEDIMIENTO. ,
Réal;éza)r. una investigacibn de morcado.
~dea un uweéugadon ‘expenrto, es conveniente que conozea of pnoced.cmun
.to gene,‘ud que s¢ emplea en fa uweb»aaaudn de me/Lcadv.

Adin cmmdo el empresario no --

Coa depmgmemot, que coue,aponda

it

do.

-3




I | - 120 - )
s @ |
f 8. Determinon fa totatidad de ta poblacifn o universo nederida a quie
~j:f:-',' T . nes va dirigido el producto o servicdo.

5 9. Disedarn el tamaio de la muestra, considenande dos canactendsticas..
flv‘;r‘q.__. R  Sen nepresentativa. Contener fa muestra de todas aqueffas personas
R quz tergan Loy mismes canactentsticas. , DR

SM Auuum La. cantidad de Los mmbn.oa seLeceionades ¢ toma-

o dc La muestra debe sen o menino paa que’ Iaepn.umta at mcvvc-  ' ‘
: ‘a’ - i . . . > N lx

‘,flo. Duu.gu. a wvuugaudn a §in de &ea,uzan tos a;u.atu necuwo.s. —}:- :

'

11 cmtum y ta.buan m conxumuanu.

K

‘ rz. Ruuzu andl.uu u.taduw:ao de 204 mw&tadoa. L

13 Pmmtm «@& utgome eon tu eanw&umnu y. ucomwdmonu necua
uao en ta tm de dwz.uonu S : :
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kgl

[ erewento: MERCADY

LISTA  DE COMPROBACION

51

NO

“148¢ ha definido al mercado al que satisdace?
| 4se eonocen as caractertsticas def mencado ab que satisgace?

. 14Se ha analizado La capacidad de compra de £os consumidornes a
“|éin de determinan .w. mercado potencial y de consumo neal?

iConoce su capacidad de produccibn para satisfacer Las necesida-
o (des du mercado en que de encuentran?

5. JCauoce Las necesidades y opiniones de Los caMwm.dolLeA con res-
pwto u pwducxo 0 AMuuu.o que oﬂaece?

‘ 432 ha dotectado el deseo de compra pon poubeu comwwioau pa
|na dumaum ‘el mercado?

z§e M"@AWMo a Los poubcu comwudam para que adquwm
& paodwto [ Avcw.uo?
que a‘me La compuenm"

“ 3prvwm 2a upmmua de La competenu.a para La iniciacibn,
"upanu.dn q pma.nenc,m det p/wduoto 0 Avmuo?

3Canace Los pun.tm amxu Y debdu de. Los productos o 5uw.uoar.




r—

FACTOR | COMERCIALIZACION
ELEMENTO | MERCADO

L

DIAGRAMA DE FLUJO | INVESTIGACION DE MERCADO

BEPYO. DE COMERCIALIZACION
O AGENCIA DE INVESTIGACION

GERENCIA GENERAL

OEPTO. OE FINANZAS -

OEFINE L0S
084ETNOS

iy

- REALIZAY

AUTORIZA EL

ENVIA EL
_PRESUPUESTO

© - IMECIBE RECURSOS

| PRESUPUESTD

Y REALZA UN g
" PROGRAMA

. | oETERMINA LaS |
 lofuENTES DE

INFORMACION

| cuEsTisAmOS

PrermA

<

/| oETERMNA B

_TAMANG OE LA
MUESTRA

o[ cuEsTENARDS

- APLICA

<

“CLABIFICA Y
“| TABULA LOS RE-
‘SULTADDE PARA

RECIBE

sy ANALISIS

-

ENTREGA'
INFORME. OE

| recomencaconss

INFORME - DE

RECOMEHDACIONES | .
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2. ELEMENTO: VENTAS

a) OBJETIVY:

Ofoagar al consumidon e interpretar Las caracterlsticas del producto
0 dervicdo @ camblo de su equivalente monetario.

b} RECOMENDACIUNES GENERALES:
- Establecor £os objetivos, poilticas y programas de ventas comsideran
do entre 02108 Los sdguientes puntos:

Tomar en cuenta en el m de .invers.ln aquellos mayectoa de expan "
' udn y de aeemptaza de equipo.

Comsidum el presupuests asignado a ventas para M-nzzt'f acidn de
: ,}-Aa,mgma. estableciendo con esta base fas prio dades .

Ong'an'i.zan £a fuenza de ventas a través del u&b&aa‘m&uito de una s
estructura, de la oportuna integracibn de £0s meumaé luuna.noa al
eomo de la capawtau&n que nequ.ce/mn ‘ : B

Conacvc 7.3 capaudad de paoducudn de fa wmpresa en La zﬂabomdn
f"de £os puduc,toa 0 servieios.

° Conocer 208 planes de inventanios | ya que el tener altos volimenes de i o

. -productos de matenias primas y de productos terninados represents -

" Ros sdguientes costos; pon espacio de dmacemmmto pox pauudm
- danos, abwzuwma entre otnos.

= 'Conadwul £as 44guu.nw diferencias de actitudes y de compcmuen :
-~ 40 en Los consumidones’ 4egdn La autucmdn de 2os p,'wdwtoé ( bie
; SR nu de commo) de mm T. Capwmd

BIENES OE CON.SUMO FINAL:

;e Bwtu de Rutina. - Se adquvten con 6w:u¢nc44, se condumen rdpida-

- mente, La costunbre domina e Lo conducti del consunidon adends m-;__
S nimiza e umpo y el eafuerzo que dedica a La o.anpm de éatos:
o ete gmmo 8¢ encuenthan entre otros, Lob u:gmuaa, duzcu, ne--
. mm.f
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Bienes de Seleceddn. Se compran después de haber nealizado compara
clones sobre Los a&pec/toa de calidad, precio, disedo; se consumen - -
S tmtammtz comg e;empzo se encuentran Los muebles, al fombras, zapa- -
«toA, 10pa, Mudab electrnodomésticos.

Bienes de Especialidades. Los consumidones estdn habituafmente dis
puestos a realizarn un esjuerzo especial para adguininfos, poam una
caractenlstica dnica de entre Los demds productos o bien tlenen un
akto ghado de identificaci6n con La marca, como ejemplo: compran au
tomfviles eunopeos (Mercedes Benz, Rofl4 Roys|, cdmaras 5o/togfxdgu~»
cas (Haua Blad, sza), vinos de cosechas upemlu.

BIENES DE CONSUMO INDUSTRIAL o . ;
-~ Inatalaciones, plantss, edificios y equipos pequesios. Pon Lo uese
. hefiene a instataciones, se consideran como ghandes nenglones de o
- equipo capital; esenciales para tas operaciones ded usuanio indus--

mal. La compra de éAtOA implica una .uzw/uwn muy alta, loA ven- -

_dedozzu generaimente uenen que convecer 4 varias personas antes -

de. conseguin el pedido y el perdodo de negoma,cdn puede abarear an." L
' /&ugo tiempo;. como £a mayorda de Las instalaciones se wuctwun-’. L
pon un alto valon unitario Los 6a.bw:utu fas venden mmw-:

. a fos comwudam

_.Laus p&mtcm ] eztcax.uo.s se usan en gorma cmp&mm&vun en ta modzw.
cddn, suelen ve.ndwsc como unidades c,mpte,tcu y Los comwwianu com -
pn.an con Los mumo.s c}mte/u.o& ak de Las matal.a.wnu. :

En el equipo, pequmo se mcmyen pnoduc,toa aomo- bancos de. t)cabajo, )
- .c:vuwuu hmm de mano, entre otros y que el industrial-’
'wma para prwduwt sus antleutos o servicdos; debido.a la gm -

- frecuencia de ventss de €atos es necomendable que Los vendedores Vi -

. siten a menudo a Los consumidones, que se insenten anuncios. en e as
- vistas upeualuadm y en ca.tdlagoa mm«m. L '

R ~Mate/um Primas. Son pnodacm bdsicos que ent/m.u a ta pnoducuﬂn;‘_f_
de bienes manugfacturados, Los procedimientos de compra de gatos va
rlan seqin el costo que nep/mmte al zom de £os Mmu manu‘ac-' '
tu/uxdoa, cuando Los- costos hepresentan una pwote may gmmde, du - -
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‘adquisieibn generalmeste es a través de fabricante de fLas materdias
: mn ’

8ienes Semifacturados. Son antlculos como ef acero, vidric y made-
Aa que son producto final de una industrhia y el material bdsico de
ctra, comparados con Los preciecs de Ras matmuu primas, éstos son
mds estables. ‘ :

. Pantes Fabricadas. Son bienes tewminades gque, sin ningdn cambio -

- sustancinl de fomma, se dincorporan ¢ ensamblan en un p&odaato;(;ém& ‘

mds complicado; se megocdan contratos de compraventa por penlodos -

entre ef producto y el consumidon, Lo cuales son hectLvadoA entre-
‘eye,cuuuoa de ambas pantes.

5 Mcu.l.od de moduccédn y materiales de oficina. Los primenos no se
. convienten en parte integrante ded producte, ain cuando son esencia-

- ~ es como el petrdleo, combustible, carbdn, compuestos para barrer, - - )

o 'wmbtwﬁn que se hdyan seteccionado, de .cdenuau.u y mmu

“trapos para Limpian entre otros. Los segundos dncluyen Lo zqwépos

'_,: Y suministros de las oficinas; algunos equipos Suelen tomamse en - - -

mendamem:o en fugan de comprarse, se van adquirdendo poa ei. depm )
tamento de compras a soticitud de Los wsuanios o éon un proghama de.
»"c.amprm s

s COnocM en’ qué etapa da’. uclo de vuia e encueniran. £o¢ puductaa _
’v_vm.w.um, debido a que estd considerado esie eiclo como un 6wton -
. mpomnté_ en La obtencifn de utilidades; es de conudwm Los -

© adguientes aspectos de cada etapa del uc.to'de vida det producto o -
: V‘AW&W '

flmaudn en el Me/wado. Es una 6¢ue de fuerte puonou&n, de augu'-":" :

'muwwmwnmmummaMMam eamtude'

| -'&u debwdadu de ‘producto o senvicio, polt Lo guwml La demnda
..-,;,;excede e la mw.mwn




' el. compamm.emta de aompra del commdon, wuendo un excuo de .
o :paAa a 4er un. azma, principal en Los aampwudo/m.

B ;'gduc/tws 0 serwdicios a fin de que £0s t.écmcaa nealicen comtbwamente:

- moduc.toé actua&u.

L _‘j,fReachwdn da una mvuugaudn de mereado. A {in de canocé/c 'e.n-
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Expanm.dn ded s\mwdo. La aﬁwaua de manufactura y da mww-- :
udn don 1_04 cupec,taa muy mpan,tan,teé para Loghan el ex,uto, La compe
tencx.a aumenta ndpdidamente, de Zal manera que 44 Los consunidones-
no encuentran con facilidad Las marcas preferidas, se Les pucde per
- suadin de que acepten sustitutos; generalmente fa veita personal en .

.esta etapa se orienta a canAegum nuevos puntos de venta y mantenen ,1‘:' "
‘,Z‘Los abastecidos. L

-Apogeo del Mercado. kumte esta etapa, La intensidad de a compe-
< teneda hace bajar &u utilidades pues £a oferta excede a £a dman-- o
da; £as ventas contindan aumentando durante un Liempo @ una fase ca- .
_rda vez menon hasta que se nivelan en el punto de Aaxww.m.dn dd mer - -
- eado. : -

B :_-Dedénac,«‘.d‘n def Mercado. Se canacteriza, ya sea porque una I.hriwal- e
.-udn ‘desatofa ak. pn.odu.c,to 0 servicio o pon wn cambio evolutivo en -

| eapacidad productons; Los costos se inchementan, ocasionands wia -
. fuerte. naducudn en publicidad y othos gastos; es asl como el pn.eu.a

- Es convendiente /Lecanoce)r. 2a emtenua del cicko de vida de Los pn.o ’

- programas. de’ mnovaudn de moductm considerando £o¢ Mgmewtu -
‘ NaprtoA : i

’ :Camdn de ideas para, nuevos pnoduc/tm nesubtante deb amﬁ?,uu de i
Las necua.dadu Adentifleadas y j el grado-en que Las satis 5acen ‘2os- -

‘ ;-m othds cosas, La magritud y tipo-de organizacidn que se n.eqm.e-'
ey Aegmmto del mercado af que aspira, La oportunidad de utcamzan
‘_»_&dengo de producto, asl como un and&wu de £as wtctcdadu ‘e
"se obtienen del producto o servieio. 5
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Desannolle del nuevo preductc. St puepara wm progtama pata adminis’ »
ban y ejecutar ef proyecte en desarnrollbo.

Deterninan 2as caracterfsticas det producto o servicios tales como:
‘Tamano (medidas bdsicas), pese, propiedades téenicas u quinicas, he
quuu.oa de’ guncionaniento; consdiderando Las uecucdadu de. 1:04 con
- sumidones y £0s costos .. ‘

- Ogucm AchLcLOA y ganantias de 805 pnoductoa 0 seriedos; €as po-
- Uticas y p'zdcum de Los primercs no $dlo facilitan La venta Lni-
u.a.Z auw que conmbuyen a mutenen y estimuban Las ventas ya-=--
' Mw £a buena uoéuntad attre La ctientefa; es necomendabie evatuar
Su conmbuuén a éa Lutoudmz neta.. En el caso de 2a garantdla, es- -
condiderada como una pa/ute de€ con Jwvto de Aax,usactaw que el con
- sumidon necibe cuando adquiete un producto; son eficaces pma. esti- -
- muta(t I.aa__vmta& cuando;

_ 'Et moducto the un alto precio al por menon y.ek couswudon. en -
'*pw;owava Qu.l.e/l.e Aegmdadu de. que ‘funcionard como paomete

_ EI. p/wduc,to tiene una taﬂga vida @il y-al pnuumto comunudon Le .
_ paeocupa (24 uugo de que & producto falee.

R Loe'dohbmu‘dom creen que ef producto es campte_jq Y goi@éo dvei re- .
'El plu)ducto no es bien conocido y Los. comum.doltu necuotan Aeguu g
-dadu que Lu a.yuden a dwcdu. '

:“{L-.;OtMgM pox uwzo ar.ompa.nando al plwd(wto upuv.audo en cada wio
3 dc Los casos, Las comuuonu y cmactMacaA de La gmnu’a y --
e _'_AWLCA.O que se otonga. -

< Augum La um.‘omdad de tas acedones wtauomdaa con !;oA pneuob

. pnw.as.

»'.'-

. 'dmow de La ongauzauﬂn. influirn y conmtalc el campou:anue.nto de :
< compra. y cub»wv. m exigencias ‘Legales: que mma ta /ley en wanto a
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. pm Los precios de Los productos o servicios; existen muchm
n&todu de detmmudn de precios, se mencionarndn dm

'1‘Elmtade£pwdmtanaunpommta;edeumwmt
Costos fifos totales ~ g Costos variables totatu )
aon costos de produe- umwmmmw
oifn §ifos camo: gados a La mdueulncm '

La aenta, depreciacifn Hateriales directos, material .
de Los activos, sueldos  de ewpaque, combustibles, fle-

o ‘__Ahuula de eatos cum uuapucaunpolm.mtanuawwnu
R -'mm mm&dueaauwmdn ‘

"2'.’1Aum4udelao‘My£¢dmda R R
7 utitiza Los comceptod dcmmomgmdgcaato maagmmnata,:i_,_f
L detemsinacifn de fa produceifn mda aentable y La nelaciona con e
""_'v‘amadcudmndaddmmdumdummaamw ‘

: . '- COMMMM. m mmmouu tzgal.u eu cumuto a La ‘A;awn de pu.

- Eatabtue/c fas cou(«twm y lom da pago pam Loa pn.oduotaa y bu
3 wiuaa qu oluu “ :

) .,mcmmm: | R
A tuuzu = pugm a umtu

= g_'z ’miam ta dupmm de tos pwduc.tm o sewvdoios.

3. l.wmm
;-'4 smmmammmwuumm -
Eubomumumﬂn

- 6. Emcgaa )2 mdwto,o sewicio, asl como ta facana y néauzan el

9



1 supwuan. que Las ventas se nealicen de acumdaa laApoLw.caA -
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o ma de dwuonu’

' zsg uatua un anALuu en fa Wovaudn de zoa pum,m 0 sen
L w.uoa’ o

zl.a innovacion de Los productos /luponde a tas necuuiadu det

T wmwwion?

3Se cumptm Las ga/w.nuu y Los senvicdos que aau.'c'm? ’

.sEu.s-te wt método pcha ta detennunaudn du precio du moduw

."_z'Sc“conace.n'loA ‘precios de Los productos competitivos?

’ aSz tan deteaminado fas mamm del modaw ¢ Aeltwuo?

.Se, comum el ciclo de vida del producto o servicio en £a to-

QaSe ogrecen servdcios y garantias para el producto o seavicio?

suw.uo?

[ etesenro: VENTAS
. LISTA  DE  COMPROBACION si| wo |-
r JExisten objetivos, poLcuéaA Y programas de ventas?




FACTOR couencmuzncnou

ELEMENTO :

PROMOClON

. DEPTO. COMERCIAL)ZACION

GERENTE QENERAL

DEPTO. FINANZAS -

R PRV PR

©

| ARALIZA €L COSTO .
| Of:LAS PFORMAS DE -

.FIOHOC!M A REA‘
LIZAR,:

‘sELECCIONA v au- | |
STORIZA LAS: PORMAS |mmcadel 808
OF PROMOCION . v

'OTORSA LOB RECUR
" economicon.

| M4 ok ProMOCION.

!VALU-\ I.A EPECTI-

3 _cm

REALIZA gL PROORA- | |

VIDAD OF LA PROMO- | :
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3, ELEMENTOS: MARCA, PRESENTACTON Y EMPAQUE

‘a) OBJETIVO: . |

- vuanguu ab producto o servicio a fin de crear una imagen propia.

b} COMENTARTOS : S .
-Dwtun nombre al producto-o sewdicio quepm«tauien«aumao y dis

, aﬂgwd.a de 208 de {2 competencia, con fas ugmmtu camotm{a«tr
"uu.-

“No debe violan fa pnotmuo‘n Zagal de at)m malcm ya . Mzente.

la pazabaa dzbe AUL com, Ammua fdeil de &e.c.anaceﬂ, puommww. ‘ |
mamm. Yy uwm :

Dum!wc at p!wdubta sewiedo.

."’Apucab!.e a‘un moducto 0 AM\)LMO o de ta misna u'nea que md.s mde
se qm,w agmgan SEREER « :

qu u'pmmqu‘a 6)Ln de’ cumplin 'cén Los aqumupun«toéx o

.flduwcm al p’lﬂducto 0: Ae/uu.u.o : T

" Dan imstrucciones sobre eb uso del producto 0 o
'Proponcionan informacidn dek contenido y de sus mgudwtw ' :
In‘olmm el precio.al que se debe comprar e& pnoduw :
'"Ingmm. oL mum ante las automu comupondLMA y ec mfmc
A0 de patmta

'_'._DM (73 dc.cha de caduudad cuando e.l. pwdtwto pueda. pudm au. yu.vu
:dc am(mﬂu. R

D-uu‘wt o unpaque con.wiuando Lm ugm.mtu pun.toa

',:Eb M para Au pnotwon
, - Fau.utn 4u manefo y almacenaje C
o P/u,wenc La pérdida de uno o mds utgm.duntu
, Pwmc ta adulteracibn '
' *Manum en comtccanu hcgd.buccu al moduoco
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S Aguda a la indentificacion det producto.

i a) PROCEDTMIENTO

.,I.‘S citan ab- depanxmento de moduw&n todaA laA wmum
que se deben comsideran en el diseits tte 7 Mumtaudn y upaque
del pn.aduu:o o .

4. Obtener varios diseos y seLeccionan al gue s adapte at wducto

3. Cumplir con mw&tqu establecern £as autoudnducomuponw "




»

FACTOR :
'ELEMENTO

COMERCIALIZACION

CANALES DE msrmabclou

DISTRIBUIDORES

_ oep'ro" COMERCIALIZACION .

e;a:naa GENERAL

MIORCQONA LA (M-
PORMACION OE SUS -
N’!‘leIDADIl» -

EL CANAL

ANALIZA QASTOS BELEOTIONA 1
e W S L T A
ESTABLECE RELA- ;

CHO4ES CON-LOS -
DISTRIGUIDORES

ANALIZA LAS POLIT- | earzeLecm Las

'CAS A UTILIZAR *COR

POLITICAS DE DiS-

LOS DISTRIBUIECRES

PROPORCIONE ARGYO
TECHED, FINANCIERO,

TRIBUCEER

ADMINISTRATIVO

I

EVALUA LAS POLITI- |
CAS Y LAS PRACTICAS|
DE GISTRIBUCION |
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ELEMENTO: MARCA, PRESENTACION - EMPAQUE

. LISTA D COMPROBACTON L s1] wo
17| aExiste et negistro fegal de La marea det producto o servicio -
|que ofrece?
¥ |4EL consumidon identifica £a marca de su producto o servicio?
|3 lila presentacin deb producto o servicio cumple con £as disposi
‘1. |edones de infoamacibn ‘edtablecidas por £as autoridades conrespon
o |dientes? - ' '
JEL -d{uﬁo en ta presentacitn del producto o servicio estd basa-
ido en un’ andlisis previo? ‘
5 ||3EL ompaque del producto facilita su manejo, almacenamiento g
6 |Se nealizan evatuaciones para conocer et efecto que produce en
©kos consumidones, ta marca, fa presentacifn y el empaque? -

TeTAL:
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4. ELEMENTO: CANALES DE DISTRIBUCTON

a) UBJETIVO: - s
Determinan el medio de distribucibn conforme a fas ca)mc,tmacda du..‘_;"
producto, a fin de que el corusumdon pueda adqu,ou’/t con d menon es. -":"%:‘
fuenzo posdible. i

" bj COMEM'ARIOS
- Conocm a8 caractenlsticas que ofrecen 2os dx.ﬁmente/s conductaA dz :
‘wmbuutfn. Genenalmente se dan cuatro c;malu tos cuates no. puc
. den usanse en 8u torakidad, se pueden efegin £as siauientes 6orw\a4‘
' de, haam UQQM el moducto al wm&wm.dm :

1, ,movucroxé CMVORISTA MINORISTA CONSUMIDOR -

2. PRODUCTOR ~  MAYORISTA . CONSUMIDOR.
3. PRODUCTOR . ~ MINORISTA CONSUMTOOR

’.4. _pgopucwg . ' . »  B N : CONSUMIDOI_Z
' la efeecibn dd puimer canal es nesultante pon as siguibntes cauis.

Sé tiene una unea Luutada de p)LOduc/taé : ‘

o _ASA. no pu.edm £Lnanu_¢v!. Lo distribuedbn directa a 204 ménomtab
" Si Los puntos de venta af por menox son muchos y eatdn muy duspm'
: ‘s:. 42 requiene de apoyo promocional pon parte de 2os myowm

: | En el segundo camw u de consideran que 204 magamm don empneacu
B capital y recunsos suficientes, que proporcionan Lo productos en forma
‘l!.dpx.da ya un ba;a costo ya que tlenen en depfsdto una ghan camdad dg
oo pnoduo/toA, 4us compras son en akto vammen, generabmente. venden a mow
b ”«taA a Los que Zes dan gau.udade,s er el financiamiento amen su propia.

3 5uwzq. de-ventas. Y eégcxuan 1 7.7) campaﬂaa de pubuudad .

i En 24 torcena gonma de dis tribucin se nequiene que ok p&oclucxo tenga

paudud de §inancian fas ventas de L0s minonistas y contah con und !.Lnea
o de p/wduotoA que stos pidan en grandés cantidades; gene)memente Aon pe
’ ‘queﬁaA ampresas y estdn eomx.dmad:u come efspec/mu.éms on uenm debulq
| a que-estdn en contacto directo con el consunidon, no tiene gran capaci:
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_dad-de necwuaa econdmicos, por Lo que adquieren una canudad um,tada dc
wductoa

Bt canal directo producton-condumidon tienen vanias Limitaciones debido a
L que Los consumidones finales son muchos, estdn miy du»pmm Y compAan en
' _.canadadu my pequedas . e

‘Camide)wu. £os sdgudentes aspectos que ingluyen en Lz detenminacibn de
. Los canales de distribucidn: :

U - EL gnado de diferencia con Los productos y seavicio de £a competencia, - o
-84 ek producto es perecedeno, bsico, industnist, su costo unitanio y - .
' La w.udaa que nepfcume . . o

= Ouwnmm La cantidad de intermediariod que debe emm encada nivel . -
de distribucibn. considenando entre otros aspectos su estabilidad, pnu-’ff D
agw. éu.elzza. de ventas, capaudad econfnica y de almacenaje.

: c) mocevmrewo |
s Amuzwc Los z.owo«s de fas diferentes alternativas que o{n.ec.en !,oo |
cam.tu de mwbuudn y seleccionan L’,a mes ﬂ.mta.b!.u :

L z.»_ Ana,uzwcy decidin ta cantidad de Los dut/cibtu‘.don,u.

, 3. Idemgtw ea.a necesddades de Los mmbmm para p!wpau,ww
el apaya técyu.co. 6manue/w d adminidtrativo. .

‘_3 Mawtene/t La cooperacidn de £04 duwbuu.domm a {in de a!;canzaﬂ 9,64. o
- u.enu.a en fas ventas . ‘

- 5 Euwwr. m politicas, prdcticas de disiribucifn, promocibn y fas , B
L hekacioned que exdsten con Los distribuidores. ‘ s
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‘| ELEMENTO: CANALES DE DISTRIBUCTON

- LISTA. DE  COMPROBACION

;slham un ardlis4s. pora conocer Las caracteristicas
que ofreces los aaum canales de mw.bmdn?

iSe ha= cm& fos costos para Amcmm el canal de du-‘
Dnibueidnt -

'3 izEt canal u,uundn satisface s uquwuwtu de d.ut/u.bu--
| edén dcl pnam 0 deavicio?

" iSe pupom.ou ‘ol myo fenico, . adnwvmuuo 0 5umnue/w
que uqm.uwt tao ddatnibuidones?

,’;s«, comm £a ummm 4 opinddn del d&stmbmdm en at
‘»ch de 4u ‘products o seavicio?

’f‘s’e evaldan- o wul.tndu de tas mmwm de tos mmbu
nes? ,

YroraL

" s 115 3 8 o O e i+ S ST e e i 110 0




T FAcToR. commcmuzmon |
. ELEMENTO MARCA, PRESENTACION YEMmue

uPTO o PRODUCCION DEPTO u-: NMERCIM.IZACION f o G!IENCIA G!NEQAL

- | pwomorciona inmom-1| | —_—
£AGON : SOLICITA LAS CARMC- | -
s :ﬁ‘;}owf ﬂ < TERISTICAS DEL PRO- o
s nttu‘ozulcm v 1 17 louero. . _

| reciee socgros v| | | sececciona w8 - | -
‘ANALI 22 LOS HAS -~ e 2CR0S PaA MARCA, | v
REPRESINTATIVOS., |- | PRESENTACION ExPROuUE, .

TRAMITA umm -
0 NARCA.

VERIZICA GUELE

INFORMACION CUMPLA
CON LS REQUISITOS

TRASITA LA ELABD

| cion DL avasx, | ¢
ETICUETAS ¥ MPAQUE |

.| evawua Los srecros]
“|'prooucivos ew Los | -
"COMSUMIDORES. - -
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5. ELEMENTO: PROMOCION

" a) UBJETIVO: S L
Tnforman, recordan y persuadin a £os consumidones a gin de estimlban o
2 demanda poniends en nelacibn fas cualidades de Los prodictos o 4en
vicdos con fas necedidaded y deseos Latentes en Los mismos.

~ b) COMENTARIOS. e

- Dupone/c de L2 venta pernsonal, fa vents mas<iva y de La axﬁubzww'n en.,_:'

_e& punto de compra como fos elementos mejon conoeidos de £a promo--.

i o eidn a fén de indonman al aouunudon que el pnaduoto se znwwwm en .
AT umeac.adoa.mplw.w atractivo.

P Amum el costo de 73 wtouzauén de £os elementos camuimando T
' _‘rmtne, otnos Los 44.gw,em:u puntos: _

la ﬂmbmdad mhvzemte en La venta pmonaz eA una g/um venta;a i
en 6avalc de su em&eo, Gsto significa que el vendedon puede adaptm s
Au. mmaje a Las nzcuuiadu especliicas del comwmdolt para. Am e
6aa%€u, L como proporcionar ingormacifn mmedm,ta ak mmuwuw'
usobfw_ £a reaccibn del consumidon, existicndo asd una: mayon amow )
' fmentaudn '

o la vmta mauva Wt dirigida a un gnan wimero de consundones al mu" :
Comg aempo, oﬂuce. déversos medios de comunicacdifn, presenta menos -~ I
febibidad on a netnoalinentacidn que ta venta personal; ta pu=-
'buudad o fa forma mds usada para fa venta masiva. :

- da exM.wan ol fu.gwr. de campna., es can.udmda como ef vmde—-’?:

L don mudo que tam La a,tenwn del consumidon; fos medios que.se uti
- Uzdn en Su aeauzaWn son- em‘/w oXnos, Las a.enda.s mmowm Aa. S
" fas de venta de Zas empresas, pabeblones de feniss, expouuanu in 'f 4
- mmaxu. '

- Analizan y wﬂecc,mm La 5onm da, mamou,dn a amm cormdmn e
. do al grupo que. ua d.uugm Aumdo Batos: : : :
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Promociones al Consumidon Final. ‘

Mucatha., Pmugha gratuita de un producto ¢ servicdo,

. Cupbn. Certificado que da derecho al portadon a ahomran afgo estdi-
-pulado concretamente en La compra del products o servicdo.

Ogenta de. Devofucidn. Se promete devolver en un tiempo detersinado
el Lotal del imponte def producto, o parte de &£, 44 el constmidon-
no queda satisdecho, :

Reduceibn de precio. Rebajan cients cantidad de duww en ok precio
/Legum de,!i producto o &eavicio. '

Premip. Unidad de mercancia que se 0frece a 44 cosi0 0 @ un preciv
nefativamente bajo como bonificacifin al comprador de un determinado
producto o senviclo. Existen 4 tipos de premios:.
EL que 4dommﬁa al producto pon dentro o fuera.
- EL envase reusable
Gratuito postal, se envia por corren al solicitante.

Autoliquidante, se wtvia por comen debafo de s precio noamal.

' ‘Con:péxenm Se da oportunidad a 205 consumidones de pwut«.upm en‘

un concurso o juega.,

. Pnomowme.s ak Comumdan. Tndus trial. !
- Rebaja de compra. Es una oferta de poca dunacion que e hace al d(A
. Mw(.don de nedm:.«.bte un pon.centaje del precdo.

4Cancul.dn de cmmta. ¥ chuwto. Consdate en una oﬁmta a!e cienta -
cantidad de diners pon cada. undidad de producto nmada du a.tmacén v

- Atlcuto gratis. Se otorga cienta cantidad de un maduc,to sdn cos- .
[ to ugww a base de qu¢ comsren un volumen dwtwmnado de ede u o.t/w‘

Pn.moé para umwbsa.n pwdum Incentivo eape;i’a?. al ww:buéj ; =
don palw. mwm el puoduw i

| "Concwua de vmm Para mum y maum a Los mmbmm. SR

Premio extw ol déstribuidon. Es un negalo mm e se otan.ga. e
cm compmawfn pok un pwf.do._, ; ' R




3 ‘deteaminado .

c)

) 2. Sdéc,wm 2a{4) fonma(s) de promocibn
» 3 Dummémm qué ac,uudad% y que vo&me.n hay que uewut @ mowm
o J Datwm.mm Py muupuuxo pare La p/wmaudn, mml.aando e,t coA-ta ‘i
. de Los recunsos mte/u.a!.u y humanos quz e n.equ.ce/mn G

o 1'[_;'5’;"30% La awtouzauén del pauupuea’to de P"""“’w" amte d ﬁun
- cdonando coueépoﬂd«cent(’— ' 7‘

i ;‘5-' Eya,em u efectividad de £a forma de promocidn, seleccivnada, -

Concurso de venta. Competicifn que tieme por objeto wtimubar a Los"

PROCEDIMIENTO
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Promociones a fa fuerza de ventas.

Bondficaciones. Cantidodes en dinero que 4e conceden o &u agentu de
umtaa como Aupzmuxa a &us ganaw /cegula/r.u. ; ‘

agentes de ventas a n.edobtwt esfuerzos por vendv. dunante un umpo- o

1. Fijar Los oﬁjéti.vo/s Que s esperan atc;aﬁzah L

£y Zogm [7.7) me&u pmmuw
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[ eLevenro: _PRomOCTon

el _ LISTA DE  COMPROBACION o | St

11 aSe realizan promociones de ventas?

12 |4Se anakiza fa efectividad de fas ammu formas de promocidn|
| |en relacibn al producto o servicio? ; .

3. |4Se am.uzan 2os 08204 que nepnuentan La utibizacion de &u di
6M¢M:u 5omu de promocibn?

|1 Los' pertodos en que se promociona d p:wducta o Amw.w estd
sqado en un. anduau previo?

st efectuar Lay Promociones se han utabzeudo claramente £os
“lo jmuoa que e pe/mguen’ ‘

|Ejempeos: -
-Inchementan ee ndmeno de comumdoau

|« Venden £0s productos o Aemuwm a pesar de habm tmmmdo s
| temponada.

~Retenen: y satis éacm a &u conaunudoau
|*Alcanzan La venta del mayon ndmero de wwdadu
-Imoduw un nuevo: paodu.oto al me/:.cado :

“|iEs de conowuenxa ded pdbuco en genendl de m promoc.iones
que e /LM.LLZM?

3$e zva.cmm Loo auw&tado.s obtwdo.s con Las mmwnu?




B

FACTOR
ELEMENTO

c e o e

VENTAS

COMERCIALIZACION )

M’ E IXVENTARIOS

QEPTO. COMERCIALIZACION

DEPTO. FINANZAS

DEPTO SERVICIOS GRALES. |

nrORMA OF

REALIZA
PAOGRAZA
Of VENTAS

T

YERIPICE LA

HOPOHIBILIDAD

SOLICITA LA

'ELABORA .

= (N TAEGA DEL

PRODUCTO .

FACTURA DL
PEOIDO ‘

| REALIZA SePORME
" |semovico oe
" [LAs vENTAs
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6. ELELMENTO: PUBLICIOAD

a) OBIETIVO:
- Proponcionan informacibn al piblico para que s inckéne en Za compm E
’ det producto o dervicio a través de mendajes visuales y onales; aAI.
‘como a.yudm a fa venta de Los mismos.

g bl COMENTARIOS. |
’ = COMLdMM que fa pubuudad tiesne como ob;e,uvaa directos &75 84~
o gm.mtu :

.Ayudma.laventadeunpaadumoamww- : T
Ayudar a un programa de ne&auanu piibLicas de fa e,mmua, dULQdL S
Zando La manca..
Hacu Aabu al pub&co cuatqw.e/t wﬁomacdn ndauomda con £a e,
| presa, sus productos o servicios.

Obtener una posicibn -competitiva dentro def mencado
" Ayudan d una promoci6n de ventes »

‘ 'Mzgwwz el uso cornecto de un: producto ~ o
'mec umta,s ideas o actitudes respecto al paodmfo 0 A(’th.uo.. "
o jL:sz. un nuevo pnoducx.c al mercado

- Utilizan et medio de pubuudad aue fteqmm el pfwduota 0 Amwc,w
Lide uww. Los ugmewtu : :
Mcm«sa;u en periodicos, nevum seceibn mmua
" Tablenos y camm a fa intemperie

» 'Cuawmaa ‘colocadas en £os vehlculos. ‘de Ummpan.te
_ Mma;uenlamdwyTV
¢ Letheros en fas tiendas

. "'Pe,ucula.é nealizadas con o8 fines pubuu,tawA S
. Obj(btod novedosos que mc,euyan mwa;u pub&u,tawa i oatuutm e,fi ’
s nombre. del comuc,mmte
T - Autopartantes

| Votantes
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- Comsideran que fa eficacia de La pubkicided depende de fa habilidad
- det publicista y fa frecuencia del amneds.

- Efectuan wna estinaciin de o que 2a publicidad puce £094M, nati
zando Las pauupuutoa y Lo4- efectos publicitanrios. B

- - Conadwm £as. cualidades def- paodw:,to 0 Aenuu.«.o pwu: obtenu una -
B publicidad c‘ecuva.z

. Catidad

- Precio adecuado

- Garantia y servicio

; ~Entrega opowma

- Vendedones ptos
Facibidades pana La venta i

"'jl!"fmcsb'mie‘mo: 3 T o
Eézabu,cm taz, abjw.voa que se pne,tenden a!.canka/z R

2 Souum un, magmm pubuwtam.o ac,o/cde a _&aA objmvoa mzadoA
a una agencia de. pabaudad que /w.qcu.em La' mpaua pana. ammuan.
u pmducta o Amuw '

- ;”,3. Ectabtmm a aupo d¢ mmaje y d tuga/t

4. l.rw.&u:u que to.s mma;u ae ww:en en z& Lugan, ho:uw.o _d,
' udnymnwmmmwnuwdu ST




< [ Erengnto: PUBLICIOND

e " LISTA  DE  COMPROBACIN s1] Ko

- l Jumza ta publicidad para sus ‘p}wduc/taa 0 Amvéuu?

2|2 | iSe anakiza ta efectividad det medio pubbicitario en nefacifn al
1 |producto o servicio?

- 5:3' ise ana.&.zan 2os costos de 204 medios de pubuudad?

4 i€ mensa fe publicltanio u;ﬁo/um, motiva e ingluye en £os comu
1 ‘m.dmu del pa.odu.cto 0 servicio? :

s 4Se realiza un programa de publ;mdad por una aganua. especdati
"'_zadaoponundo.panmmmtodammpma? :

; "Sz vwﬁm que Los mensafes se Lndenten en el fugan, ncmauo
dw:awn Y eon m mmt%uucu conuerudu" .

. JSC avm Laa aseczoa mwa,tw.oM

| &Lu mcxm&sm de.t moducx.o o Ae/ww.w apoycm al meMan
‘ pubuutauo




FACTOR
ELEMENTO :

COMERCIALIZACION
F’UbLlC!DAD

’,_w____.......‘-.,__._._ e e L T T L -

DHPTU, COMERCIALIZACION

- e

|

CANALIZA LOS ]
" MEDIOS . OF
BUBLICIDAD

' _L;__;

et

!
|

GLNERAL

GEFENTIA

DEPTO.

FINANZAS

P MEDI0S Y AUTORIZA

U sececciona Los

L.P”Rm Embg P Uf Y0

OTORGA LOS
RECURSOS -

ECONOMICTS

v

| ELABORE PROGREMA |4
L F PUBLICICAD 4

T

. ( ET4TABLECE €L {
T UTIEMPO Y LUGAR
((OEL MENSAJE . |

“TMERIFICA LA

|| 7. INSERTACION
0% LO8  MENSAJES -

5

“lUgvaiuA 1B8 o]
| Er€cros ogLa
’: -BUBLICIDAD

N




FIz2NZAS

CAEDITO Y
COBRANZAS -

ADMINISTRACION
FINANCIERA -
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4.3 'FAcwR: FINANZAS

a) (BJETIVO:

Proporcionan Lo ingormacibn de fa s{tuscdibn fimancicia de fa: mmua..

a los diversos ongandismos inteanos y extennos, contando para eu.o con |
Cus Autuu de registno de openaciones aconds a £as ueudadu y ‘caxac

ctendéaticas de L& misma.

'b) ELEMENTOS:
1. Contabitidad

5. Cx6dito y Cobranzas

. 4.Costos

&. P&oywtu de uwwu?n

7 nuumutas.,

vl.l Estados Fimancienos.
s Aunitianes.

| 2.1_,_?490 de. Nominas
2.2 Pago a Proveedores

RN Ctmwmde cu.cutu
3,2 Cobranza '
- 3.3 Tnves tigacdbn -

"ﬂumm ;

1.2 Sistemas de Registro. de Opumonu s

2.3 Pago de Recibos varios
2.4 Cobro de Recibos varics
2.5 Ruepoidn de Fondda

sza%u CT
43Mauw1mm:..\>;
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! . ELEMENTO: COHTABILIDAﬂ

a) OBJETWO
Mantenen a través del registro opo't.tuno de 2as opmuaneA 54.nanc,£e,m. R
La m‘omau&n actuatizada y conf<iable de La stuacibn vconénu.ca de Lz
empresa.

b) RECOMENDACIONES i -
En funcidn de Las caracteristicas de 2a empresa, detwwwz oL méto- o
do de negistro de operaciones que garantice el cumplimiento de Zoa <l

» ob;wwob utabteu.dm Ewteu Los métodos MQut.en«tw w

: avmwcomm
. Ubno Dianis
. Libro Hayor |
| "bnd-, de lnumMoA y Balances

e Centuuzado/m
S PSbizas de Diardo
N ‘fl,’,qu.zu de Caja

. B Mecmudo .
. ;_";",Meda.oo Conpuxwuzadaa

LM opwwnu amuzadu dependa.enda de su uo&wnen debe'ui tegw g
s Q‘tMMe en el momento de su acontecer, o bien de mnera “globa, pero kLS
. «44.n ducuuhu u puumtau&n en tiempo de la ut‘onmauén

, ‘Conm et tado mmmto con 2 documentacidn necmaua qac justz.‘quc‘j:: '
“‘ ‘operaciones, de no'ser asi, Estas debm e awtauzadn.sfmzdwn S
--'Ita 24 gwu du pmom.t auponmbte. : LT

5' -. ‘Mdm un ca.&!.tago de cuentas y AubcuentaA Quo. contemple ted con - ‘
' ceptos pon. Loa cuales Eatas se aplican pondendo especial cwc.dado en i,

v que éstos wnccpton Sean Lo Au“umtmenfa ckanos p}!equé Y ab;e" e
v .‘u\m. - |
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- Tener exclusividad por el manejo de La cartewz de’ cheques, y asi-
mismo establecer control de La misma atraw & de un procedimiento-
de §immas mancomunadas para su expedicidn y /w.guw de fondos.

- Manterernse actualizado por medic de publicaciones _mpmdnidu y
© dek secton pablico respecto de £as modiciaciones y reformas que su
. fran Las Leyes giscales (Impuesto Sobre La Remta, Impuesto- at Valon
‘Agnegado, COdigo Fiscal, Impuesto Sobre Productos det Tnabajo) asé -
- como negtamentoa y disposiciones gubernamentales como Zo son:
IMSS eINFONAVIT.

el PROCEDIMIENTO: B
.1 Concentra toda aquella documentacibn que por. su na.«tum&za.. meque‘ L
g de ngum cowcabl;e. ‘

L z"vz‘emm‘ ta informacion para determinar La procedencia y of cumpli-
U miento de Loy uquuu:aa pltew.ame.wte utabteudaa paaa fa can,uma :
' cidn de su proceso. ‘ K

3':_ 3 Devolver: aquetia documenmdn que no Awtuﬁaga I.aA Memuwtm es
- dablecidos y que poIL tof motivo nequiena de autonizacidn o bum, de
. una mayon wéomau.o'n que £a nespalde. :

. 4 dentifican La naturageza de £as operaciones a 601 de neabizan m
apumuonu canxablu c,omupond.(_emtu

> Elabom Pouza.‘s, Vaf,antu, 0 t/mpcum directamente a toa awuLm ,
T RS 0 ulma au,touuadoa Los movmmtms combw pn.ocedmtu, SRS

",  6 Elabom de acuerdo at umpo u«tableudo palutéu pmwtmcdn,. [
" “dectanaciones ak 1.S.R., INFONAVIT., 1.S.P.T., ademds de fos estados -
’ "-wnuz/m conrespondientes, o bien Loa nwﬁwa odcualmnd:e au-
{tomadaa. ‘

'Pon l.m naturaleza de ub ﬂumu.onu &ta e una drea que debc cowc.'l
d«.mvme en todo momento con £a totaudad de deparniamentos que con- -
goaman La empresa para obtenen de eflas £a informacibn que sea su-
jeta de negiatrnos, como Lo son: Noias de nmuwn,_FMm, Mu.bm
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vanios, notas de gastos, tanjetas de control de asistencia, tarje--
~tas de control de inventarios, recibes de pago de nomina, compro--
 bantes de pago de Liouidaciones al T.M.S.S. comprobantes.de pago -

de Riquidacifn ol personal, finiquitos, pago de vacaciones, notas- ‘-

de combustible, nefacciones, neparaciones extewnas, recibos de ho-
norarnios; entre 0nos. ' . '
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- ELEMENTO: CONTABILIDAD

LISTA € CUMPROBACTON

- 81

i

iExiste un sdstema establecids de /ce.gut/w’

2Se cumple? «

iSe procesa toda fa infonmacibn sujeta a negistro contable?
iS¢ nevisa La documentacidn antes de su operacidn?

1éSe tiene un procedimients de seguimiento para aquella documen-
Lacilin devuella para au,touzaudn 3 admauo'n? )

[éSe Mene. demasdado twnpo esta dacummtau.én"
13Se euAavza.?
~'-4$¢ Aeab:za. et ugut}w contable con toda apolummdad?

43& pfwcua. c.ow.nmmte infonmacidn ex,tempoadnea?
iSe. w.tbomn b.w cienres contables en Los p!.aza& establecidos?

in lese aenuzan ajuatu de L2timo momento canwmamema

I .zFucumente ha.b?ando Ae mue:m en Los p!;azo,s umbleudaa?,
‘ gSe ha. cubuyota recargos polt pltuentacwn eumpaunea 34

iSe cuenta con un archivo de fa mgomuﬁn ya cowtabw.zada.?

iSe wtdcza?

5 zSc uaa.v{a ta docmcntnuﬁn ya paocuadn" -

iSe mm:«.enz en archivo. fa mdonmu.dn pon, el wvwl:e. de umm ] .
faue umbl,ece La teyr _

TOTAL




DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

DE CONTABILIDAD

~ee DOCUMENTOS

DOCUMENTOS
| EMITIDOS
o (INiEi0
COMPRAS MNIER:
- | PRODUCCION NOTAS DE REMISION,
s FACTURAS
| COMERCIALIZACION EICHAS o DEPO -
FINA SHTC
uacenes € || [R50 s
| ALMACENES € VALES DIVERSOS
2| | INVENTARIOS COMPROBANTES DI-
| B P VERSOS
| PERSONAL NOMINAS,
| | servicos DOCHME NTOS Bi-
| GENERALES VERSOS |
"1 | oreamzacion OTROS,
1 v wmETODOS -

RECEPCION DE

RESPONSABLE (S) DE
APLICACIONES CONT.

ELABORACION DE ESTADOS F

RESPONSABLE (S) DE LA )

P

RECIIE ¥
REVISA
DOCUMENTACION

\/

INFORMA ™Y
DEVUELVE AL
AREA RESFON.

FRWK AR
ZA DEL DOCTO

YOTURNA

e

RECIOE E
IDENTIFICA
. JHFORMAGION |
ZL
[PROPORCIONA]
ARLICACIONES
| CUNIABLES |

ERERED OB
SRR T

}ﬂ

NF L
RECILE Y
VERIFICA

INFQIRIACION

DESCARGA EN
AUXAHLTARES O
NI

rmFONAv;r]

A

S\ |
P
B
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2. ELEMENTO: CAJA ‘ | | T

-a) OBJETIVO:
Saméacm £as necesdidades de eﬁwt.wo que dananda La: empresa en u
diaria eptividad,

" b) RECOMENDACIONES: - - ~ RRREEA
. - Establecer un programa de {tujo de efectivo, de tal manera que se -
 cuente con ef mismo para hacer Mente a Los compiomisos pw.ddam

- qu.e amm la empresa.

A $in de prevenir comtmguuaa e conveniente umdam ¥ eomm
© fos senvicios de nesguardo y dapdu«ta de ¢£wuw, evitando com &=
, ';to aa cam cwacibn de 5ondoa pon tcmgo.s perfodos de tunpo

i -"La uwuzda y satida de eﬁeouuo invarniablemente debmd ser mpd-
dada por £a docwnmtauo’n commmm pwm mboa Caros. N

- No acepm ehequu poneckado.s. #id pmoml.u. '
: 3_'_No conservan /w.uboa y documem‘audn poa pu.todoa La/«gao d: uupo

.| PROCEDIMIENTO: L anh]
1. Captan zseouvo y chequu debcdmmte mpaldadu m tm anum T
S comuponaenm : ' Bt
2. Rea.uzan 1779 opmm.onu de entrada y Amuda d¢ eﬁuuvo y do :
' ‘taa mmc.mtdu enudmwuﬁd . ‘

o

5 3 Umd&wt Loa comprobantes qwz mpatda.n Las opmmonu

4, 'Saamm mayor mﬂomaudn 0 a.u,touzmtfn de aqueuu movmwtu
. c.onguao-s que se uega/aln ‘a muem

5. Proporcionan Las cuermu de apucaudn en /w.zdn a ta nm‘.malua
. de 2as operaciones, o bien; ai asé se. mcum, wuu l.a documen
tacldén al drea c_or'table para s pnocuo. RO

)

. . ' . I
e s e - - 114 T g X e centry i docnd < 40 b ke 4 D 2 b o e bt e o
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ELEMENTO: CAJA

LISTA  DE  COMPROBACION

St

e liSo. netienen. chequu necibos, vales, notaa pox 5auone4 pwona '

e

UExiate un procedimients para el manejo de fondos?
ksg cumple?

S¢ ha contemplado La necesidad de adquinin los servicios extu-
4 de resguando?

-[iSe ha cotizado un seavicio de aseguramiento!?

Se cuenta con vigilancia?

‘S:dnuvua La docunmtaudn que soporta La em’/uzda. y salida de
ondos?

Se tiene ugu.«.umta de aquam que es deuuu,ta pana su autoru.

[zacibn o aclaracisn?
liSe ha Llegado ¢¢mm':mz

ise u’ﬁzne por Largos pu.codoa de tiempo?

u? _'
;Ewte un pf.azo utabemdo para nealizan £os contes de caja.?

:Se lmagm N mm docunmtaudn soportando £as mt/mdaa j
uu.da fondos en dum“ contes de caja? -

;Emtu w.mw o Aobuntu contimuamente?
4Ewtu gal.tantu 0 sobrantes con&mmente?

z$¢ uauzau programas de uujo de cgecuvo pwm hawL wmte
opmwm ‘wtwws

iSe tww. eatablecido’et procedimiento a seguit para &os anterio
- nes. mo&' -

Rl
s
<16

P St nos A
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1. ELENENTO REDITOY COBRANZAS

a.l 0BJET1V0:

': Efectuan La Aecupmuﬁn en tiempo de Lm fondos que en b,«.enu y/o
_ senvdcios, facilita La empresa a través de £as ventas a plazos. .que
realiza: contando para e22o con una seleccifn eficiente de I.oA - -
oumtu potenu.axu y un cuidadoso sistema de cobranza. ’ ‘

b) RECOMENDACIONES
- Conﬁomna/c. un sistema de erddito mismo que especi fique Los ncque/u.-
| mientos que debeadn cumplin Las Aaucomdu m: como,_£0s clu,twoa
de uempo, 6onma. ¢ condiciones de pago. ,

» B En m&mdn at p&oced,mu,anzo de apwaua de c/u&w:o ne,auzaa e(. -
L pMcer ‘de wvuagauan de- todoa aqueu,oa datos cuya mtwmleza _L.:j:'_
requivian verd ficacifn, sin considenar eamo. verdadercs Los propor-
”»‘u.onadob pon ﬂoa cumtu que en abaiin monem:o hayan sddo /LE.C.OMM“-
da.doa uvtwma 0 au:mnammtv. v

' 'Eamblecu mcem:wo.s a thavés de bomémau.onu por concepto de <
 prsfio pago, pagos efectuados en tiempo y en ek domicilio de Ca
: "'p{tua, a 54.n de promover La necupe/wu&n de efectivo v ev-utwc ga&{ ;
SR 204 de_ wb/mnza e muumgaudn : '

SIRRL : T“Eatableca meca.vwsmo de canAuLta de upmmu para mam:enu aomu.?
" ndeacifn con aquellos clientes cuya Aozuenwz y punmaLA.dad haya -
’ v‘i‘:‘._:_udo dunowmda, Y a.ut dan a conocen entre ot/u.u cosas nuevos prw-?
duc,tcu desanrollados, promociones, precios y c.ondx.uouu de page. -

Paoponuonm swmuonu uen:a;o&aa en mmto a pomenm;u de du: o
‘cuewto, canauonu de pago 4 aqueflfos clientes cuyo hu/to»wxl. ore
'_?-‘dxzuua sea 44.gm.54.ca«ava. o

Tener especial cuidado en £04 formatos y udacmo’u d¢ toda aqu.zua- A
-coMupondznc,u que. unpuque /Lecondatouoa de ciientas’ amuadu L

- -Paapa/,cc,éom‘al cliente of _:,i.mpo razonable pgaa que. egectdg'bub_ o
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pagos vmudoA Adn que pcuu que éuc.zda Gto, o_u.atan nmadato/um

. y uuotu pexsonales.

. COMJ.dUuUL Lo abternativa de canﬂaxm Lms Ae)w.cmob de pmo‘uwm _

Lea en ma.twa junldica, para fa creacidn de un dzpanmmtomtm
A no o bien a través de thw extena.

Realizax La investigacibn de campo a 6M de detewninar fa vmw.
dad de Los datos proporcionados pon el solicitante.

Desechan tas solicitudes que resstten inprocedentes por La falta -

. de veracidad de Zos datos Mopomiomdo&pou {os aMu.

"-,.‘_“._ylnsom al depa/tmnenm de ventas o bien, duw&mutea Zoa sobi-
. citantes; de Los nesultados obtenidos en las investigaciones, @ --
U fin de thansmitin ?.a decisibn tomada por La emprese. en u!;audn a- .

I.aA Aouwtudu de caddito {nwestigadas.

: ‘Canmu.ca.a 5oma.bnente, ya sea a traves de uua'u o directamente @
‘204 6ouumnte5 La apaaba.uﬂn d awuwm. de médoto

Camum.can 5o/ma.£mmta Las cmuucwnu de? erédito otongado en Lo - g
: ‘usamte. 2 pagos, bouu&wauonu v ampo canvmdo C

x i'_'v"Reun de 203 pa.gvé a £0s c&.entu qul. pon Ammuanu duconou— k

. d:u 40 £0s cublce.n con da deb-cda apouwudad

De.tmnalt La caudad de monou.dad a 64»1 de uquelwl. de una manvm
L s ﬁolunal. dd pago def bien ylo Aum.uo 6¢uuxado

TwmazdepmmimuzohuumoaMMuowm' -

na cowwtada Los expedientes de aquellos clientes cuya ammdn—w.'" :

dc pago e duﬁa.voaabte para la empresa debulo ta molmdad can quc. o

i :,mcwuv.ut al.g(moa clientes.

- Coamm m todo momento gy pwncmmm con Lna mmewtu de—
',pawme#oa. .

. '_Vcntaa poa e,z conoummta de {as tendenm que ugue enel
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el mercado en cuanto a £a competencia en precios, preferemeia, con-
auonu de mwo ca.udad @ Hn de adopm medidas. zend.c.wtu V
a mejorar Las condwcanu de pago, boméx.cauonu, La catidad de -
au actividades que desarrolla esta frea, tatando a Havts del --
sewdcdio, de conservar y atraer el mayor nimero de w.mtu. '

Produccidn, pana Zener comocimiento de fas canacterliticas de £os
bienes y/o seavicios; de aquellos de muevo desanroflo que ain no-
- han sido Lanzados al mmado con el paopbaito de dwcloa a eonocm c
@ tavés de ta camupondmcu. que dude ta apertura de cn.édao s o
__mmblaconlooouentu SORRAN

- CDntab-w.dad para. d. ugumo de opmwnu en e,t’. luanglon de.t ma.-
ne;o de awu.ua,tu para de,teimna/c L utado que. p/tumtan tod04 y
g e.ada uno dz Los cuentu zn el manejo de AuA cumtu

(‘.) PROCEF!MIENTO ' ‘
. Reeibin todas aque.&tu Aoucwtudu de credito para su apn.obaud’n s

':;  de todcu a.quuldb operaciones amuzadcu por el dapa/utamnto de -;‘ :
_jVEItlI ‘ A

2 Rea&«.w. una. mvuugmdn preliminar de 208 ‘datos p/wponcwna.doa,
" pera determinan s o pwe/uz instancia se cump&en con Eos aequ-‘»
}.wtoA prwnmm de Adecudn ' :

s S;f‘»lkcquvwr. at depmtmmto dz vgnm £a. m&onmaudn compl.m po/c &M
ATST 'aoucotudu que - en o primer. mocuc de mvu&gay_&n ’ﬁuuum»‘?"
S Méu&tumua de datod ' o ,

i }#-.”"?vuechan aquwcu que auuLten unpnocedemtu derww de £a piwne)m
'6ue de. muu&gmdn B SR ST
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- ELEMENTO: CREPITO) V. COBRANIAS _

t‘
&

LISTA DE  COMPROBACION

st

NO

:!,3 aAt recibin fas Aoua,tudu de cnddito, se nevisan?
o [14]Es constante Ea falta de datos deb solicitante?

q15 iSe devustven con oportunidad aquéflas que no Se encuentran debu -
- |damente requisditadas?

© 116(4Se tiene seguiniento de fas mismas {a in de no perder at posi-|
A bi.e. ‘cliente)? LV

17|; wa comunican oportunamente W aperiunas de crédito? '
118 zQuedan perfectamznie establecidad Las condicicnes ded misme?
2 19 23¢; cuenta con un mecandsmo de deguimiento de pugos? '

o 20 iSe aéqu.éue cordialmente de pagos vendidos?

121 z‘Se‘ presiona consfantemente? '

122 [4Se apaauecha £4 conrespondencia para promover fa venta de nue-
| |vos productos, dinsentivos, o bonificaciones?

' aSe cuenta con un piocedimiento que comte.mp&a aue/mauvaa de re|-
quvzmuvto de pagos?

C|24{:5e agotan todas as posibilidades de requenimiento antes de up-
e per, ssbicltanlo a través de La via Legak?

[25];5e ‘cuenta con personat asignado para nealizar tabes ‘“"c’w"“ U‘ E
!

: “[10[:Se hacen excepeiones?

z8¢ tienen gomnmatos especlficos para fa solicitid de med,(,to’
|ise utitizan?

iConsienen €a informacidn sugiciente?

‘iContemplan informacifn necesaria?

iSe cuenta con fonmaios especlficos de cobranza?

iSe utilizan? '

P12 condial su redaccifn?

, zSe cuenda con personal asignado para reatizan uwaAtcgauoneA
0 bden se tiene contratado un servicio externo para efectunnins?

liSon investigadas en su totalidad?

1. JEs alto ¢£ pomcentaje de solicitantes recomendadod y de 208 cua

cumtu respatda fa wnﬁmza que se Les deposita?

|bden se tiene contrato con aéua/u:a Legal extewna?

6iSe pienden constantemente Los jw,a,wb tem.endo gue ubAwwm in

cmpuuc* £a pémduia?

: roru

| |Ees no se verifican datos? Sy
{12 iSe. compueba a thavés del mmejo de cuentas s4 este tipo de - -{

i
R

(AR
N

e sy
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 4. ELEMENTO  COSTOS.

a) OBJETWO

o Determinar ef valon neal del bien y/o servicio en base a la cuantifd-
cacdidn exacta de Los efementos que directa e indinectamente mtuuu.c-
nen en su proceso de thans foamacidn. .

b) RECOMENDACIONES :
. - Determinacidn en relacidn a Cas necesidades y cammaum pa/ou
 culanes de L entidad, el sistema de costeo de loA bienes y/o ouw. _
uaa pmduudm. ‘ :

‘ indepéndéen&unente al sdstema de costos establecidos, se hace "n‘ec.g* s
. sandio mantenen una comunicacibn efectiva de Los dcpan,tmewa - o
, ‘_qua intervienen directa o indirectamente en ta detum.mudn dd - EHES

.pzeuo de’costo de Los bienes y/o servicios. i

-'Co»m para £a cuantificacion de Los elementos que interviemen en
5] costo, con €04 datos actualizados a ta fecha en que e ua.uza
tak ao,aucdad

L Mmtuwt La mgonmau.cin actualizada con L ob;m de eumu eones
. u omisiones  y que movoqum afustes y dx.ac/te.panua

mocsmmemo . -
. Recibin La informacisn de £os do.pantmzn.tna mvotumdoa en fa do.-‘ g
'twunaudn de Los costos de Los tu.mu y/o Aelwwwa o

2, Revum La m&o&mauén a gin de detwum La auzuu:cudad y Au.&. :
v uenu.a de Cos datos. :

. Requejwt de Las dreas invofucradas, La m(amaudn necum su-
6Lc4.cnte y actualiz ada ' :

Lo Procesar La .Lngonmau‘dn a thavés det sistema de costos utabtm-
4o, ' v R
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5. Realizan Lo ajustes y conrecceiones por actualizacidn de datos, " ~-
omones y omisdiones.

6. Coordinar en todo momento y p/wno/tdx.a,bnente con £0s ugwcmtu de-

. paatamentos: :
" Compnas, para La: obtencin de éan/tMaA y/o nom que ampaken £2 -

- compra de materias primas, combustibles, lubucamtu negawwnu_
g de £odos aquw.’,oa 0tros materiales que intervienen directa' o Ln‘-'-":"", o
dmwtanmtz enel mocuo de mmgonmaudn.

'mdmwn,‘ pam' ta obtencisn de 2os informes y Ondencs de produe
. cifn que epecifique £os couumoA de materiales e dmo.u:a g dn= -
d.mmm LMMVLMM ‘en fa 5abucau6n

?mom Pm i aﬁ«tmuﬁn de 2as néminas det pwonal opum
vo y asl determinan eL costo que n.emuem £a mano de obaa on: u;
fo mcua dc um‘ommn.



- ELEMENTO: COSTOS'

~LISTA: - DE  COMPRUBACION

Se cuenta con un sistema establecido de costos?
Cump!.e con Las rnecui.dadu» y CMQGCMLCCM de La empresa?

- EAtapgw_:m La mﬁomcwn pwux &z elabomu.&n del umdo de
‘leostos? .

'Eud ue.nplte amuzada?
; :S¢ vmp.cn ta m‘omuo’nf .
E :'Se &wze aegumtmto de aqua.ta que o4 devwwm pm u comree

_ ‘Sc aegutaa opoa.mmnxe? ) .
: . 38: uabuan ajuuu de d.uuno mo:nento can uegulaudad?
) lSQ cuzm c.ou ‘wn Mduvo de la dacumeMaudn macuada”
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5. ELEMENTO: PROVECTOS DE INVERSION

a) OBJETIVO: ,
“"Proporcionar a La toma de decisiones, Las alternativas de inverifn
mda p@uechoau que garanticen en Lato grado La pmanenu‘ﬁ de La- -
compaiia, y asi mismo promuevan su desarrollo. k

b) RECOMENDACTONES GENERALES: , ,
- Establecer cniterios de evaluacibn que sean dtifes para seleceio-
©onan ga mejor alternativa, entre varios proyectos de inversdibn.

- Apoyanse en todo momento en Los métodos intuitivos o de juicio _,_p%
sonal, Y en Los objetivos, consistentes en eatudios de andlisds --
mda elaborados .

. ‘-’ Analizan beneficios y gastos de cada proyecto para obtu_wt su valon
o nzto g decidin sobre el que mopoau’one mayon umbéudad.

- Caleular Lo mds n.eaLu»ta posible Los beneficios que se obtendndn -
con La aceptacidn del proyecto.

- Consideran en todo memento el niesgo que hepresenta cada pn.oyeoto i 3
- puuto que de su cuantificacidn puede depender La op&mzaudn dd' e
nendimiento, o bien wia mema econdmica. :

- Tener presente que el eniterio de nentabilidad es muy impontante pe

" R0 no necesariamente de&uu,avo debe couuwwue también Los efec
"~ Los que todos Los anauu de uwvw.dn y en La imagen de la empre

- aa.

c) PRDCEDIM!ENTO '
- Dotmuw; Las necesidades especlficas de uwwdn que e t«.emm.
- Dotummm a que por su naturaleza uqcum de atencibn. umedu&l R
- Cbtener la infonmacibn necesaria, hechos y datos que auubtzn uuiu ’
pensables;, para el conocimiento a ‘ondo del caso.
- Distinguin el tipo de proyecto de inversifn de que se trate: .
.Puyec,to no rentable. . Proyecto de neemplazo de ¢qu.¢po k
. Proyecto no medible. ; Pzwyec,to de upammn. - '
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N

. ,":“FMMP“_’." todas ttu‘ altemativas refacionadas a 24 soucion dek - o

Jpnoyebto.

ot Eualuauas de acuerdo a vu.twaa establecidos y considerando pa/w.

euo el método intuitivo o de axpwenua y Los métodos umct&.--
cos. (madws en modelos matemdticos.

= Obtmvn el proyecto de inversidn que por su combinucidn -

’

.‘— Pmovwla a ta ma de decisiones.

Si e a.ceptado ugm Los programas puumenxe duvmnadm y va - 3
eumm‘undaa para su commucn. '

> Ltemu. a buen Lermino 405 pnogmu e;wuendo La Labou. de coond.c.-,

Mn de toa u(wuoa ‘humanos -y econdm.coa nequwdoa. v
-P. entar al..utdomz Mv /o Zo; upol‘tu tempomtu de Las c.ancu
uonu gmwuu y toa muuam ob/mudc'A t.omu y/o pancmtu
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" ELEMENTD: PROVECTOS UE INVERSTION

Nﬂ

LISTA DE  COMPROBACION

st

NO

ferente a aquello que representa una oportunided de unpuuo
fa empresa?

iSe /cm&zan £os estudios pertinentes?

JSe toma Pas decisdones conuduando drunamwte La expmenm
de Los efecutivos?

" lise mantiene acmwazado a2 personal auponaable det Muuu de|
: ‘anmwneﬂ '

.:zSe han contempfado £os bm¢64u04 que aepoua. La m‘omud’n ex |

te/ma en forma-de revistas, 50&«&:04 paawuﬂ.u Y. aétua.lu"

6 aSQ aeauza el andfisis pon medio de pvuonal. pmpw y/o a t/m-
S de asesonla extenra? @

5Fuc’umtmmte se realizan umfuaa dejdndoae Luc'onwuoﬁ
- zfxuten boqueos de méamauﬁn y de ncmmudn de pnoyec.toa

“lpor o tene/n £a autorddad y Jmmqu,ta Au‘:.uwte’ ‘

B iSe cma.uza a thavés de esta drea too umd.ws de mvmdn que
ol yzequ.cenen todos Los depmtamentaé?

zEwte u.na preocupacifn constante pon. realizar mejoras en La --|.
planta, modernizan equipe, desawvicllar nuevos producios, y &o rel |,




OIAGRAMA DE FLUJO DE PROYECTOS DE INVERSION

J_ )

OBTENCION GEL
PROYECTD DE
INVERSION
[QPTINA

ELABCRAR IN-
| FORME v ENVIAR | L
i ALA TOMA DF

i _DECI3I0M

RECIOIR

L teeevenma b
Y CONRDINAR. .

INFORMACIOS |




CIAGRAMA DE FLUJO

PROYECTOS DE

INVERSION

| INVERSIONES
MAYORES OE
EXPANSION

INVERSIONES
SOCIALES

INVERSIONES
LUCRATIVAS

INVERSIONES

. | OPERATIVAS

NO MECIBLES
{promocidn 0 wn {de reempiaze
producto, inves- ‘de equips, qud
tigacién de nue- hater raporer |
vos producios.) | | o mustituir )

L T T 1

EXISTE (N)  ALGUNA (S) QUE ES(SON) PNIORITANA (8)

'. Tm“os »  OBTENER. . --1 TENDENCAS musncgl,_.;;g
o [T(C_NQLOC!A g eeaen] ESTADOB. FNANCIEROS |.

IGENTIFICAR
€L PROYECTO
OE  INVERSION

" CONTEMALAR
| ALTERRATIVAS
. DE SOLUCION.

'DEL PROYECTO

'EVALUACION OE
" ALTERNATIVAS

-

_  gosto-beneticio-
cleege :

{ setocionomisnto,
) er.) -

-
=

" [Paovecto woO PROYECTO OE fEEM- |
| RENTABLE RAZO D€ EGUIPO |

- [PRONECTO WO
| mEoiLE

WETO00S MATEMATI- | (7.

METODO INTUTIVO

Tt
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| 4. ELEENTO PRESUPUESTOS

al OBJETIVO
Ce Ea.tabtewt un contrnof dek gaAto pon dneas nupmndo La cantidad de
recursos monetarios asianados para cada una de eflas, y asimismo i
o jaa. mo_taa por aleanzan ehi perlodos detwrd.nddoa de tiempo.

RECOMENDACTONES GENERALES:
v La formubacdbn de un presupuesto dehe ser en ﬁunudn duu,ta a La.s
| cannctenlsticas de a empresa, debiendo adaptarse a fas 5uuzuda
. <du de la misma en todaa v cada uno de aus aspectos.

' -__Seéecuana/t et presupuesto’ en tan&u pantes como responsables de
. §uncioned havan, cn La cmpresa con autoridad precisa e mdl.w.dml S
~de tar 5o'una que cada Lrea de fcupomabd;cdad deba sen comol;adaa o

-',poﬂ. un p/tuupuuto upedéu:o ' B

"i.»‘LoA pnuupuc.stm deben operan dentro de un mecanismo can«tabte @ oA
. §4n de hacertos comprobables y compmbtu con Lo aew..ado de,wt. )
' ,'.ﬁ'mnando y analizando {as variaciones. '

_’-'z_su dabo/w.udn o debe abuga}n dudas natas uuupw:auonu o dias
‘*,'fcubwnu ' :

- ‘Loa. pnuupuutm o Au concepeidn deben sen alcau.ablu. _

G VI "'Tendltdn que um dc acum.do con fas nonmas comtablu y econdm.ctu % ¥

. '(pvctodo, ucla e.coné'mco, mercade, ol(e,'um y demandal y congw--.»» s
. tes con: Za u&wwmaudn cowtabl.e :

' .'-_‘-'"-‘"Lw pnuupuutm deberdn $en aplicados con daaawiad y c)wtmo »
".'_éucepubfu de a.cepmn cambios’ en e Aenudo que varlan Ras- uem 2 :
'f'\la moducudn, las condiciones econdmicas y en: gmwt to& saotow ERRTRE
Que mél.uyan duwtwnenta en fa empresa. _ v
,_ ‘_,f‘lkuuuan indispensables para desarrollo. y reatizacidn de- !.oo qu-. R
: "-"muttoé 2a voluntad pa/ca ta uvptanmudn y L Itupalda per. ptwte dz
LoA duuavos
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Eéta.btece)L un calendarnio precisando £as fechas en as cuales cada
depa/u'mnmto deberd tenen disponible a informaciin que Le ca/mu
ponda a efecto de que 2as freas redtantes puedan desarrnollan sus-
estimaciones .

Dar consistencia y homogeneidad a Loa presupuestos en cuanto a Las ‘
eatimaciones . v

Puesto que ef presupuesto es un efemento de control, se hace indis
pensable asignar personal responsable de Au manejo, poseedon" de co’
nocimientos, y de tiempo necesario para vigilar fa observancia de-
su cumplimiento y del andfisis de Las variaciones.

'c'J mOc'evmzenro. ) . o ‘;-', L

-la mepamudn del presupuesto se fundamenta o el prunc/.pw de que
todaA Las w:uswcuonea que e do,scwwuan en ta empnua e,.wtdn I.M:L’
manente ugadu entre oL, ‘

- En 5unu6n de €08 obfetivos y perspectivas, de la ampresd, ,\olunal‘ -

mmaA e !;a elaboracidn y desarmollo de cada presupuesio.
L= vucuxu. el plan de aceidn con La toma de deccs«.onas para ob:enu

. su a.mobauo‘n que lmya.n s4do satis §actonios.

- Obtwendo &4 aprobacin, entregan Los unezmentoa 2 st&wwuoé
< alos nesponsables de cada drea o departamento. s
B o - Los lcupomabl_u del dnm en conjunto con sud cotabonadome,s debe- S
mfn detemina Las metas de su depal«,tammta L
'  - Con«tabd,tdad Amuw!neamuxte elaborard ta estadlstica de cos tos o —..f

gatoa de cada. depmtammto de efercicios anteriores, wmbugendo
posteriomente ta informacién al nesponsable del drea. ‘ o
FEa Con la uﬁonmaut’n dugdciente, of pwonal asignado en cada ma e
“deberd formular ef presupuesto conwlucuzdo Los” m.st/mc,aqu y 5on
 mularios previamente establecidos pon eb eomits. : S
O - EL nedponsable det dréa aprueba o no ed presupuesto depauamenzai.
©-.Sinoes apaobado 4e devuelve con fos comentarios que dw'um olu.gen
a:esa decis4lin, '
L= Sé.se apuueba ef presupuesto Lentativo se pnueuua ak cmut pww.
su discusibn y aprobacitn. g

bles del dnen, ol nesponsable def dnea, hace del conociniento "

un: cawté presupuestal que vigdile u coordine el cwnptunceruo de Co.s

- S&'no es aprobado reoadenan el pfuuupuuto oﬂ:.u.az pai tos mspcnaa'_;,_;







- 234 -

“ELEMENT(: PRESUPUESTOS

Lt N.

LISTA = DE CGMPRDBACIW

st

vo

,
: 'deeaemptua’

: Aabmdad en 60w eficiente?

z$on compwabfiu 208 presupues 208 que-operan en el mecanismo con

tamcntos para el desarwilo de sus estimaciones?

Al ) iSe asigna personal auponaabl’_c e idnes para et nww,jo de pre-
4 éupuutc&" , :

oEmte, un contrwd de Los gaAtDA para cada drea o depwummto

‘439. sespeta ef presupuesto asdgnade a cada demm-mxo’

iSe adaptan €03 pmuupwstoa a EaA camatwaucu de fa empre-
a0z

1iSe distribuye et mmumuta de acuerde a Las dneas de respon-’

tabte con b reafsizado y analizade?

1sSon - c&mo«s, Coneisos y mmuswos dentre de m dreas de la em,
paasa

‘(,S(m gL?_X,Lb(Qb e cuantc a fas vaniaciones Y comuuonu econdmi
cas que agectan a la empresa?

‘}.Son .ae'spatdadc por Loy dizectives de la empresa?

;Se establece un programa de nfermacidn poi pante de fos depaa-

i ) __zSa v(gda Za ob&muanw de su cumpum.ento y del and!.uu de
R ua,uaawnu’ )
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4.4 COMPRAS
a) OBJETWO : Sl
Eambtacm el procedimdento que pewmita realizan el abas tecimiento opom"
tuno de Los biencs y servicios requenidos pen la empresa,. paea el desa-

- mollo de fas opmau.am pwpias de cada diea, vigdllando en la adqmu.

D eidn, las mejones condiciones para 2a empresa en cuanto a pfw.uo cadd
. dad y uempo ‘ :

b ‘c'_t.EMEM"OS | C sBeEwmeeTs
1. Requisieion 1.1 Pedido
e 1.2 Atmacén

: 2, "Co;t,‘«‘;‘?._a.ud'n 2 - o . 80 Contrnot y anchive de r;ompm

3 _9§4¢tnn.£o,4¢'.movea‘dom;"_ 3.1 Selacifn de proveedores -
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. ELEMENTO: REQUISICION

al QBJETIVO:
Sotxm al departamento de compras, fa adquisdicién de materinles, -
ptvotu unptmmtos eqzu.poA 0 senviclos para el de:.wvwzi&o de £z em-
presa.

b} RECOMEVDACIONES GENERALES:
- Actualmente en of mencado existen fonmas y formatos preimprescs que
pueden ser ulilizados en cualquier empresa, segin su necewiad pon.
Lo tanto e recomendable thabajar con elfas. ‘ )

Co Todcu tas Aequis.icdones deberdn hacense por escadto.

:‘rada nequisicion debe contenuv. £a §ivma wtau:acta antes de plwcam'!..,
6‘0 :17 . ‘

' EA couvwmte quo. la nequ.um«in e veu.&«.que en cuanto a & deoa.da";
autonizacidn y parz aseguranse de que Se mencions la r:otaudad de t- i
B ‘m upm‘uau.onu antes de continuar su tdnite. : :

= Es. conuam.mte que 4e §ije un Luvu.ta de Las pe/mmu auwu._ada.s na- =
na AaLcwwL que se efectden compras. '

. LOA somna—tae que s cumplan en su totaldidad con Los tequuaas de -- -‘ '
uenada, Awtn rechazados . : L

'j_Et depmtamw:o de compras puede asesoran a cLrod dapaa:mWoA en -
s éa u’.zcwn adecuada de €08 hrequerimientos.

las Aoumm de matenial yfo equipo, deberdn ser tm&dm al d“'. L
7 pantaments de abmacdn o inventardo para que sean surtidas con ias. <
‘ax,utwcm dmpombeu o en au caw s piwceda a compfuvc tos b/.e,nui‘-; ‘s
i uquwdoa. -

- LaA uqcuuwnea para ta compra de matenial, se recomienda sean mf
S boudaA palc el depantamesnto de almacén e uwmta«w.s ‘

,:'.-.Campuan Adlo Los- anticulos y/o matu.«.atu que se pneu.aan y Aean ab-'
wlu,tamnte necesarios.
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. ELEMENTO:

REQUISICION

LISTA COMPQOBACIGN

JSon Lcu aequwmanu Lo ma'/c.cx.emtmnte dcmuadaa

iSe cmwwla £as neqm.uone:, pancwlu?

1 kEmten fonmas pnumpws(u en ek depamtammto”
3 .Se hace uso de eldas?

;Se. usan pa:m todaa &u adqunu? '

¢S¢. apmeban fas ne

qux’.ucone; por una ¢ va/wu pouam de ni-
veL mptouzndo? ' e ,

comwm
- tmu decuu:m couec«tu sobre las compm? .

' zEmze mt«da muapuutaﬂ

‘ .Con&.mc la aequu:.umt Za awtouzacwn pmuupuumt?

8 .,Se £C¢va un can&wt de .zeqmmonu?

.Eu.ue un comol de neqw.bmona ca.ncelndu?

LA,

] ..Se. wu.sa.can cmtmcm de & .\ouutado en: ta mm.cudn!
] gSon elabonadal tas. nequisiciones

de matumz polL u‘demmgf o
Lo de. men e mventawa"- o T
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2t coTizAcIon

al OBJETWO o
TMMMLCUL a diversos proveedones Las upeuﬂ:.cauonu de equdpo, - La -
reacidn de materiales y/o impEementos: que el compradon . 4e propone on-

denan, pata seleccionan al que ognc.zca Los mayones bene(wwa y. umta
ja.s econdmicas, de cagidad y de entrega.

6] RECONENDACIONES GENERALES: . ST
- Supervisan siempre ta honestidad de Los empleados del dhea de com

_ E!.eguz éoa moueedaﬂ.u segdn su mmu.dad téuuca Y econﬁm.ca comc
L u.dn y punmaudaa asé come ol precio que ofrecen.

_;Iv'ic'cipomz y teiten éz phueba @ nueves ,prwveedona.

a.uaa “ed compontamiente de Loa pr.oqg'cdém o ta ejecya'dn de;t‘o;s--'."':.’_
' '_vsu.mucuwa para tomanla en cuenta af momento de efectuar £as com-

Corutwt’.aa el estado de las matenins antes de que. Teaminen Los plnzoA
- de gamnua Y hacer La.s obeuuao.wnu def caso a €os movezdoau. v

. ‘_A:w’,«.zan uempme £0s preclod de Los 4wm.mt/wo a 601 de compwa
- su ..orgmencu con ta Juuacwn de.t mucado.v

, ?lwglmmn &u compruzs - que e 'Lip.(,tm pnocmndo qu.c en [73 pfwgm
. .dc amwuwnamwwoa awtren Mdn Los de candctu upo/uﬂu:o o =

‘ Coouwuu. nuuwu pum o_ub/wzu an.tz 7 devoluudn de mtwu qae" :
rw wman 204 uquuotoa necua/u.aa, aAodawnu de: pn.cuoa, o cual.
: :qu.(.u om evm&nudad.
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- Estudiar Los pvgiodoa mds converientes del mercado a gm de 4o
, fas compras bajo fa programacifn mds econsmica y efieiente. L

-_ Compm a puu.oa de me/'.w.do después de haber com/.da'uxdo bien &a
o.audad cmudad métadaa de venta y entrega. o

v
'
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' ELEMENTO: COTIZACTON

" LISTA DE  CUMPROBACION

S1

NO

iCuenta usted con un oagan gauuma actualizado de sus operaciones
jde compaas, que defina claramente £os debenes, obfetivos y nrea-
pon&abLb.dadu de cada uno de £os empleados? :

2 [:8e abuenen cotizaciones de vanios proveedones pma hacer fa se
‘ Zecwn’ h

: ‘Tcem_ ed depa.ttammto de cempras ingerencia en La @wlac,w'n
5 de m pollticas futuras de compras?

: zEAtd cemtmzuada ent et depafz,tamemtn de cammtu mda £a acuu
'_ dad de; ia.s midmas?

4E£ depauammto de compras maneja uuu.atmen.tc todu I.oa con--
|tactos con ticm movaedonu

,,Luenuz con un masupuu«to de compm.s 0 con cualquu.u omo plxm
que Ze. Auwa a manera de gula para medin fa a‘m'

: 4Sé z.oi.ocan todzu Los pedidos con base en um mwmo‘n Bl
o, o acwta us ted wuu,tudea verbates?

8 (,Ha';i,_g_/._';ado nonmas para ccm‘mm Los pedidos urgentes?
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.3, DIRECTORIO DE PROVEEDORES.

a.) OBJET“WO
E Fomentan ol dumaw de 6umtes de abaatewm.mto Y denvdelos a!. que'
en- determinado momento 4e-pueda recurnin y I.ag/um 7 adquu4.u6n pre-
N tendida.

o) nmunmm:s_mt.mgs A | e
= Ver que el proveedor cuente con 8as instalaciones adecuadas pira 54 S
‘burw:. en camdad Los requenimientos soficitados. .

e - Vw&cm que . cuente con 08 conmocinientos que le pmmtan aum.wu
t/xm mtmt’.u qmz cwmbm con £as upemucauonu guadu

- Comptom que goce de bam umtawn an cuanta awzegu opou:um
: yauw.uo. ‘ ) S _ S

- cqu u_ duc.mtouo en Aecuo'n Mﬁabé&ca pom mden do. a/ottcu.-» :
2o, ta, cual solamente no4 indicard £os nombres de os p/wvaedonu - :
que pnoducen d:.cho antieulo.”

g - Cwqwm en Aecwn al;ﬁabwm pox onden de p:wuaedm o’ dande en
" conthanemos sus datos genm&u takes como: nazén social. c.omp?.m :
d.m.wm&n, te&é(am& tedex,’ 6unu.ona,m¢ y antloutos que. ,maduce 97
manam.-

e Cmqwm @ manera de calumm o claves pma Lmucan. si ot movce 2
-~ don o4 fabricante, mwmeduuo 0 nepresentante de un 5ab/w.ante -
{Nawme o wwzan;ma} au aomo. también, msowuﬁn éabne siel
‘depwfnmmto de contnol de calidad Lo camuiw provesdon ap'wbado
fopuu,anu sobre su n.we?. de pnw.aa, entre otros. ‘

- Ac.tua.um el dapafz,tamento de compras, debiendo Aunu.mmn. com:uum.
 mente informacisin sobne cambios en Los datos de Los pn.oveedoau n.e-
gmmadoa 0 bien datos de antloulos ¥ proveedores muevos., :

Los toamincs de Los comtratos deben sen clanos, congiscs y p?.awteadoo :
“eon conrecedsn, dcoe/uin as.OntAmo apega/ue a Las ‘nonmas vxgmte.s. ‘ B



* ELEMENTO: _DTRECTORTO DE PROVEEDORES

N ~ LISTA DE  COMPRUBACION S S (T

Ir 14Es el movecdan. wwa compan.la de lr.epux.auén eAtable y de capa-
o udad econdmica?

e &Han s4do demostradas en ocasiones anteriores La hab.itidad y Ra
m«.gudad de moveedon’

13 |sCuenta et proveedon con mwauonu adecuadcu para wlventa/:. S
- |nues tras necuuiadu? : L

_ m.opa/wwna en detwwmdo momento el movaedon aAuoruta a aa T
" |empresa? ‘ R

wupane de seavicio de wf.gencu?

: aS¢ puede obtener p«.ezaA de nepuuto cuanda se neces cten?
: ;Ga.mnaza el maveedon Las mmaga.s a uempo?

ff, mm coname en el -proveedon vwi. que Awwmae el 5&4;0 o
con.ttnuo de. prwduc«tas 0 mtw.a.tu? 4

) lEmpac.a et paouzedorc s wduota en fomna. conveniente?
; 'aAyuda/td el maveedan a dua/uwum 208 mercados nutuasx o

‘ g/wpouwna d. p'wuudo/c. 4.nﬂo/cmau6n ac.mab.zada de suy zw:ccy_
.s? . Ly
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Commaa reedbe. y verifica el contenido de fa uwwn. n.egut/m..
‘girma g envda a La ofdcdna de adquisdicionas.

: nLa a‘wuw. de adqu,onea ‘nevdsa La valuimd’n, au.tou.za d tnlm.
-_,te de cotizacildn y envia al comol. de adqauu.onu.

; ‘f‘Co;iw":i. 'de ne'quui.cones "apoyo admi .‘w‘unuvd"' nevisa yugum- ,
. documentos y anchiva oru.guuzl y copm de_ mquuA.ud‘n con copm de

"Aotwumd

: Comnl. de quwnu enwta a control de umwm "aec.u.dn

'.de cou.adonu" copuu pa/m su talnwtc

'>La uaudn de coazadow coouu.aa du.ectauo de movudow :

: soum,commbnu_.-

'R El:abon.a cuadno de co&.za.uoneo de mwo& y m/ma a con«t/wt de. u_. :

-qu«.onu Ae.cub'n de apoyo adnwu.sm,avo.

._Reube coywwz de aequuu.onu Auwn de apoyo mwmuuo y

' reudsa uqu.uotos del cuadro de cowac.wnu

: Acwda con el 1262 ded- depmcammta de dquuuonu ta. Adeco«.&n Ej'.

'_:"' do.l. pwveedan. ‘

-‘La aduwta de MQWLwnu uu.be y ‘u«m a cua.dw de coa:czauo‘n.

2, EL. deptwtame)wo de compma neauza con ta. gerencia ef wwtdo de
e Adecuo‘n det puovwiou. u’.abom pem.do y nu.u.za ta comma.

A

EL almacén elabora nequisicibn y envia con copia de fLa Ao&u.tud aZ ?.
'_depaammmto de compras, B
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4.5 ALMACENES E INVENTARIOS

“a) OBJETIVO: .
waveu a fas fneas de fa emmua, de Los nwvuaa mwtu.mlu para. e.t

Za/t el sumindistro de £08 mismos.

Entradas - 1.1 Registros

' " 1.2 Daiios ¢ deterionos
1.3 Clasificacibn -
1.4 Almacemaje. '

S '?'?z,di'ffﬁmw

,3 1 Immuunnu ,
3. 2 meu wu.woa
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1. ELENENTO: ENTRADAS
41 OBJETIVO:
m&ummaudndzua hienes a necibin en cuints a canactents
| ticas, catidad, cantidad y fecha de entrega ete, que debes reunin de
. acuerdo a Lo que establece el pedido de compra y La documentacin com
.pnaba/tam

: .k_,Aat como contwlarn Lus biemes adquinidos, nregisinando tas entnadas ¥
: satidas de almactn, en Los negistros c.ommpondc,utu.

e ;:)1. RECOMENDACIONES GENERALES
- Los mateniales adquinidos pon fa empresa, es uconmhbu. neeibin -
';';_;,mummmte. por et de.pu.tamnto de. abm'.lny pwuma pasar }xm -

_ "eé controt de calidad. |

- “__.’-'Toda nwtw.al. que necum ¢Lgum acm\mdu u cuanto a su v.nmv.gn.
0 canactonlstioas, se recomienda sen. separads y- lwwxdo pnm ew.tm :
‘Au uso antes. dz sen aclanads su condicifa. - .

Todo' nuwwu que pmwte datmwma y cuyo onigen se deba a,c mane.
o madacuado en el tunsponte, deberd hacers e comatar en ef docu--
“.mento que ampa/w. dw}lo material, informar dz euo mﬁwtcmte at
-'p'wuudaa,

: "’“M el material que pon su M&mtm requiera verificaciones up;' e
'-_",ualu. deberd exiginse Lz intevencisn de téenicos umuauzadoa.. S
aoum de l.os duum.tmwt mnmwndunm c

Reubm P.oa m.tuwl.a qnl. hagan wuudo m muuxu w.uutndu'»'__:_;,f
al pww.zdam. wcmy amuaamm cawwom : :‘ L

Eatablmumewtmm y-(umdc.bantmnl.u quc
e!. abmctn debe tmu. de - acuv«da con fa ‘uwmlw du udo. de am

vm'dwuam mtmmtu quemwuumamm wcddu.
'dammte aw.«,sumdu 4 mmdas de acuerdo con d. mm y aaw. con
;quz Ae mane.;e en as tan;um handu wummndwlm Ce
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- Ubu‘,a)z el maze/u,al. conuznwntmnente almacenado - conﬁo.-une af g,mpo de ‘
'motecudrz qua n.eqcu.m y con ba.ée a fa ﬁnecuenua de. su movmmto

- Restizan 2o movuvu.entoA de entnadas y sabidas de- abmactn debl.endo j
negistrantos -en tanjetas de handex. S

- Cmdcvt todo uummtmto de pua)r., medin y contar, ya sea de wo in
© . tewng del atmictn o pana distribuin a cuabquier depa)t,tamento debwt_, "
3 do cmptu. can lxu dupoAmanu umbtwdaa por b. Smm/uta co- .

2 ;Ldé mmatu & “cu Aubam:zcudn se ucomu.nda Mewos o
l.wu nut:u.ngl.dm a cm/o ute/woa wto tendn.d ac,cuo pe/wanat au
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 ELEMENTO: _ENTRADAS

i LISTA  DE  COMPRUBACION

, ;Rm&be copda de Los pedxcdoa elaborados por el depa:ztamerm de
"-adqunu’ :

dRealiza £a mcepudn de acuerdo al ped.«.do?
> Nmam 6&mo¢£e el mwtvmz?

e lise }t;.enen ﬂamatoa de necepeibn (Mada.a de akmaitn, M’L&M,’

! aS¢ Mzan? :

6 lSt uevau n.egu-t)wa de e.uou

JEmte a.tgum wum /mpamablef

:.'1 éSe dc.wuue de mdmta e.t mtw.a.e e ee mt wt:ado?
'JSon tn_ adccuadoa?

4 _'S¢ dbtummn pw,ddx.cammte Im Mumoé y Mmma?_l__ )
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o

2. ELEMENT(: SUMINISTRO

al OBJETIVO
Proponcionan oportunamente £0s necuns o8 materiates Aoucuadaa en fas
5e.clm4 requenidad Aegan eﬂ mogmm de P&odm:uﬁn y el de Campluu

b) RECOMENDACIONES GENERALES: .

<" Tode matevial, eqcupa, mamumento componmte 0 Muwt.o qua Aa.tga
" .dek dbtmactn deberd eatan ampamdo pon Lo documentauﬂn commobax:am
wuupomumte.

- Toda mtwu.al antu de seA enviado a 6u deuuw, debm u)c puvm-
mente nevuado en cuawto a mudad cmactuaucaa y comunnu -
'de«l. mmo '

E& tipo- de empaque que nequma et mxuuat que u o.nvle, a0 lmm '
en lcu camct%&&am dek mwma Las maniobras de 2po: de tMM._,
vpon.i:e pofz uﬂ,{',czuae, dunacibn y comwm cumuozdgm

RIS

.leitbﬁa“pum o’émauza"‘dé ma,cewua en viaje de entrega, se hard
aupomable w& taaba;adon a a£ mmmma e o .
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| eLenento:  SuMINisTRO.

LISTA  DE  COMPROBACION

éSe time un control de salidas de matenial?
JEs A inventariado todo ef material que sale del atmacén?
.|4Es nevisado et mateniak enviado?

" |¢Es adecuado et empaque? '

ASe" cdmta»con eficientes canales de distnibucin?
JEA aae.gwwda ta mucanctn enviada?

17 3La mw.buu.dn a p/uwe.edom loca.tu La nealiza pmom de fa
empuua"‘ w :

zElabona fLepalute dun.w de Ammt/m’
: :

'
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'PROCEDIMIENTO: ENTRADAS ¥ SUMINISTROS.

CUANDG SE CUENTA CON EXISTENCIAS. . S

Compras envia requisicifn al Abmacén. ‘ '

- Almacén necibe y verifica existencias. .
Almacdyr tunna. l:a. requisdceibn a entradas pare que se suita el ma,tcmn.c.‘
Entradas necibe requisieidn y selecciona oL matenial., '

- Etabona y envia salida de Abmacén a regisino y control.

‘ ‘:Regutfw y ‘Contrwl actualiza of hardex 4 nechaza salida de Abmacén.
ngeguw y Contwl elabora infonme mensual de existencias.

,Enmdaé dabom y envia a Tnventarios salida de Almacén. : :

o !nvmtawa neube Aa.uda y mapowom ndmero de {nventarlo g 'uagn.ua a

- Emcm recibe satida y entrega material a Distribucion,

_ Summe /ceube saldida y verifica con el material.

;Sumumé conglwnta 84 es conrecto el maternial o no. . :

;Caando no 2 u m/te,»wxl s0L4citado nequiene coanecdidn y aegnua a. en—

« ‘Enmdu con/wge sabida y envia weuammte

E ZSumm.Atnoa f4ma de recibido y asegura el mte,uae R

{w.ukca 44 el mtenial es para el 0. F., Intwm o el Ewwzje.w., e

7 84 u pw e,t 0.F. wmbuye el mutenial y recaba Ax/una de neutudo.

Si'es pana el Tntenion o Extranjoro elabora guia de embarque.’

‘Summm envia al tuanspontista gufa de embarque y material.

'EL thansportista necibe y envia of mitenial a su destino. T

‘;‘_7_;._Et'fwhapomm Anfonma a suministros acerca de 08 numeros de gux:a.a.‘

. Suminiatios recibe ndmenos de guins y notifica af destimatario. :

" Se etabora ingorma dianio de distribucifn y se envia al Aem:bz

'=A.meu uube y concewuz utﬁwmu.&n n
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PROCEDIMIENTOS: ENTRADAS Y. SUMINISTROS.

f,cumvo N0 SE CUENTA CON' MATERTAL.

A Depawtammto de compras envia nequisdedibn al A&mace'n.
“Atmacén necibe y verifica fas existencias.

_oAlmacén notifdca a compras La {alta de matenial. EO
Compras tramita La adquisicidn gy envia copia del pedido ak A!.nuc.én.' -
Almacén negistra el pedido y recibe a proveedon. o
AMmactn efectia el control de-calidad.

84. no c.ubae. con el control de calidad Lo rechaza y espera uepouudn..
’ '-,'84. cubre .con el control de calidad, recibe y selecciona ol material.
Atamen envla oluguuzl. y copia da Aauda deZ A&macén al negum q con- '
mt pwu au wmm:mon. o

' -'Mmcln envia copia de Aa.uda al Depalutamuvto de Invmtwu.aé..
: nﬁmtwu.oa envia uuda de Atmacén a Recepeidn y Gmda '
'-Emndu aeeibe salida y avido de aita.

Entradas awu. ak Atmacdn avdido de alta.

Abractn envia g compaas factura § pedido. _

N Coupmu uube av4s0 : de alta, Y pnopon.uona la 5ar.tuna y peduio az_oepm
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5. ..eisufmo “SEGURTOAD:

“a) OBJETWO
La proteceidn de £os matvualea en cmtoda.a, as L como de m uum
uonu '

B amngmgwmeg GEMERALES :
RO Laa instalaciones deb almacdn au‘ como de Los mxwuu en wtoda.a.
"3 necomienda son as egurados camtu u.m,umaa polt medio de una r.wm-i?
m»m de, aegwwa..

3

' ,Ea ucommdabla tv.nm l.mta.ﬂados ex&ngm.dom en. mu no myw:.u-
de 15 m P 1Y 8 camo una toma de agua pm boni!mt, o e s cuo
wtwm pa.'m w. 501 '
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ELEMENTO: SEGURIDAD

LISTA D COMPROBACIUH . SI|. NO

_ I|4Se cuenta con un segute para proteccidn de siniestros?
s 12 |:Se cuenta con equipo sugiciente de segunidad?
3 ﬁfﬁ aﬁ%&mﬁ estd capacitade para ef manego def equipo de segu-~

4 ' 4E5 auéx.ucmta el aotual.?

5 [1Se cuenta con Letrenos alusivos a fa segurnidad Eo Au‘u,q.uute,
|mente claros?

Sc v&gda al cwnpwuento de Las muudu de Aqwudadf

zSe pnogaama.n Los servicios de 5mgauom!
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4. ELEMENTO: INVENTARIOS.

- ."‘a;  OBJET1V0: - o
# - la:admindstracibn de Los. materiales en {a planeacidn, nowmacién y h.c.gu ., -
_ Laeddn deld uso, aprovechamiente y suninid e, '

b) RELOMENDACIONES GENERALES : o
' umtwu el control de mbwm y m(mmaa aegun MM.LOA umesadoa .
por hu am usuanias,

"Ludu d. uguuo mda.w.dual pa/z.acu&u Y globu de. toa bu.nea ad-
,qwudoa por. ta unpma. %

thmwu. y coow.nw:. as funciones de ugw&awfn dal. apnovechmm.

, 20 nacional de 2os bienes con que cuenta ia- cmpnua y de acuendo a
ato. deteaminar medidas correctivas sobre el uso, apnovechmcnto i
 transferencia, mantenimiento preventivo y comectivo, control §lsdco
. dncummw de Los blmu y determinan, segin necesidades, ded wwu '
: uo ta mpucauan 0 inutilidad de Los bienes. |

'j- Camdwu. w (unwnea de. Lzu um.dadu upeu.ﬁmu de mvmtam.oe :
.aob/w. ugum uso. y apaovedmmmto de sus bienes.

.uawu (33 ugam de Los bienes adseritos a tas d‘.auen.tu wudadu 1‘, 
0 theas, asl como de. toa asdignados. o

- ;- Rc.gu.&m uuoo, amovwmmmtoycanuol de &u bwtu de Za wudad

-'Dotewm uenu que no sean aequwdoo para d senvicio pon mapu" =y
cauiu 0 z.ml.téudad en su unidad.

Idmagwu c_g'.soa de extravlo, xobo 0 siniestro.




- 257 -

Sc-u'c;i;_tud,de requisicibin de eompra de qcuudb a mdximos y minimos de .
< 2as tarjetas de kardex, se origina pedids, se realiza ia hecepedbn y -
- venificacibn del mterial, se codifica y se almucena.
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| ELEMENTO: INVENTARIOS

LISTA ~ DE  COMPRUBACTON.

| ¢8e LLevan neglstros de Lnumta/u.os peapetucs o Su equuaten«ta
| zespecto de Las sdiguientes clases de Lnventanics?

;Reﬁa‘du’onm?

zP/wdwvtaA tamnadm"

' ;Pedawz.{a g deépud/,uo?

: aMuutfmn Loy auxm% con,tablu camdade,zs an upeuc?
j,Cam‘.c.dadu m&wm’

’ ;c«:»td,dadu mdwm?

zuoa Lman 208 almcewm al depmtamanto de contabifidad de| -
todo Lo que neciben pox medio de repoates premuwmerades de recep:
#:)eibnes: de produccidn debddamente 54,madoa Y .zutou_adoa y. 8¢ na-| -
c.e.n no&u. taA 5ax’.tanxu? o

) iSe ¢6wtdan 2as sakidas de antlcitos Ao&tmenta. contua tequ,cu-
_c.wnu firmadas o notds de nemisifn?

:Eatdn Los negistros de atmacén mzne;adcs pon empceadms que no
:_Am amcmm? R

{zSc mptean auxdmu o ot a.tmcen pata cmwwtan (77} awcw

;Loa uguma dc mvuwauas pupu:uos se ueuswm’

1131;8¢ cotesan pwdwmmte tas -enistencias segin auw’,wnes con |
ubtu con £oa- conaozu que mane;a u a.tmacmz.uta"

6&% dnicamente? . - ) N
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6 FACTOR: RECLRSOS HUMANOS. : L
al ORIETIWO: L '

vom a ln ozganumdn‘ det personal idéneo de amudn a Los pmcuu
mutoa. programas o pouum pora umgm el usnuzo humano - mu
ek unpUm.euu de 204 objetivos y mm uubuudu
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I, ELEMENTO: RECLUTAMIENTO.

' a} (JBAQ:TI_&

Aleeganse a Los Recunsos Humanob capaces de cubrin Las vacantes que
Ae preseiten.

b RECOMENDACIONES GENERALES:

2 Cuando 3¢ presenta una vacante, ewteud&éndoae por éata, un puesto
que no tiene titular o La disponibilidad de una tatrea a nealizar, -
. ya sea pon fa creacifn de un nuwo puesto, o por incapacddad Lempo-

' fuzlo pernanente de La persona que Lo venia dmmbeﬁando. es neco--
hendabm Toman en consideracifn Los aspectos que a continuacidn se. )
© menedonan para cubrirba.

- Eitudian con of dnea invotucnada Ra posibitided de nedistribuin e

it f/ta.bajo dupombﬂe entre eﬂ pemsonal ewtmu. antes de contratan
'v_"'iaunmcw elenento. R
No&{wm ¢ drea de necfutamiento poa medw de una &equ,cuudn, ek
.__/tcampi.aw o puesto de nueva creacin, seiiatando fa justificacifn dd:‘_
puuta el ‘tiempo pon of cual 3¢ va a contratar, a fecha en qu¢ d¢

: bm& quedan cubderto, depalutammto turnoe, honario y sueldo.

- Verdficar Ros nequenimientos que debe satisfacer La persona pam

‘ocupan ¢ puesto eficientemente, asl como ¢f salanio a pagmde..
';Prwcumm elegin La fuente de aeclutamiento gue se conudm mds adc .
:-cuada pucuendo AU intewna o e,

_‘vIn/tvma._ Locab.za/L a fas pensoncu que pnuten sus Awwuoo dmtlw ‘
,de La. on.gcw.zo.cdn Y que: rednen Lo qudoa um&cudaé ‘ 2
La ventaja conséste en que se disminuye ef pentodo de Mmmaw SR
i contrbuye a elevan La monal ded personal af pvzuetut que. aada va- o

: éante cmp&qm’. una opom&uudad de ascemso.

: -,Euma Lacmzm a tas pwomu aurilidndose con lay bolsas de - :
. _jt)mbajo de algunas uu&,tuuonu wucwwu. aguuwu de empl.eo. .
medw& pubucu.auoa y om ‘ ‘ l

"'La. ventafa aauute en que s¢ pueden «wuzm dudc pwom que u-
. 'f'qzu.em.n una pncpmudn eaco&m elemenw hasda aquc.uu Que /u---f:
b»zu.l.men una pmncomdn muy ampl,ul A



el PROCEDIHIENTO
1. Recibir de Las dreas soficitantes fas nequisicones de pmonal

2, Venificar las autorizacdiones comrespondientes.

3. Sobicitan el andlisis y evaluaciSn del puesto a cubkin,
‘ 4. Elegin a fuente de reclutamiento mds adecuada. '
©.5, Reeibin candidatos al puesto.

6. Entregan solicitud de empleo.




ELEMENTO: RECLUTAMIENTO

LISTA DE - COMPRUBACION

1

NO

o W & W

‘ JSe estudia za posibitidad de distnibuin el tmba fo cuZ peuentm
We una vacante?

gEx,usten gowmas de /‘Lequewm.eu.ta de puwoncu_"

Se utilizan Lo foumatos?
&Canc‘(_men LDA fomnmatos La inﬁoama.c_wn necesarinl

‘ aSe cumta con el andbisis Y eua&uacwn de puutow

K JSe u.cd,«.za al and@isds y valuacidn de puestos pafr.a uegu P.a
' 6um.te, de uclutanu.ento. . . S

339. ancuazan Las dx,l(mentu 6umte,s de med.utammzto..




2. ELEMENTO:  SELECCTON

) QBJETIVO: , ‘
Decidin sobre bases objetivas, cudfes personas tienem mayon potencial
para desevipeiian un puesto determinado, y sus posibilidades de ducvw: S
U_o tante personal como a nivel de empnesa.

" b] RECOMENDACTONES GENERALES:
T Tomas. en cuenta- que 2 forma de traton a Los candidatos tocauzadu,
 contribuind a mejoran 8a impresifn que se fonmen de fa empaesa.
"o - Realizan eZ procese de seleccifn en un Rugan adecuado, de sen facti
K ble una €rea de espera congontable, iluninadd y wéaumtwnenu ven o
_' a,eado., asd come fugares privades para Levan a cabo mwte.vum
"7;_’Bu.mm que el dnaa de reclutamicnio y uemudn sea accu4.bt¢ a la&
o zzandeazoA, evitando nasm donde sea pcubte gue thansditen pon m
< dreas de taroago. : o
,-f-:utz,:",uu,;. solicitudes de emplec e&a&omdu en 6ofun¢ sesncilla; pudc.m
 do Sed Sstas las que existen preimpresas de afgunas casas cmuw
© tes que se dediewn a elaboratics o gue se diseiien de acuvcdo a m
e : ae.caswade.s de 2a- propia empresa. . 7
- Leevar a cabo una sefeccidn objetiva pwcunam:(o que taa dwm.onu
T sttt .5undwnenmdu sobre téenicas ngmamcn,te eAmodeu como - L
. son: ) ' R
. o) Cowta/t con Lo requernimientos ‘de cada puuto &to ‘e puede togm‘
' ©en coordinacidn con u drea de On,gam.zwdn y Hé&todos por medio-
- de La ubdilizacdén de la téoiica del andlisdis de puesio o can I.¢
,.msc'zmau.én que, px xoporcione el titubar del dnea anol‘.uc/mda
: Entnevu.ta preLum.nM.. Consiste en detectar eén 6onm ampua y con ,
; o ndnimo de tiempo a8 caractenlsticas mds: impostantes del cama =
. “dato con d obje,to de descantar aquéllos que no.nrednen Los: uqu-» S
©sitos’ del puesto que se pretende cubrin. Es mpo/wmu Mﬁal.m
. ‘que £as mtnevwm deban Levarse a- cabo en un ambiente aplw
© " piado, evmndo :.Mwwpuom para umbtuu e.L nappa "o --
' wompimionto ded hieko. g
Exdmenes. Lot exdmenes pueden sen de cuumoA Xipos como:
- Exdmenes Pricticos - Exdnenes Paicotéenicos
Exdmanes Médicos - 01’):.04
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" Los exdmones prdeticos se Llevan a cabo cuando Los nequenimien-
. tos pana ciento tipo de puestos 2o establerean como pueden sen:
Mecanogrdfices, taquigrndficos, corocimientos de mecdnica, efec-

trhicidad, etc.

- Los wxdmenes psicotéenicos proporcionan informacifn que comple-
‘menta a £a entrevista preliminar. Estas pruebas no deben sen -
. ealizadas pon personas empinicas, sino pon especialistas en la

materia.

- Lo exdmenes médicos practicades en foama profunda nesultan-cos
»tvo&, por Lo que se recomienda apucanlaa al final de proceso-
‘de. selecaidn.

Encua,ow Son dtiles . pa/m conocer Lao uulw:dom de aspecto -

‘ Vaouat ecendnico y mut«.o amtucntaz en que se desevuelve ef ‘can -
‘didato. Proponciona majon msomnudn parz decidir ai s ucha-A

za 0 se cotonfa con £os trdnites.

las encuestas deben aer realizadas polc“'pcuomt capacdado en La

‘e,speuaudad de La uwu&.gaacdn s0cio-econdmica.

vEA aconsefjable que La dewwn final couuponda al ;e{c dmmedia ‘
to dd futuro empleado, adoptando a drea de lcdwtmum y Se-

- leceddn ek papel de asesor. - -

c! PROCEDL\(IENTO
s Reubu. solicitud de emple.o v
-.5.'2 ‘Comparan Las solicitudes con £os uqumm.m M puuto L
“3, Efectuar ontrevista preliminar a tos gmudata que reunan. camm_ S
U naticas similares a Las mequenides. o R
4 Apuca/c ‘20s exdmenes que procedan segdn el mc.
5. Eua&um £o¢ exdmenes  aplicados.
60 Leevan a cabo encuesta socio-econsmica. g
T Pnuenw ab candidato idéneo al frea oouutnm justa con el in--
- “fotme de’ evaluaciones. :
8. Recibin ta decisibn ginal del drea sobicitinte.
 .‘ (Enw.a)t al. cand,cdw al examen nld.uw : :
' IM(’.QM:‘L d e.xpedd.ente ] mwuto al drea dc umwuh
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i.ELEAEkTO:;lSEKECCION

LISTA DE COM?ROBACION

81

N,

' |¢Es adecuado el Lugar: donde 4e wcue:wm el drea de Redutamwn
o y Suzcuo’n?

;Ewm 5omna4 do. soticitud de ampleo?
: JSe uuuzan? |

JSe 'n.eaLL a.u arwaevuw mwmnanu"
;130. cuenm con’ "buteu'm" de exdmen? PR
ise apam pon pwom NW-W&Z““O’
:‘ &Sg”cd&d can: £04 uamenu? | AN

;Sz comptvum &u eua?.uac,wnu dz £o¢ ua‘mene/s coma aoa /w_q'
~imientos del: puuto? o

4 .;Se.“vw.gmn 804 da.toa del wuu,tantz"
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3. ELEMENTO: . CONTRATACION

a) ole-:nvo |
Formalizarn Las relaciones de trabajo pon medio de un documents que - -
‘umblezca Legalmeirte Los acuendos que satisfagan en la mejon forma
posible , Zos intercses de Los trabajadonss de La empresa.

' 6) RECOMENDACIONES GENERALES:
- EL antlculo 20 de fa Ley Federal del Trabajo define La relacidn de
| Xrabajo-como "La prestacdidn de un servicio subordinado a una perso

.de un salarnio”. EL contrato es & documento que gonnaliza pon es-
 crito dicha rekacion. -
- Cawwtm de trabajo. Lla elaboracifn de contratos de trabajo obe-

mtwm, que e convzru.mte que el empnucm,w canozca.

" 11&1 un serviedo pesonal y el que Lo rneelbe, $4n embargo, ta. na,cl _
~tade cont/wuto escnlto no priva al thabajador de tos derechos. que -
_dvu,um de Las ‘normas de trabajo, pued €a ey imputa al paasn - -
' ta fabta de esta fonmatidad.
TsE I,cu condiciones de trabajo ya constan en Los cmwmtoé coi_ec~ ‘-
twms 1o- u necesanid el contrato cnd&wduaﬁ -

.taye,- una necwulad tanto pazuz Y4 mba;ezdan como para ta emp'ze

AL mbajada/n l.e seiala sus de/teclwa Y 0bugacwnu yala unme' ¢

mum el thabajo, asimismo, slwe como rmueba en caso de p!w--
ﬁAthAa a.tgdn conﬁucto Laboral. ‘ :

- mwu a Los thabajadores al. Imu&m Mexicano del Seguro Soedaly
‘Las peraonas que se encuentran vineulddas a otnas por una wza.udn
'do. trabafo son sujetos de Megwmmmto dv& régimen obumtouo

na (cualquiera que sea ef acto que Le dé onigen), mediante el pag'o__‘{“ =

dcce P’Wtupcbtmmte a una necesidad Zegal y a una necesidad adninis s

a) Necuadad Legal. La Ley Federal del T'Laban presume fa existen
ela del contrato, y de fa nefacidn de trabajo entre el que pres- -
Necua.dad Admmmaava. ER contrato individual Cr‘tab(lja gamu'

‘8a Le facilita wguc el cumpumanzo de sus obligaciones y Le. -
-pe/mute resolven cualquien desavenencia sobre £a manera de dua-;. “'

pon. to Lanto, debvui a.éd,«.me al :mba.jadon en un pta.a no: m:wun- o
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- de cinco dias contados a partin de La fecha de contintaci6n,
- IMwat a £cb trabajadores en el Tnstituto det Fondo Nac.wnal de .

La wanda Asicomo en el caso anterion, eb patrdn tiene la obli-
gauén de {naeuibinse e ULSULLbUl a sus aabagadow al Immo

- pagando fas cuotas nespectivas. :

. ' ?'..&ildtcazo En aquefl{as empresas donde eriste sdndicate, d cc‘rm
o to colestivo marca £a obfigacifn de £a empresa de emplesn. ml.mhlwa“-:

,a,cuwos de? mismo. S84 no son contratados pon el sdndicato en umo

R ‘ptazo 173 ‘emphesa puede contnax_m Libnemente con £a ob&gacwn pola- :
paite de - Lo& nuevos eteme.wtoA a aﬂx.ua/use al. ddndicato. S

“Es aorwemmxe ctu,dan que éste nequuu:c se cumpaa pana eum prw-“f :
f”of.emws paa«twonu. : ' - .
Integnan ho jas de wwx,uo - Es acouejabte uutegm en uped‘eutu"'-
un /Leswnen de Eaa datos mds. J.mpolwznxu acerca del tlmba;adan. eu Lo -
que se refliere a deftauu pvwouazu ucolcuudad mtccedmtu de -,
't/ulba.j() niwmouonu i vmmgmancw control de aautenouu capav

' udn u duamouo cmgmaudn de m@utu § 0tros. paM comuﬁ-"
m nttw.dcuncnce Las carackordsticas primondiales. del tmba;adon
’I.o mvtauo:a gmma pamte det wuentauo de AeCuRSOS. humanobzque. pue
Ade Jefc M ado pcvza age,cxob de pwmawnu u. Mcmu

l PROCEDIMIENTO ‘ ‘ : J
‘ ‘HSOLLCAXIUL al: cand,(da,to de documenta.u.dn pmonal coMupondA.ewtz
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| ELEMENTO: /_CONTRATACTON

LISTA DE  CONPROBACTON

.81

No.

‘ ;Emte contrato individual o colective de thabajo?

, J.Se esecman Las insernipeiones y afiliaciones que marca 22 Ley,
" opontunammtz"

wmze wt expediente por cada thabajadon?
z&std completa La documentacidn en Los exped.«.mtu’
,;Los hueves maba jadoaao se agu;um 4& sindicato?
4.8(: ellabomn ha;u de amw.uo? ‘ '

- 'jf JLdA noya:a de ae)zv4w coadywan a mtegm una Juute uuwma
lde.. 'Lectwtmeuto? :
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-4 ELE_MENTO: INDUCCTON

a! OBJET IVO
Loghan una adpida identigicacién uwc.e el nuevo pmonat 7] ta empresa,
a8 como su mconpon.audn a Los gﬂ.upoé soclales que uu&tau eit Au me-
d«.o de thabajo.

i) ECGMENUACZQHES QENEEALES:
- Consdderar que cuando se:integha un nuevo miembko a La empresa, ééte R
© exalta su necesidad de apoyo, seguridad y aceptacin, pon Lo tanto,

Las actividades que se nealicen al pwu_cpw deban estar ma,uzadcu- A
por. u.na ac&otud coma!. '

- _-Q Elabom un pla.n de wducudn, oue de pneﬁmenua esté conteru.do o l
o -un documewto que se¢ Le denomina "Manual de’ Bd.envmma”

- 'Et "Manual de Bienvenida” con.t/ubuye a quc el pmsomﬁ de nuevo 4.n-‘
gmo s 5Mcmce Mp«.dame.nte con La zmpnesa en que pnuwd sus ..
" servicios. '

El cowtwdo del ”Manuaz de Bilenvenida” puede sen el u.gu.w_vwe:ﬁ
R ql_,Hutom de La empn.ua

~. b) Objetivos

&) :'Holwuoa y dlas de pago
d) Antlotilos que produce o sewicios que pnum
- _e)'r-EA‘vzuc,m de £a onganizacitn
gy EPUth.cu de personal .
gl v,ﬁPnuta.u.oneA ' : : :
: h) Ubu.a.udn de AMVLMOA Comedon, conbu.&ton.w méuco wwa.,
L)"v‘PLano de fas instalaciones
: 4 'lnﬁomnaudn genenal
; Emegm oL Maba;adan. una copia del Reqlammco Tnterion de Tn.aba;o
"i'(en caso de existin) de. con&aﬂmda.d con el art. 425 de ta Ley Fede-
luut del. TMbo jo. o

Ll;eva/:. at puosona?_ de nuevo ingheso a conoce/t £aA /.mmeauonu y -
presentanlo al personal de Za ongamzaudn y a Los nepnumtantu b
Mnda.ca.&u, & du caso.



¢) PROCEDIMIENTO:

2.

‘Entiegar al nueve thabajadon ef "Manual de &uwmda" s dema du
- posieiones nomnativas de carfieten inteanc.
VP)I.EAQntM al’ nueve twbajadon con Los demds nuembnoo de ta empa.e
sz e
‘Indécar al nuevo vmbajadm su Luaa/z de trabajo. A

. "Mpeccu¢c05 pavra de.'samoaa/c su. vuxbajo.

-

Etabonar un- plan de inducedbr..
Etabonar un "Nanual de Bienvenida” o

Ind«.c_m af nuevo :/mbajadon cuande s¢ posibfe, Loa: mocmmtoa




_ELEMENTO: INDUCCION

N{ 7 LISTA 0E COMPROBACTON

ST

N

| f';swte.unnpan de dnduecifn?

2 gﬁmte un "Manuu.l de Burwem.da" ?

iSe- mtnega y upaca el "Manual de Benvenida" a ZOA tmba;ado-
res de: nuevo: (ngrneso?

4 'JSe mt)Lega copin del Regu.mmto mtwon de Tmoa;o, el caso
o fde me

JSe‘ paaenta a2 nu.ew J’J!abd.jadoll. a.£ pe)uanai de 73 anpmaa.

. tSo. %a wmye aobae toa pnoced.ummtaa para. mau:m su tha-
g 410 ‘
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s,- ELE.iemo: CAPACITACION 'V DESARROLLO

aJ UBJETIVO: . -
CQue se desarrobien la.s potenciadidades det trabajadon, a gin de ch,
- lwghe una superacddn integral en benefdcio de &L mismo y de fa em-
" presa. " '

b} RECOMENDACTONES GENERALES:

Co < Establecen planes de capacifaciln y desanwifo acoades com as me-
cesqldades ¢ dnteneaes de £z empresa, budcando coondinan Las asping
ciones de Los tecunses humanos con Loa objetivos paed_etvipbudps.

- -Incu,écai en el personal el concepto, dc que l.a capautaudn tu pn.o
;;;pc'tumza ome&&uos muuaa.

La caomu.d’n se, dcu.dc genualmente en dos upot :

‘ -.1) Directa, Es aguetla que s¢ dd pon medio de métodoc de emumnza"

: _ utabi’u.um como: Clases uanda.s poa teenicos en ta matenia .

Cen fenna pedagégdea,  cursos bteuea aun nimero wutado dz m— a

isenal, congenencdas o aﬂwa. ‘

-.0) Inditecta: Es aquelda que po va en na&zuﬁn duzecta con &u mu -

“yidades de Zos capacitados, $ino que sirve como. cmplumto paa

.. tenen una vAsifn nds ampiia sobre sus Labores como por ejemplo:

i ".._uuu 'Ledondtu para Lognan La und gicacibn de cwtwm pubu.cn- '

.clones como folbetos, nevistas, boletines, ete., medics audw\u.-

_ sua.(e.& como fa anuén de peLCcuinA éwnmu cauelu, uwu
. -u&wc..

al Amﬂ’.uu ln.sutuuoom.ﬁ Euud.uu a ZA emun en: genuat. -SUb ob
'  jetwos. A0CUN80S 'Y-da forma en que Ae uuuom uwu u:

Tyt MMML.& de Operaciones. Estudian el puesto, wdepudwmtmnmtc
g :n., auidn Lo ceupe, vaw detumm el comm.do de la mpauta
o td wuws dc & que u pmoml de.bo. hacer pnm qwﬂn

. -f.LV
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- el thabajo en forma efectiva.

o | o) Anfkisis de hombre. Estudian o individuo para determinan tas
W : I haboadadeé, conoeimientos o aptitudes que debead dumown.
L : ubicando su posicifn presente y futura.

- Una vez dedinidos 04 reguenimientos de capacitacidn es cbnvem‘.én? _
. e elaborar un programe de capacitacifn ya sea interna o externa;
Capacitacifn intewna. )
a) Dent.lw de La empresa. Para meforan La prodiceibn. - - ‘
'b) E_A_cuv,ta vestibubar, Ensefan Lo md: ndpido posibie Los aonomm_ :
2os bdﬁ'ﬂaé de ta Labon eapeclfica a La que se dedicart e pwo*' .
c) Eacuda genvmt de £a oagamzaudn. Dar adiestramiento tecm.co,"”
.pn.ogmn. cunsos vutdnul.mu, de nacondatouo Y mds avanzadaa. L

Camm&m.dn eue/wa , - :
&te Lipo de mpautaudn 2 paopomwnada pon uwatuuanu prbb.— .
" ‘cas o privedas. La institucion pdblice mds importante e fa Seme
mca da Educawfn PibLica, ya que tiene eatablecidos J.Mztuwto,s -
‘ uy.omm, ‘escuelas tlonicas, Lndmmf_u, commw!.u y otros, - .
cwwwa de, capau.tawn. ‘ :
El mwm:a Mmcano de£ Segww Social también tiene cent)m de --
aaumm Y capautauén que pexmiten mconpcm afa z.ndmm
un gw nd:nm de pwom capaauadaa o

Tam.(n existe £a Um.um&dad Nau.ona.ﬁ Autdnoma de qu_o, um.uwc; ‘
dadu y tecnol&g.ccoa que {mparten una gran ww.edad de mm pvw '
(ul.amtu. . o

- Eva,&nu ta capautac,go‘n, toma.ndo en cuenﬂt d aoAto, eé&uenxe, calz«._
dad- dé instruceitn y-el cambio de campouamce.nto Y ac.cwud def pwo{;-}
‘mal Menta a 408 ‘neces.idades de £a empne/aa

"EL ¢wto de fa capacitacifn y ducwwuo, se mide en x:é/unmos de Zws’.
nuubtado's ubtenidos por el ‘personal en sus d,cémemtu dreas ., :




275 -

i WQ. '

I, ELaboaan plan de c.apmtau.dn Y dumw

2, Am.u.zu el tipo de aapac.waudn muwda

3._ Desm.un Lo aequmem:oa de capau:nuo‘n. =
. 4; ldentifi cor 2os oagamAma qe puedm apoym 0
LY eitacita. _

: 5 ELaborar programa de capa.utau.(in. “ b R SR
s Evaluar el aprovechamients de £0s Participantes. saecwmdo‘ en;
" u pfwgnam de cmpawtaudn ' L
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ELEMENTO:  CAPACTTACION Y DESARROLLO - |

S LISTA DE COMPROBACTON

[7-]
-4

NO

iExiste un plan de capacitacidn y desaniollo?
iSe analizan Lo ltége,'z,en.:e‘s tiros de capacitacidn existentes?
iSe detewminan 208 requerimientos de capacitacidn?

Jise 'c?.abomn Progrdinas” de capacitacion?

JSQ amouecha 7.3 capacitacidn que moymnuamn s uusmtaua-
nes pubucaa’

iSe evaldan Lo ne,suuxzdaa de la capaccmcwn 2n c@um.noa dc ‘
_p'wd&cuwda.d? EER Co

‘;Sz cmwdma al umom& capautada o wemovenlo a pwestos
wpc.u.ov.m?
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6. ELEMENTO: MOTIVACION

a) mJETWO
Esiimulan, mantanm y dinigin La conducta def pmom.& hacia un obje-
tivo detewminado pon medio del m,ejanmenato de sus condiciones econs-
. micas y de tubajo asl como sus nelaciones {nterpersonafes. |

" b) RECOMENDACTONES GENERALES:
- Comocer oL comportamiento de o4 necursos humanos, sus actitudes e
O inteneses a élm de encauzanfo hacia ef Logro de Los ob;w\m de -
éa um.ua

Candwuodet;apawotogiay upzunutm enl,a.mawua uwu
w_;aa. m fuenzas ¢ .(nffuencdias que operan dentro del Mvm ut :
5£uenwu intownas de fa mmua e mst’.umwu wwum o a ambun !
' tz que rwdea 7 enmua

‘- Conocu Los msuentu £{poa de moavau&n gue ewtm Mu comp i R :
a) Econdnu.cad- _ i
" Sueldos y sakanios,
- Aumentos.
‘.,G&m‘wwnu anuaf_u
o ;szeAtAWnu.
b} No econdmicas:
' Promociones
. Segunidad. -
. Apreciacion y uconowwzto
“Coupuuma
ks ‘PMupaMn.
‘¢) Seavicios at pwoml. -
L Prwgm de aemwcwn (wm&auonu dmomuu va awm
. xales, dias de campo, otws. : L
'f,_t_:_»’Pnogm de premise (vdajes pagados , coudu wwo) _
" Sewicios 5umcwm (préstamos, 6mnumuxo de ammu
N ot,wal
. -Se.wwa muomzzu (comedoa. tiendas de ducumta otlwél
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dufaid C- canocu y apucan. La téenica de "ealificacibn de mé/w:ofs" Ja que pu.
ET nwte detewminar en el momenty necesario, a quitn debe darse meémen
Er no eiaen Los ascensos, a quene,s fv.echazafc en” €08 pertodos de pfw.eba
Vo qué cualtidades deben ser amouec.hadu y desarnobladas en et pensonal,
o incluso pueda sefvin como fundamento para establecon neaux.dadu -

de capautaudn y desarrollo, -

-«_3;5 mocevwrsnro N

1.0 Amum el. cpmpammmto de £0s mabajadonu. R

2. ‘Anatizan Los diferentes tipos de mouuawsn.

. Proveen al ‘personal de mexvu eeonomu,aa. 4

o Mejamm c.onda.uonu de- Mabaja.-- L

: Dan‘servicio ak peasonsl.

6. Anatizan Los metodos de- "amgx.caudn de. mmtoa" |
7. Apum ta toenica de c:auémaudn de mmta,s '
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© 7. ELEMENTO: | ANALISIS ¥ VALUACTON DE PUESTOS -

EAN 4} OBJETIVO:

PER Augm a cada vmbajadam un puesto clana y precisamente de&mcdo
‘asl como dan valones monetanios a £os puestos, en tal forma que su he.
tribucidn sea equitativa en nelacifn a otros puestos de fa empresa y-

a puu.tao similanes en el mencado de trabajo.

13 RECOMENDACIONES @NERALES

- Antliads dc pueatos. Determinar Las aoaw.dadu que 8¢ n.muzu e
cada puesto y Los requisitos comocimiento, experiencia, habitidad, .
m)qu&benmmMomquemadmmmw EEREETE

-, e

- Coudum tu d«.‘uenm apumuonu y ventajas que oﬂn.ece La tec 'j'
mamuammowum '
e Emzm adumd-wcz ol neclutamiento de pmaamw:
i f Com M pwl. um seleccilfn objmva de pewsonal. .
i Pm §ijar adecuados programas de capacitacidn y duaMoU.o
.Comobase para eatudios de caugmaudn de ménitos. ‘
e Como efesento primaris de estudios de valuacitn de puestos.
.Como parte integrante de mamuales de onganizacifn.
' Pana edectos de puncmﬂn de ucu/uoa humanos .
i Cm inztrumento m Uevar a cabo auditonias adminis. m,um

s Inw-ulu ta metodologia para Leevar a cabo el andlis s utilizands.
-l ouuvauh. cues tionanics Muum 0 um combuacwn de ’
: M o - y o

- Em:.m a. m ml.um que obtcndnln ta Ln{omu.dn. S
'.kuwu e mum, Determinar La impontancia de cada pmzo en

u.wmln cmltoa demds dcla mua, a fin de fograr & wuw g
Wﬂ y n.mmu&n det pwonal :
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- Comadwm as aplicaciones y ventajas que ofrece. fa ttcma. da va-
dureidn de pues.tos tafes como:

.Proporcionan datos neales pora detwuwuu el valon aataauo de taa o

pucstos. . - '
JFifar bases pu £a adm:wsbzam.dn de Aazmwa , : Dol

Establecer una estmetwia de salarios campambl.e a ia que mte o

en el mwado de tnabajo. : 3 . 4_ Ry

Controlan £0s costos de L0 necunsos humanos. L

. LEstablecer bases pana negociaciones con of A.wdu.am i
i .E¢0ulctw:m £a nevisidn pe)uidd,éca. de satanios.

: De.tmmcmm e,P. m&tudo de ua&w.udn a uwzan COMmO puede AM. W ¢
-'abum el siguiente: ‘ IR
“iMetodo de abineamiento. Corm.ote en eeabom ;uegoa de tame,t(u i
e ?,a,a gue se anotan Los puutoa sujetos a ualuacwn UtchaA w -
. “fetas se ‘entregan a o3 valuadores: para que Moa m ondmen de ‘
© L aerde a su {npontancia. . Se thata de un método poco técmo baaa .
do en La apav_uauén Sub jetiva. Gawtmnce u ilt:h ” o m}hefi‘
5aA P?-Qumaxs que tienen un nummo ILM de puutoa. ; _ T

‘.Mé,todoa de Mcal’.’aA o grados pmde/twwdoa.‘ Comute en umbl;e.-
cen una serie de categonias o ghados; elaboran una definicifn para: -
- cada una de ellas y caldficar o agrupan Los piestos en. 5am coum' :

'poud,ce.nxe. a &Jé g'w.doA y dan¢watzu merw.omdaé L

;‘;Q.\iétoda de comparacifn do factones.’ Comsiste én comparan Los 5am-": -
.., nes de cada. ar.uvu!ad con Lo de actividades- -clase, ‘que sirven de- -
Sy ,vounto de n.eﬁe,wzua se em‘;cenda como mumdadu-uave, aquwa.o 2
‘ que son muy comune..s e,u EM uwa,tuc,wnu Y cua lmunmau&n '
= '_nouda Y aceptada, y Los factones que das ul.tcgfmn Aon- habgudad
L expe/wzrmm condwwuu dv. t/wbajo, uﬁuuzo y n.uponaabu,(ddd

3 ,}\létodo pon puntoa Consiste en ta uq;mwn de uum umdadum'”"'
. de wu’_mz denoninadas puntos o cade una de: m mmm&m de -» e
S pucéta mismas que se de,u.gnah con u nomMe. de ﬁaotam Se -
- companan €03 jactones del pwvto coma modecoa dewudaa, Ae. w.v_g-‘;

nan valones a Los factores y de acuerdo a 2a a.sqnwﬁn de puwto&-f__f_ |
a cada facton del puesto, dard como resultads su val.oa, mésmo que .
peam{tind situarle en una escaln de sw»uoa -




o

3. Recopilar &a infonmacitn,
4. Presentan La informacibn,
5. Mantener actuatizados £os andlisis de puutoA.
-6, Ouumm d mélodo de valuacidn de puuzoa.
T UM‘LCM. vuxmoa con £os va&uadon.u.,
.8, Etabonan y presentan tas vatuaciones de puaAtoA
9. Actuatizan Las vabuaciones de puestos.

PROCEDIM!ENTO
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- Es uwon.tamte RENCAONANL QUe en cualquier métudo que se utilice exdis - B
Le ciento gudo de subfetividad.

- Révisan y actualizan peribdicamente £os andlisis y valuaciones de

puestos de acuerds a Los cambios que pon daémemtu muqu, son -
- comunes a fas empresas. L

. Detominan fa mex:odotogm parna realizan el andlisis de puumm
z Entrenar a Los anatistas que realizardn el andfisis de puutaé._
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8. ELEMENT(: ADMINISTRACION (E SUELDUS Y SALARIOS.

. a) OBJETIVO: o
 lognar que todos Los trabajadonres sean jusia y equtaaua.muvte compen
sados de acuerdo af u‘uenza. Aes porsabilidad y comuuom de traba-
jo de cada puesto.

b) RECOMEMDACTONES GENERALES: .
- Eatabuw. el tabuladon de. sueldos paa el persomal y de&uwc I.oa ,

pvwndu de pago.

. theg/um al salario L0s comp&mewtoa que se utablecm en La Ley Fe-
de/uw det Trabajo como son: : :
a) Cute diania, _

b)Y Gratificaciones .

el Hokas extras.

. 'd) Habitacién.

e Primas.

£ Conu.é.c.oneA
al. P/Lutac.wnu en eéeoavo j upaue
“h} Ot/c.azs. ; : :

. Eat.ab(.ecu. medmnte comwto d monto det Auu’.do 0 Aala}u.o pon

o uabajo Y pnoctuwn que ewta euzdenua docummtal de todoA 804 pa
e 904 ¥ deducuonu que se nealicen. ST SR
Otongm todms aqud&u pumtawnu gqadm poﬁ. laA aqmu B.e.yu

Lo mujﬂamem‘m : ,
) L(',j Federat det Tnabajo.

Bl Ley dek TM.S.S. .

el Regtamento mte/wm de tmba;o

A _y-d) Ley det In&omww

- veguwm 2as meAmcwneA 54.mnuma4 dmecm camo )
. a) Préstamos personales. ' ‘
bl Anticipos de suelds..
ol Anticipos de gm&ﬁmcwna&

S d Pensdones.




. ‘e| Seguros de Vida.
. §) Cafa de ahorno.
g) Liquidaciones por retins voluutwu‘,o.

: :;"DE‘LM'L pnutauane.a Lndwzc.taa que son fas que se pucpom.onan ‘at
empeado en fonma dwwa ¥ que pueden ser 6mamadu tombnute
o en pantes.
‘1) Tiendas.
2) Despensas.
- 3) Se/wuuu de comedon.
4 ‘Servicios de t/zmpom
°5) Obtenudn de acciones de fa compaiia. .
\ ) Duporubd«.dad det ueh.&'.u.ﬁo de la emmua
'-.,7’ Pe/umoa .con gace de Auetdo
.8) Fa.uhdadu 'pon. umduu. L

¢ ‘mocevzmemo
; Elabam uua teatu.in de puutoA. ‘
' .‘ Cta.u.swu y ag/u;pwz im d.«.{eamtu eutgom y wuu. -
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q. Ex.eusuro HIGIENE ¥ SEGURIDAD

a) OBJI:TIVOr :
, Rmmcu, evabuar y wmolm auzuwu 5actoau du; ambunte,, pomau y‘,, %
 9deos que se oniginan en et mba;o y detenionan za Aal.ud du, uabaga-,:}._:‘
. don, ‘ast como, La mevmdn, control y Mménmdn de acudmtu poa-"
‘ “ medio det eatudio de sus causas. ,

’_ RECOMENDACIONES GENERALES: R Sl
- Prevenia Loa niesgos pno‘eawnuu wgdando o cumpummto Aobne~7
’ h4.94.¢n¢ y Aegwu,dad : o

.‘f,- Cnm um camu!n. wm de iug/uzno. ] Aegwudad
.\.~ Invuugm &u ca:.um do. to.s acudmtu y endumedadu moduwmﬁ.

""‘”Ouentwt at pe/womc aobne medod:u muem‘,:,vu pa.fta que. canozcan e&
eugfw en ot Mabajo que duempeﬁan , : :

). mcevzmem ) |
1. Deguwc £o¢ 6acxonu 6&4@04 qu.Cmccofﬂ, de. éumza an u mbajo
FR puuoldgma} que mu.den e,n. e,e ﬁmuormmo dea olr.gammo hwm
':—:.}M,‘ . o ‘ Sl ey
,Prwmovu «J umbtewumto de una. camwn mcx,ta de 4egum.dad e
S higiene, o :

e _s.f_Eamblecm un aeglammto de aegwuda.d e Iu.g&me

-4, _Inuutx.gan &u ‘causas de Zad acudewtu y endmedadu p&oée,uov
o ‘."OmeL af. pwom& en’ 24 pmvenwn de acudmtu e

"‘_i‘Repoua/L uwlau.anea a Los- aagmmmtu umbl.eudoa L




' YACANTE

- - e - om

HACERLO

L

= ANALISIS CONIULTZD
D€L PUESTO3 EEPECIFICACIONES
¢ VALUACION
NACERLA OEL PUESTOD
IR S——
COMPARAR ESPECIFICACIONED Y .
REMUNERATION CON INVENTARIO OE ‘
RECURSOS WUMANOS

FECLUTAR OTRO

CANDIDATO

RECLUTARLC

REQUISITOS
MiNINOS

PROMOVERLD

ENTAEVIETA
IMICIAL

%0 ENTREVISY

ORIFuTARLD

INVESTIGATION

D€ ANTECEDENTES ‘:

-con EL ePE

‘axaegs

4
-OBOATUNIOAD

[renenio en rene
CPARA QTR

iuBuccian

- ADEEDIARIOS
p

{VERTARIG
0. Mceeso
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“",‘.‘:;7 7‘_F_A‘CTOR, “SERVICIOS GENERALES

o.) OBJETIUOr

.Pwpufu_,wnmz Loy distintos sewicios de apoyo. “pecesanios patt el de,éa
M.aL‘,Eo 7 cwnp&muewto de fas actividades de.la enpresa, asd como, plz.o
_'--polL.,wnm al edificio, instalaciones, mobiliaic y equipo de oficina- B
”;,‘a mantenumento que asegure Su 5cmuanam4.ento.) o o

b

sus~e£s.us.ms. ,

' l 1 ‘Preventivo
1.2 Corhectiva.

B mex.eza e
< .‘:2 2 Rotez de w.guaum

 13 1 Mdu,vo
~3:2 Mahwo mue)utc
3.3 Re_cepudn y _uw.a',\; :

"Nl Recoiridos.



" INTENDENCIA
¥ VIGHLANCIA

" ARCHIVO. ¥
CORRE SPENDENCIA
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PR B ELEUENTO MAKTENTHTENTO

a) OBJETWO
Mante»mu y conservar el {inmnuchle, fas Ans talaciones, of mabd.«.a/«.w ¥

equipe de ofdcina en cendiedones quc peanitan su Sunucmmew. e\u.
tando su detenione interion U exterion.

b’ R_E.CUENPACJ.L‘%S GENERALES:
- Realizar nevidicrnes perifdicas pana duwwmn Las conda.wnu 6[-:"
sicas del uunucbte, mob{Liando y equdpo.

e Elabcur. proghamas pexdddicoa de mruwenuucwm y comuvau.o‘n pam _
. evutm demoras o {nterwupedones en el uncionamiento de Las uuxa'
'Eauouu [ equipo. - '

- Realdizan ea.auuoa comparativos de costos para determinan’ La: comve-
T nieneda de aenuatan seavdcios exteanod ‘de mantenimiento preventd- -
. ve. ‘ ‘ T

'E(Iabcm.a'L presupues os de r'auxenwucnto pa)w. uzablecvt too mul«we
. para Aoatcnvt Lo mds ocun peaible e,(; costo de apmuﬁn. '

-Rgdgkoilt La &p&cqadn det ma:uek»imi.cwto cwu_(w_uua ‘que- s ne@m’

' atilizacin del equipo, inmieble o instalaciones hasta que la -

: _-wmta justijique of gasto de reparacidn, ..ya - que onigina cﬂgu )
i -trabajo ucmwmtablu ragos de hom ethas), no ﬁay control - e
-en ta pnaduc/uw.dad se intestumpe el Avw.cuo ola p&oducu.dn, lm_(

:ec_u idad de comprar todoo Los 'materiales 0 piezas, se 4.gnolm ta -' 3
cmua que. provoef £a (alta pox maltrato, abandono o duconowuut-

L 1'0 do manejo.

. §£c;bow Y m(‘ul_/tenelt aomquzadda Los inventarios dunoboumo y '

_Elabofmn pofc ccuia une de £os bue,nu Lnuewta)uablu ung m;w d¢ -
" control con Las canactentsticas del auccw La cltwe coMupan-- ‘
- diente, oL puuc. el tugan donde quede ub«.cado y b nombre dd au
: f;__.pamma det bien. ~
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- Tuwc. Y cauwa.u COA p&anazs roquis Y upeu.ﬂwauanu de cammu.c
c,m y de wtalau.onu dnternas y ute/maA azt como de cua!.qu.«.u
mod«.(a.caudn

- Conocer £os aspectos de durabilidad, vida probable, cambios fecno-
88gicos, entre otws, para sen tomados en cuenta en ef momento dé- 4
elaborar L0s programas- de mantmuumto preventivo que consiste en '

-~ descubrin fas 6aum en su Wse wu.al Y comregintas en el momem-_ .
Zo oportune teniendo como UMJQA.

Mayo/l can‘mhwdad dumnuudn da uempo pe/cd,uia maqoa uula M'
'M.ducudn de costos.

s "DAM”M 50«51@:04 y ARPOLEZS Que Ldmtiééquen el drea, eqwépo,'d;aa-’_ -
. '/u.o. causa de La falla, tipo de servicio, fechas de !r.epoax.u y:de -
' a.te.nu.dn, nombre del nesponsable def senvicdo y costo- det {nsumo, '_
o “uwle aﬂxm, ya qu¢ representa un &mmumzmto u,m pdra ta p&anea--_
E udn y aomol. de o4 moglmaé de mmttemmento.
- Dueﬁaﬂ un mecanismo que wt(.mda loA nep:.mtu de jallas o ducon:paé o
- twnzs en La brevedad, ain esperar o que estas se conkutan en p/w-_-
btemu maymu. o

f’-‘- Cowtaa con u; pmonaz y hmenta mlmmo necesarios para aem‘.m,
o u manto.mm«w:a comewvo en el momewto en que se mquw :

i - Elabom mgmu wmwuaa y campaiias de .smsa.b«uazaudn que. ‘
_.-'.lndn.quen el mane;o, b0 y citidado det uunuebee, mtdauanu, matu. »
IV:ua/uo y eqau.po. ' »

fi cl mocwmmo ~ < R
Elabom p/wgmmeu pma el mauemw.mto ded maboucw.o y/o eqw.pq,
muzando pa/m e,uo £a4 tanjetas de, con,tnot de mventauo

\

i 2. nwm Y wtendu £oa aepouu de falfas mupe/mdaa anwzand
dus causas y nogisthanbas en el proghama paia que. e mw-zpm_. “ak
mvtenuuewm me.uuzuuo ‘
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3. Supervisan y controlan Los trabajos de mantenimiento y consewacibn,
verificando que hayan sido neabizados conforme a fLas instrucciones
y proghomas establecidos. '

4. Registran 4. controlan Los trabajos reatizados uiv.nuy.cando eL ti-
po de sewdcio y tiempo probable de uso, asL como su coAto '

'5: .Elaboﬁ.a)l. La magmnaacin det mantememto en bau a la mﬂoamﬁn
dupom.ble. :
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. ELEMENTQ: MANTENIMIENTO

LISTA  DE  COMPROBACIONM

S1

NO

Use vmﬁwa gue el cperanio realiza £as opmuom de acuwlo

dExisten paogramas que cubran las necesidades de mantenimiento?

¢Se neatizan Aecorrnidos de supervicisn y control para veni gdcan
el estado fisdico de Las instafaciones? ,

1i8¢ atienden de émncdia,to Lus neportes de £au:u o dmcompumw

has?

iSe. han analizado loa cestos de mntmumento 84 ldA aenuza. La

. mpzeaa en comparacilin con serviaios extemwc’

i ‘we ut«b(ecen mwudadu -pana La mat,«:zauan def mtm .
- tO’ i . '

zSau nevisadea g aupe,'wuadoa Loa tmba,oa de mntmato’ ,
:,;-Se weilizan §ormates para repordar 5a&¢as ] duconpomm&'

,,‘:e, uaunm e,smdws puta deferminan lzs dveas Que uq;um
meion atencibn de mintenimiente o dondc £os M,ocuu 4on: nﬁ

T 5‘1ecumtu ?

iSe p-..ogmna I.a sustétucisn de ftesacwm o apunatos | costo-

“sos) antes da gue du’euomn y comMuym un Riesge?

lm uwmucwnu de ope'zauo‘n'




FLUJO DE MANTEMIMIENTO

RECIBE

. MEPORTES
. DE FALLAS

RECIBE REPORTES [, |
"DE ‘TRABAJOS :

L EECUTA -
MANTEN IMIENTO

_CORRECTIVO - |
| EOR -

ELAFORA INFOR

" IMES DE.TRABAJOM
w4 REALIZADOS ol

. o
' l o
"AREA SOLICITANTE AREA #ANTENIMIENTO AREA PROGRAMADA i AREA CPERATIVA
ELABORA i
INVEN TARIQ |
|

.
)‘\I !
T " !
ELABORA PRO- EJECUTA MANTE- B
GRAMA DE MAN- NIMIENTO PRE - ;
TENIMIENTO VENT (VO i
S ——— i

. REALIZADCS

REGSTRA
|-y conTroLA
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2. ELEMENTO: INTENDENCTA ¥ VIGILANCIA
' a) OBJETIVO:

Onganizan y cumplin £os proghamas de Limpieza y vigilancia, a ¢in de
que se mantengan Los niveles de aseo y seguridad en La empresa. '

~ b) RECOMENDACIONES GENERALES:

- Elabonan Los programas de vigifancia y aseo bajo Las nowmas de ugu :
nddad e higiene establecddas.

. Ezabom programas de Mignau:dn de tareas por dreas de responsabi-
‘. ’ . . o . N .

"Ind/.can dannmem al pmomu de uwznduua &u deas y tawu
‘a.ugnadaa v

De.tvw.naa de acumdo al tmnano de La unmua la mgwd dc.
V_Maa,a de «uea Y vigidancia, au.‘ como Los Lo.arpoa en qu dcbw(n de
ruauzme.

e Sh,penvi&im el manejo y us0 dd equ,ipo\do, .unpi.e.za y \ugaaw,m
b . 'Eamd,uvt La convendiencia de contratar o umbtuen quanm m u,‘:f

e empma considerando ef niesgo gque mpuca no contar con. d.uzlut wgl. :
Lanw: Y d coato de La misma.

' 'Rupomabd,czan aL pmamzl de lntendumn o kum dumm Au s ‘
jomada de.l eqm.po [’ mobbuwt.w enemudnda a su. uudnio i

Pn.ogwaa y a.u.gm a tos w.gdmtu 0 pouu.a t« Iw:omdoa qu o
"dcbzn neauzcme :

Ebtabtewt 206 comotu nccua/uae pam uméwu Las undu de. -
’taa w.gdmtu nootwmas '

mak ,,uncwnwmto de 2as uuwmonu o o.qupo u
'umcdo 5(: LOH.;S Ldmc que puade ofugmwc wt auu.um
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- Eéi’udxM ta conveniencia de controlan ab acceso de Las personas aje
m a I.a empresa po/z hazones de Aegu/udad

- Efaborar andl;usu comparativos de coptos de apmauc?n para umbﬁz— :
cen 2a conveniencida de proporcionar os se/w&uoa de Lcmpwza i w‘.— '
gdlancia con personal de La empresa o contratan senviciok externos .

¢} PROCEDIMIENTQ: |
1. Planean y programanr fas actividades de Limpizza y vigilaneda.

2 Migm cLaramente Las dreas y mm'a-é pWanu mupomdble.fn'fﬂ"’f

3. P/wponuonan akb pmona.e £oa maa:m«.atu dc Mabajo necuwo, Ln- ke
v cluyends uniformes y equipo de seguridad, “aaL como el adcummm -_
t.a necuw,o po/ux el duempeno de sus éu.ncx,oneA o

4 Ruuzan necwwioa para Aupen.vua/c que £aa wm cw.gnam u.tdn
g .sundo amuzada.s conéomne a £as insthucclones dadas , con el, equ.c, )
S po adec.uada )ceguma.ndo en ho;cu de comoe Los nuu.uadu

5. Reproghanar a mgw" ifn do tineas, en base a za";nsomac;can'a&b‘-,*'f
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E

LEMENT(O:  INTENDENCIA YV VIGILANCIA

: pomu de ta empresa ¢ pon servicios extetnos?

JSe vwéman y controlan Las rondas de fus vigllantes?

A1 litas medidas de seguridad se establocen, considerande Los Aepg
: ,tu dz w.gdanua"‘ : \

JSe cowam L4 aanM de umpa.&a Y w.gdancm de 2a emprosa
leontra 1.04 pfwmnwmdu por émpredad extewnas o viceversal

dLlos senvicios de seguaidad y vigilancia son atendidos pon pcr

po s L

v‘;gEmten formas pana reponton hechos anoamales, jallas. o descem

& LISTA  DE  COMPROBACION s1| N0
I |¢las necesddades de aseo son atendidas oo'c personal da. 2a un-|
presa o por servdelos externcs? ,
2 1;8¢ especdfica al personal las dreas y tareas dasdgnadas ?
3 liSe realizan recornidos pona verdflcan el cumpdiniento de fas
1tareas de Limpdeza?




1 7 ELARORA
J - REPORTES

: TAREA SOUCITANTE ]

i

|

|

I

!

1

{

1

‘z

|

1

i

I y TES Of FALTAS
‘ OE ASEOQ 0
' ol VIGILANGIA
I

}

i

FLUJD DE INTENDENCIA Y VIGILANCIA

! ASEA O AINTENCENGIA
| 1 GILANCIA

et e s i n s e

AREA PROGIAMADA

ARFA OFERATIVA

A\

———— ey

ELABORA
FROGRAMA

e
I\ EJECUTA

' I--_YASIGNA

B4 TAREA

e ———

‘EJECUTA

P rasess
| ]

RECIBE

“|ELABORA REPOR-

. TE .DE. TAREAS
TERMIN 2

TAREAS

REPORTES

‘ ,aém‘irrn
CONTROLA

it

REPRCORAMA
ACTIVIONRS
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3. ELEMENTO: ARCHIVO ¥ CORRESPONDENCIA

) OBJET1VO: o
' Comgm £a necepcifin, negddtro, diatnibucidn, custodia y condewa-
udn de fa documentacifn que es nrecibida y generada pon £a empreda.

b] WML&
' -- Euxbom controfss do reglstro para la. entrada y salida de, £a co-
M.uponduwx a t/mvu de Libretas y u,tauonu ‘

'_'-"Eémbuw honanios de mepu&n Y dumbuc,u!n de comupondenw
‘ -\‘;y muu:mla ‘

- Supkuw; y ‘Mm_a;m u 1p¢440n¢£'.d9.' muﬁnjvp(a. _ :

P ® 'Ezabom umd.wa de costos mndo o cumta et upo de enul:oa."‘l};c o
i 5uwmw do. ta muzawu de mma;ws y m cuuammnu -f R

Concenmm. en una pmona ubLaada, en un tugw«. 5440 Lo ﬂunc,odn de -
- coMupondenua

Implemumw. an autma de a)w.lu.vo que wz umgome y apucable a /to;—
im &mde ta enpnua.s‘ ' :

_‘,‘Eémblecen. pouam pMa eI. mane.;o y comof. dd alu'Juva aAL como ‘
' pad su comvwaudn. s

- wa,m caA dzw.ws g dmwwnu dut«mdu aL ancluvo meuo a
_‘mu.mta ;

:_Amuza& &u canuuue:m y COAIOA de opuaudn pa!ta La mp&mta
]'c,uiu de. 6utm¢m cenmuzadm o decmt/taamdod do. Mc}uwo.. o

PROCEDIMIENTO :
Recibin ta combpondenua mcvu:ando wﬁm y hom de mepudn ya :
's‘e,a nmnuamente ¢a t,mv& de &do_{ ma/tcadon.
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e IunM en Libreta de control pblg dla La documentacidn néu’bida.

S8 Clasdgdean La documentacibn y remitinla a Las dreas comespondien .
- tes. ' .

4. Reedbin ¢ c,&uL@.ch £a documentacifn o paqueteria que &eba sen en
Tt viada fuera de La unpma, detewminando £La aaluna de emufo, ‘uew. :
uundo .,to que requiera de centificaciones o de entregas pzuonazu. R

5. Regiataan en Libreta de control pon dla La dacummxaudn que deba
‘ - ser nmoa.da anotando el dnea que Eo genm, destino y uum:o 0=
kS 3-[apo y el costo d¢ uwto. -

6 Rw.lwt La dac.amntwdn que deba-ser awuvada dzmémdndata de
' mudo con et wtm utabtwuio. -

Sl mu _zoa--upcamt_u-_ nccww‘.ob.

A Inwwt et aaunxa dd. documento en fa hrefacibn o 6oltmu£cw.06 de -
.,,co»wwt

Pnopomwm 204 expedientes Aoumm mediante el ua&n de tu-:
" guando comespondiente, mismo que deberd indican o nombre dek so
’ "Lcwtann, thea de trabajo; motivo de fa solicitud, fecha, hona'y

, ’&u&ma, antre 0£n0s, venificando que el pwonal Aauwtantc uté- j
dztudmnmte auzouzado para dlo.

1 ; Rewcm en La mw.an 0 5on,nm£wuo de com‘no& £04 uped.cmu : B
o pﬂumtadm mauc.ando u Rocakizdeifn.

. ‘Eubom conciligedoned: pm(odu.ca,s para Iaecu.puwt expedwvtu pau
: udo.s y dmm et anchive auauonando en La ubnm de cowf/ta& T
77 docmmto& /aunadoa al a/wJuuo mumto waucando asunto . y Ae--*

©eha,

“4
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ELEMENTO: _CORRESPONDENCTA Y ARCHIVO

.NO

LISTA  DE  COMPROBACTON .

S

NO

!

- 4Sc '«'_..upumn Los cxped( attes mumdm"

JEx{ste un sistema de control para of regdstwe de cerrespenden-
cda?

dEx{ste una persona xespensable de La jwircdn de corresponden- -

edar?

SExdse una pensena aesponsable de a juncibn de archivo?

|GEl sistema de archdve actual cmtunc er 5«,ama cadenada v acce-
U |sdbLe £»-5 documentps?

: zE.u.szm pediticas pawa Los préstamos de expedientes? ‘

zSe cumntcn' 2as pollticas de ptéstame?

Etusteu va.LCA de resguarde?

: 4$e utbh.an £os wuiu de >ugua'uto'




FLUJO DE

ARCHIVO ¥ CORRESPO

S

1Y

i
Ly

DEHCIA

AREA EMISORA

AREA DE ARCHIVO
¥ CORRESPONUENCIA

AREA RECEPTORA

REMITE DOCuME .
TCS PARA ARCHIND

N

RECIEE DGCUNEN-
T0S 0E -

¥ CORRESFON -
DENCIA

| [WEciee cowpRo -
|- [#aNTE 0 docu- g
| meNTACiON -

ARCHIVY v
CRRESFOMDENCIA

REGISTRA EN
LIBRETA . DE
CONTROL

3

CLASIFICA
Y. SEPARA
- DOCUMENTACION

| REMITE OE .

- RECIBE
ACUERDO A LAS . L
A INBICACIONES. CORSESPONDENDIA

REMITE ‘FIRMAS |

ENTREGADA

REGISTRA EN
RELACION -

CaN

| asme
EXPEDIENTES
CANALIZA
EL TIPO 0E
~ ARCHIVO "

ELABORA -
RELACION

DE DICUMENTOS;
- RECIBIDOS
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4. ELEMENTO: CONTROL DE VEHICULOS

al.ﬂﬂﬂlﬂ?

Mantener en condiciones de ,Sunuonanuenxa econdnu.co y de sewicio Za.a
unidades de thansporte. ‘

b) RECOMENDACTONES GENERALES: ,
- ‘Anafizan fa covendencia de que La empresa cuente con vehiculos pro
‘p4.04 0 qae contrate servicios externos de transponrte. '

Contar con un inventario de Los vehiculos en caso de que Se tengan,
asl como de sus cond.éc,éonu da uso.

+

_Reau.zan. oportunamente Los trhdmites de registre de propiedad, temm
cda . y ‘canje de placas.

_Megu/ga{o. Las unidades contra robo, colisiones y daios.,

: Ue/u.&cm que el opmaua del vehlculo cuente con La docwnmtaudn ‘
' 'y expw.enu.a necesanias.

- Programan Zoa‘smw'.‘u:oa y reparaciones de Las unidades.
o - Elaboran u&«mwonu de recomidos pon fulome,t/m;e para detenm/.nm. 1‘-:
Los consumos de combustible. o

CRATI uzw.zm mje,taa de controt por. undidad para negut/wc el- umdo go. ‘-
b nvmt del ue_hladc. :

5 o mocevmzemo .
me y /Legut/w; Las AOLLqudeA de sewdcio de t)tcuwpofbto_

2 Pnogmm Las salidas y fcecowdo uuﬂx_cando Las cand.cuonu éux.v_f
cas de Za unidad. o

] A“Q'Wt 2oy Aecomnidos a Ros operanios tomando et cuenta fa capcu,é i
: da.d dat wM:cuzo y Las wmcxmaum det bum a, mmfspoum . cm
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g, Elaboran helacibn del manterial a transpontan y necabar. firma ded

opepamo. i
5. Entregan el bien y recabar fiwma de necibido.

6. Recibin fa unidad verificando su estado §lsico y negistrando en -
~tarjeta de contnol sS4 fue entiegada en Las mismas condicioned.

. Registran y determinan ek grado de nesponsabilidad en e udo, des- . - S
" pergecto o dafo de £a unidad. ' ’ ) T e ey
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TELEMENTO: _CONTROL 0 VEHICULOS. T Eabt

LISTA DE  COMPROBACION ' st '~0 

g .Se coywwia el kifomeiraje de o umdad' o .

et fise -efaboran P'LOQWA de cooto de manwum.mto de. &u wuda TR TN
G| |des? 1o

3 [3EL nimero da um.dadu Aamdacen §7.7) necuuiadu de. apmwfn :
":dc.tammuar et

‘- JSe programan Los senvicios de manxmcmto de 2as. umdadea?
: ‘g, v&;.c&ca la w.gmua de. m uc.ucu.A de mnejo de &os ope-' -

4§¢ cusple con os quatas, u.wtu pmx za muzmon de R
_‘a chtcutou _




e

FLUJO DE CONTROL DE VEHICULOS

\

e
-

AREA SOLICITANTE

AREA DE

CONTROL DE VEMWICULOS AREA OPERATIVA

AREA PROGRAMADA = -

ELABORA
| | soticmuo o L it
il | vasssponre soLicituo
" PROSSAMA
BALIDAS V.
AECORMIDaS

CARGA MATE- |

ASIONA
) RECORRIDOE POR Ba, v RELIZE

- UMIDAD'+,

| rEconmiss

|recwe -unioan
Y COMPROBANTE

i

[agciat & satn
Y FIRMA O
RECIBNG

O EnTaEea -

VERIFICA
€8TADO F1BiCO !
[T YY)

ELABORA SOLICI-|
TUD OF MANTE-
NIMIENTO |
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"(.g:‘_'rac:m: ORGANTZACION y METODOS. - o )

a.l OBJETIVO'

T Estudian y analizan fLa ongam.zacwn y Los métodos de trnabajo, con d

_ fin de diseaan, {mplantar o actuatizan fos modelos y téenicas adum
4'mauva4 que permitan elevan de manera sistemdtica fa eficiencia de -
£as operaciones; alcanzan sus objetivos y ‘optimizan fa mmuwn de
Aaa necunsos.

,bl ewumos ,
' AnMLisis de o llAnauadeumomm-
"_Orcgwuzau&n 1.2 Mdbisis de obgetivos
L L3 Andbisis  de Politicas
14 Amu.uu de mw&m_“ S

’2.1 Sistemas de -cn{onmudn
2.2 Aumlu de pmwunwvtoy

"z s Dubu.buu',dn de upuw
,-vi 6 Duwpu:ﬂn dc. puu-m



" amgA ot
sisTEMAg v
. PROCEDIMIENTOS.

v QROANIZS
v.eeropos
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UNTDAD DE ORGANIZACION ¥ METOZOS -

v,"-"‘."L(‘z" pequefm y mem;za empresa en su etapa de desavwollo, exige efevar sus
 niveles de eficacia en fa nealizacifn de sus actividades, a fin de ele--
var su productivided y con eblo el desarwllo integnal del pals y para -
‘-Zoguuo nequiere del apoyo de téenicas administrativas que sean aplica- |
" - das pon especialistas que congormen un &rea especifica denominada on.gam
' zaudn y mltodos u onganizaciln y sistemas.

o "Et”oa;égan dv, ta 6unc,<‘.6n de onganizacidn y métodss tuvo tugan en nuestho-

o pads en. uuatucwnu avanzadas en su organizacifn que ‘nequenfan de agi-

* idad en sus procedimiontos y sistemas de trabajo y que se dieron cuenta
de La wtiidad de aplicar fas téonicas administrativas), tal.u como: Sdm- -

. pl.a.é:.caucin def trabajo, diseio de 5Mmu£wu.aé dmpres os, - distiibucibn de
,eérauo, sutemas de dinformacidn y de pcmtw«.paudn, enfna ODLM para La -

: 50,umf_ac/¢,6n de pouarm organdizaci onales .

L& 5unu6n de ongaru. au’.dn y métodos consiste en Lo realizacibn de edtu~ T
r'~>dﬂw4 tuuicentea a-fognan una organizacdén que deade et punto de \wsm o
__gtmfmmal ¥ 6unu.ome se adecde majolz a Los ubwtwoa que pwzcgue E’% - =
" ";e.wudad y organismo. - "

'Eam nuuo_wn des tinada a tecm.ﬁ&cwt ol &wtem administiativo de £ak en--
. ;adades pdbaca.a. pa/uz cumplin mejon con Los fines de cdda wna de. ellas -
e uZ cuntc.zto del duamouo ccondmico 'y social del pals fue maumow SRR
naa.ada r\on ac,u.mdo res. cdeuua.& et 27 de, Junio dca 1981. o e

s ew.dwtc qua a me.dc.da, que ta adsc)u.pw)‘n admm,bmwuva. se. (mcup.nm o B
-Va' un »weL wl'.tc de decis. (.Gn 208 o8 twlios Y- Auge/tenc,uu que 8¢ ouguum
"f;compmnde,tdn dreas mds amplias de trabaje; pon Lo que se mmmendu que-“‘
ta 5unc isn de ongam.vac,wn y mé'todoA eAts en 'Ldau.dn dutcota. con u ni-
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i Asdmdamo’ se necomienda que el personal de esta Lrer posea conocdmicntos en
onganizacdn, psicologda, investigacidn de operaciones y computacitn, a --
. §4n de contan con profesionales en el drea de La admindsénacién.

Es trechamente vinculadas a Los recurdos humasncs, e hallan tas cuestiones
presupuestales que se asdignen a fa funcidn omgamza,uua ya qué Los estu--
- ddos y sugerencias que se hagan dependendn en grdn medida, por una pante,
del {insumo {inancieno que se reciba para 08 estudios, pues £atos impLi--
can un costo determinado, asi como del sumind3tro de necurdus. fLnarncienos
" en fa inatrumentacibn de 04 sistemus disediados.

En m préctica, Lz funcibn de o!z,gam'_zacx.dn y métodos se ha enfrentado a-
und. Ame de. situaciones de podenr que mﬁ&u;an en 50!una decisdva a6bre --
sus aoth.dadu necurs 04 redupues tades & Heluso mecwuaa humanos dedi-" -
cndoa a-esta actividad (pon ejemplo, en onganismos o empuua.s en donde --
‘e.mte uns 6umte participacion sindical}.

_'Lq_AimQudn de conglicto se om.'gx’.m cuando fas unidades opu.'ta,téba,s_ ven -» -

¥ . que ‘q)lgam‘zauldn y métodos difunde su aceidn en prdeticamente todas €as -

- -dneas de L onganizacibn; teniendo con ellc, {4 posibilidad mo Solamente-

| deestan situada @ un nivel abto de decisidn, sino tambifn estar en acti-

< tud de conocer, desde un punto de vista operativo, el funciomamiento de -
 godas as unidades que Llevan actividades de otna ndofe.

o Expuesto Lo antenion, La quncdidn de organdizacifn y mitodos o scatemas in- . .
" conpora desde su manejo midmo, Zo4 nuevos enfoques scbre particlpacin f’.g_
borat, ddstems administrativos, de decisidn y de infommacidn condiderada .

. como efemento intangible def desarroflo, teenificacibn crecionte de ta ad

| ministracifn, inconponacibn de fas ciencias del comportamiento a fa orga-

, ouzaudn, mméaenw de conocimientos y tecnologda avanzada, entre -l
. otros, comb Ans trumentos dtifes a un mejoramientc adnu.n.wtmauo de tas-

' ongam.zauonu c.aM:cmpondneM

Es pon ebio que ef umm fa viabilidad o ventaja de inchuir esta d}wa- :
dentro de fa estructura ongandzacional de £a empresa, reviste vital impor
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PO/L to que de incluye en este tmbam el Area de Ongamaudn Y MétodoA co.
mo un gactor a evaluar,
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1. ELEMENTO: ANALISIS DE LA ORGANTZACION

a) 0BJETIVO: o
Definin y agrupar en un documents administrativo Los objetivos y funcdo -
nes de fLa empresa, asl como fa asignaci6n de tesponsabilidades, dentio
de un manco noamative y de consubia,

b) RECOHENDACIONES GENERALES: X
- Ordentan €as actividades de fa empresa a través de un dacummto qu.¢
contenga €a estwuctura orgdnica, Los objetives, pollticas y funcio- X
nes de todas y cada wna de Las dreas que defimite la autonidad y nu“‘-t_
* ponsabitidad de Las mismas. '

= DM. a éo;ionm el Manual de Ongandzacdisn, a fin de que el pauom&'zaz.
ddentifique con ek funcionamiento y objetivos de a empresa, vredunda
A en un benegiclo comin y buenas relaciones Laborafes.

- Defdiin Los Lineamientos y nomnas de accibn de Ca empresa, scic_;c'&(,..mA
© fa wiifdcacibn de criterdos hacia el Logro de sws objetivos.

- -Mmu actualizado ef Manual de QrgaiLizacibn por sen i docummtb } 3
‘ 6um4te»'d¢ consulta, tanto para el .traba jadom cone para ,9’.&' aud,{,ton,‘. ks

. = CoMx.dmn que e& Mawf. de Ongam..ac,cdn es un documento dindinico - y‘ -
. actuslizacibn comstante, por £o que su disedc deberd prevees e sus-
TR }wtuu.én 2 uutmaambw de su contendds de maiera ,,dcu., a._cuabﬁe lj

e econdnica; " i

el gm«:mmwo: R S
“1. Definin Los objetivos generales y especlficos de fa empresd ei:coon
- dinacidn con el empresonio. ' R
2. Detewminan ek nétodo para fa recopilacidn de ta informacidn,

SElabam Los fonmatos a utifizan..




< 4. Recopilar informacitn

5. On.denu y dauﬁ.écwc La infowmacidn

e : R Anauzan La Lnﬁolumu.én en 5unc¢dn a dos vbjetivos 'y po&/tw.u de
ia empresa.

1. Presentan £a informacidn pura su autwu‘:au‘&n,_._-

8 luegm e&'MamuI. de Organizacidn.

_046u.ndu¢ eé hhnuat a cada una de las dreas.

Aotua.&«.zm. ez \lanual de O/f.ganu_.audn en 5u'una oeucfdz.ca. .
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ELEMENTO: ANALISIS DE LA ORGANTZACION

LISTA  UE  COMPROBACTON

S1

CND

110
S

|48e han’deéimlda Los objetivos ¢ pollticas de fa empresa? -

4Pana {a deginicdbn de Los objetivos y pollticas &¢ ha tomado en
- jeuenta la factibilidad de Lognanfos?

: ACoMtnn por uc}uxo Los objetivos y politicas?

éilos objwvob Y pol;tt,c.m de {a empnua son conowtob por el -
pwonwc

.Emtm mecanismos de coqu para ve)uﬁLc.M. el cumuxuenta de

llos objmum pouacm"

iS¢ cuenm con una g)uidcca [angam.gmm} que utd.cque &u aﬁm
] de. 17,3 mpnua’ :

l.M Mm repres entan n.ea,(;mmte La ezatfmc,tma de fa mp&ua? '
4Sc a.c,tm&za Y dquude £a estructura ak intenion de fa mmua’

iLa ut,mctuna oh.gmu.‘aaona,& cumpfe con £o4 ob;e,auob de fa

: enmu.a'? :

mw:e ddegam,dn de autoridad y mmmabmdw '
éSe analua el 6unuonam«.enta de cada una de m dreas mfm de-

_ ,.temve 5aLm de coofuiuzaudn _;/o dupaudn.d de 6unu.onu9

lreran
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2. ELEMENTO: SISTEWAS ¥ PROCEDIMIENTOS

OBJETIVO: S
Diseiiar Los sistems y pﬂ.ocectwuatto& de operacion mis eficientes, que - .-
" descniban el ffufo de Las actividades dentno de un marco noxmativo y = o
de consulta. o ‘

Lo RECOMENDACTONES GENERALES: ‘ ‘
i - Contan con un documento que describa de manera detatlada {2 secuen-
o cda de Las actividades, que permita evalumn, controlan y camegm -
. fas duvmuane,a Y a!.canzwn loé objetivos mopuutols‘

s ._Ecabofum u. Manual de P&aceammto con La participacitn y colabozuz' :
o eddn det personal que nealiza W@ctcmdddaé dard como nesultado ma
yon veracided al doaunenm Y 5au.umzt g2 adaptaudn de Los cambw
 '0 a;mzu nmumaa.

V"'l"Re,a,uzm un an&&u&m dze diseiio de formas. (moresas pma Al adecua--
< edbn.a Los 5u:to.ma4 y procedimientos establecidos facilitand: EL -
- negdstro, fa necopilacibn e interpretacin de fa Anfomnacion.

Fonmulan magec,tadl‘de heglamentos, . s tuctivos Y cmcw&mu necua
’-.'lu.oa para La openacifn de £os sistemas admmbm,avoa.

Comuivuu que e Manual de Procedimientos es un documento dmdmco
y de. ‘actualizacibn. pmmnmtz, por Lo que su diseiio debe/w! pneuen. ?.af-'
‘ sustitucin e mwmambw de su con.tmdo de maners 54@@6 accefsx.— E
bee y econb‘nu.ca.

' I-PROCEDIMIENTO - R
, I, vcw Los Obj e,avoa upedw:m dej, drea en cooaduuuun con e,e

- www ol métods de necopitacitn de informedsn.
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Recdpitacion de infoamacidn

Oltdenwl g clasd pdean £a Lnsommc,wn ‘



ELEMENTO: SISTEMAS v PROCEDIMIENTOS ‘ ,

LISTA DE  COMPROBACION

_35: han definido Los- moceduuentu’
mmtm poa esoulto Los paacedcumtoa?
uoa p&occduuentva cumplen con Los objetivos dc la uuuaf :

_ .Loa mcw{m«.entoo son conawioa por el pmoua?

: .£wtm mecam..sma de cowfnol pua verdificar el cumplimiento

: dc toe pnoced.:mentou

6 |itas grdficas (dmglumu de au;m mammma §tugo -
|de-2os. p&oced«nmto ' o

.S¢ tom en cuwta La opinibn deb t/mba;adou en la duwpw)‘n

: dz toa pwced«mmtas’

sSe aoumuza y dm a conocen coa cmbwa de mmu dc plwcuu—
i:__.uutoo? _ . _ ‘
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3. ELEMENTO: EVALUACTON ¥ CONTROL

S vl OBJETIVO: S
" Establecen Los mecanisims de retroalimeitacifn que detecten G Jesude
_wnu en fa nealizacibn de Las operaciones y Zoman s medidas conee

" tivas’ que permitan aleanzan £0s objetivos de ta ampresa. .

" b) RECOMENDACTONES GENERALES: R
|7 Utilizan Los manuales de onganizacidn y de procedimientos, entae -
v.___o.t_no'é, c.bmo hwmmtaadé apoyo pwi.a'lu eva&udaonu. ' R

; Duoﬁan. sofum de. reglstro de uso genenal en tas dreas o amvcdadu f’:"'. I
"--*_ a comatm A

:ji;_ vem danammta L4 4ac,taw y/o perdodos a eva&m

“Todo control debe buwe. en nomas cuantitativas que z&uunm cual-
qu.c’.u Aubjmudad

c}_emcﬁmzzm : 3
1. Dcﬁuwt w dltm y peM:odaA @ evabuar en cooadumudn con el. mme
R Acw.a y Los nuparmabtu de cada ‘Aea, &
__ouem tas fowmas de contnol.

' "Regu&m Ia. mﬁoamud’n en bu gonmas au.tomzadaA

4 Evaum Los da.toA abtw.doa en ZOA aegwowé Yy compauuoa c.on
! objwum p/wmuroo. '

5, ’omc.m m duku.onu.
8, VEAtabLmu. 3 unpzam Las mmuu_”_cqmmm,

5 7 .Regum q evaluar bu med.uicus comwum pana duvwm ik glm
. dn de. aplicacidn,

8. Evalumn Lo hesultados.
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| EvemeNTo: EvawAcion v courral

Nl (LISTA  DE  COMPROBACION

S1

O

1K} iSe deunbeu La téenica a utilizar en fa evaluacibn?

2 |iSe realizan {nvestigaciones preliminares?

3 4L programa de evaluacibn se somete a fa aprobacidn def anpre-
':; danio?

"4"’ \;Setb't%m“ por cscnito Los resubtades de fa evaluacdbn junto
| jeon €as recomendaciones comrespondientes?
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Consdderando que fa Auditonda Administrativa es una t€cnica que permite-

evaluar fa efectivided del {uncionamients de fas operacicres de ia empre

se, este trabajo propone La utilizacién de esta téemica a traves de. us -
_"Modelo de Auditonda Administrativa®.

Como te ha observado, £a prdetica de £a Auditonda Adminisirativa debe sen

‘aealizade pon un profesdonista que tenge £a prepanccifn y experdencdia me-

‘cesanias en ol campo de fa odministracibn para coordiman fas actividades-

de ias aseientu dreas de fa empresa; siemdo este profesionista et Lu.m‘ '
e ciado en Admm,bmudn

- Este "Medelo de Auditorta Administrativa® tiene tas siguiontes canactents
- Peamite neadizan una evaluacitn de £os objetivos y de Las principales
“mgunucnea de toda.a y cada una de &u dreas o ‘aotow que utegm m
-empresa. i
¢ - Refeja ana evatuacitn objetiva, expresada en t(/unuxoa cusntitativos.
- P'wponcwua el ghade de eficdencia de La empnesa y de cada una de sus o

_l&w. '
~ Centuouge a c.stabu:cm un diagnéstico de los. factones o dneas de bﬂ.jd

‘_ eficiencia que. Limitan el desarwollo de fa empresa. T
o - luc,iuye. recemendaciones mpomntu de obsewancia. aeneral en ca.da aea. i
C v gacton para tefonzar as gulas de aciidn. :
< Loa nesultades son el punto de partida pars una mongam...au.&n dam lu .
o f__,apacacdn de todas 2as gases del procesc edministrativo establecond --,;
: . uaa scétwtzawén debidamonte ummda uwmndo &u pldow.'.u
i empluicad.

. 1 aplica a cua,&qw.e'z tipo- de cmmua.
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