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INTRODUCCION

La presente investigacidn incluye las generalidades de la auditorfa ad
ministrativa: antecedentes, definiciones y metodologfas de diferentes

autores en esta materia.

Se sefialan algunas de las caracter{sticas de las pequefias y medianas -
empresas en México, que tienen un papel muy importante en el desarro--

1lo econdmico del pafs.

Se incluye informacidén obtenida de una investigacidn piloto realizada

en el ramo ferretero.

Con base en este panorama general se practicd la auditorfa adminletra-
‘tiva en la Ferreterfa "BP'. . Se presenta la metodologfa y el programa

de trabajo, detallando las técnicas y herramientas para recopilar la -
;nformacién. A través del estudio se deacubrigton los problemas brin-
Acipales de la empresa y se integrd un informe que muestra las alterna-

tivas de solucidn.

Por dltimo, las conclusiones generales sobre la experiencia de este se
minario de investigacidn se relacionan con las hipdtesis plantéadas al

principio del estudio.



' CAPITULO PRIMERO

GENERALIDADES DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA



CONCEPTUS GENERALES
1.1 ANTECEDENTES DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

A travds del tiempo se ha hecho necesario efectuar cambios en las
necesidades de cualquier tipo de organizacidn, en cuanto a sus proced&
mientos, sistemas, métodos, técnicas, etc. De lo contrario, se vuel--
ven mds obsoletos al aparecer nuevas formas de mejoramiento de la; or-

ganizaciones.

Al irge desarrollando las empresas, se vuelven mds complejas en -
su funcionamiento, dando 6figen a la creciente delegacién de autoridad
y responsabilidad de quienes dirigen a dichas organizaciones. Detido
a ésto se le ha ido dando mayor importancia a la comprobacidn de las -

funciones y el control interno de la empresa.

Al principio, el examen de un negocio se limitaba principalmente
ala aituacién'financiera o al manejo de las finanzas para descubrir -
fraudes y erforea en las operaciones econdmicas de la empresa. Se ol=-
vidaba la revisidn y evaluacidén del resto de la empresa, su composi-~=
cidn y estructura organizacional y el cumplimiento de las funciones --
que la integran, desde la alta gerencia, hasta las partes mds pequeiias
de 1a organizacidn. A este tipo de revisidn y evaluacidn se le ha me-

dado el nombre de "Auditor{ia Administrativa'.

Para Henry Fayor, “el mejor método para examinar una organizacidn
y determinar las me joras necesarias, es estudiar el mecanismo adminis-
trativo para determinar si la planeacidn, organizacidn, el mando, la -

coordinacidn y el control estdn adecuadamente entendidos' (1925).



Los primeros antecedentes escritos de la auditor{; administrativa
parecen provenir del Instituto de Auditores Internos Norteaméricanoa:
una discusidn de panel en 1945 sobre el alcance de la Auditoria Inter~
na de Operaciones y Técnicas y un artfculo de Arthur H. Kent, de la -;
Standar 0il Company of California aparecido en 1948 gobre Auditoria de
Operacicnea, citados en el conocido libro de Bradford Cadmus, Operatio

nal Auditing Handbook de 1964.

Por otra parte, en 1959 se publicévuﬁ libro editado por Victor -
Lazzaro, Systems and Pfocgdureé ~ A Handbook for Bqéinesa andiIndustry,
del cual el cép{tulo de William f. Leonafd ge publicd en 1962 bajo el
t{tulo The Management Audit. Estas dos obras han sido traducidas aly-

espafiol.

Un anfecedente de la auditorfa adminiefrativa en México es el 11;
bro gufa para estudios de Economf{a Industrial, de Alfred W. Klein y --
ﬁathan Crabinaky, publicado por el departamento de Investigaciones In-

‘dustriales del Banco de México, S.A., en 1959. Tambidn cabe mencionar
1@5 aportaciones hechas bor Alfonao Mejfa Ferndndez, La auditorfa de -
las funciones de la gerencia dé las émpfesaa, tesia’presentada en la -

Facultad de Comercio y Administracidn de 1la UNAM en 1960,

Manuel d'Azaola S., La reviaion del proceso administrativo, tesis‘
presentada en la Facultad de Comercio y Adminietracion de 1a UNAM en =

- 1964.

Jogé Ferndndez Arena publicd en 1973 au libro titulado La Audito -
ria Administrativa, en el cual hace un breve reeumen de las diferentee

metodolog{aa que existen sobre la Auditor{a Administrativa.



La publicacicn mds reciente en México la tenemos con Victor M. Ru
bio Ragazzoni y Jorge Hernéndevauentes, con su libro titulado Guia --

Prictica de Auditorfa Administrativa.

Actualmente la Asociacidn Nacional de Colegios de Licenciados en
Administracién, A.C., editd un documento que es una sintesis del traba
jo preaentadé en el séptimo Congreso Nacional de la Administracidm, --
llevado a cabo en la ciudad de Mérida, Yucatdn, en julio de 1977. Su

'contenido es el siguiente: en el primer capftulo nos habla de log ante
cedentes de la auditor{a administrativa, hace comentarios de que el 1i
cenciado en,aéminiétracién es uh'profesional id6neo;para realizar di--
cha.auditoria, ya que su preparacidn académica lo dota para realizar--.

la.,

la auditorfa'adminiatratfva'examina log siguientes aspectos:

a) La actuacidn de la entidad dentro de su entrono‘econémicq, social,
juffdico, geogrdfico, y ecoldgico. | ’ .

b) la definicidn, viabilidad y jerarquiéacién‘de los objétivoa de la ~
entidad, la cpngruencia‘de las polftiéaa; planes j programas con --
sus objetivos. o ‘

c) El desempeiio de la alta gerenéiéby de las funciones de produccidn,
comercializacidn, finanzas y relaciones humanae.’

d) En el caso de entidades publicaa, la efectividad 'y eficiencia con ~
| qug las reapectivas funcionea»alcgnzan los objetivos‘no econdmicos
de la entidad. ' | |

e) Efécti?idﬁd de_ios}aistemae y pfocediﬁ}eﬁtoa,_1hciuyendo‘controles

~ promotores de la eficiencia. ! |

-£) La adecuacidn de los recursos humanos, materiales y financieros de

N\



h)

1)

la entidad.
El ambiente de trabajo; la "moral" o eup:(r!.tu de equipo.
El sistema integral de informacidn.

Y por dltimo nos da las normas de la auditorfa administrativa.
El licenciado en administracidn es el profesional iidone’o para reili
zar, participar o dirigir el aervicio independiente de auditor{a ad
ministrativa de em:idadea .tanto privndu como publicaa, stempte -

que cuente con la preparacion académica ¥, sin ser eapeciauata ls

" experiencia pr‘ctica que requiere el ervicio por prestar.

El licencudo en adminiatraclon estl obligado a pract:i.car la nudito

"rfs adninhtntivu dentro de las normas de ética que le impone la -

.4'

ia auditotfaradminiatutiva puledet ser paréia). o i.ntegral_, por lo —e .
debe cohl::“’atar‘ue por éucrito, y el a\idiﬁor adn‘)ini.ﬂat‘utivo‘ débe .cuiv- -
dar que ue defina e1 alcance de su trabajo v la: reaponaabilidad quei ;
asume con toda precisidn. ' ' ' |

Ouando el auditor admtniutrat:i.vo encuentre 1naegur1dad en.su. clien-‘

 te respecto de lo que cree neceaitar, o de la mturaleza de la audi

‘5.

‘tor{a ndminiatrntivn en general, el licenciado en ndminiltracion e--

debe proponerle que en primer lugar se contrate un diagnoat:ico admi =
nistrn:lvo, cuyo alcance y teaponaahilidad deben umb!.én quedar de-»"
finidos por eucrito. . o

Es responsabilidad profeaional del auditor ldmintatntivo planear -
adecuadamente su trabajo, mediante uno o mu progrmu que analicen
la mer.odologfa que se va a aplicar. : »

Es tesponsabilidad profesional del auditor admlni.atutivo reallut

su t.rabajo con e1 mﬁxlmo esmero, tanto en 1o peteonal como en la -~
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supervigidn de ayudantes, aun en el caso de que dificultades no pre
vistas obliguen a incurrir en costos que sobrepasen a los honora---
rios.

7. La auditor{a administrativa es un examen de evaluacidn de naturale-
za critico-constructiva. Su propdsito es localizar las oportunida=~
des para mejor{a administrativa de la entidad en que se realizd la
auditorfa y, en su caso, proponer las recomendaciones que considere
adecuadas el auditor administrativo. La auditorfa administrativa -
puede realizarse con base en técnicas objetivas, numéricas y hasta
cient{ficas, pero el procesc evaluatorio es siempre subjetivo, por
1o que el licenciado en administracidn no emitird dictdmenes sobre
la efectividad o eficiencia generales de la administracidn de sus -

clientes.

En el segundo capftulo, nos dice que el auditor administrativo -~
debe contar con la preparacidn académica propia de un L.A. Para la -=
realizacidn de 1la A.A. es indispensable la acumulacidn de experiencia
prictica, ya sea dentro de la administracién o en la profesidn indepen
dientemente. Debe realizarse bajo las normas éticas de la profesidn -

del L.A. y su contratacidn debe contar por escrito.

OBLIGACIONES ETICAS.

Por el solo hecho de serlo, el licenciado en administracidn estd
obligado a observar las normas éticas de su profesidn. Sin embargo, -
en su cardcter de audiﬁor administrativo le son aplicables las siguieg
tes disposiciones del Cddigo de Etica del Colegio de Licenciados en Ag
ministracidn, A.C.

Artfculo I.I. El licenciado en administracidn guardard el secreto pro-



feaional y no revelard por ninguin motivo los hechos, datos o circuns-
tancias de que tenga conocimiento en el ejercicio de su profesidn, a
menos que lo autoricen el o los interesados y salvo los informes que
obligatoriamente establezcan laevleyea respectivas.

Articulo 2.5. Cuando el licenciado en administracidn de empresas emi-
ta un dictamen, opinidn o cualquier otra informacidn para fines publi
cos, 0 que terceras personas hayan de tomar como referencia para ha=--
cer decisiones, deberd manteﬁer una absoluta independencia de crifee-
rio, aun en aquellas cuestiones que puedan reéultar perjudiciales a =
su cliente.

Art{culo 4.1. El licenciado en adminiatraciéﬁ de empresas no usard in
formacién, material técnico o procedimientos adn no pﬁblicos.de otros
colegas, sin obtener su consentimiento por escrito.

Art{culo 1.5. El licenciado en administracidn no podrd obténerfo pres
tar servicioa_profesioﬁalea a cambio de honorarios que dependan de la
eventualidad de los resultados de tales servicios.

Art{culo 1.6. El licenciado en administracidn no garantizard ninguna
cantidad especifica por conéepto de reduccidn de costos o'aumentoe de
utilidades derivados de su esfuerzo.'

El capftulo tercero, en lo referente al alcance de la A.A., nos dice
que puede realizarse parcial o integralmente. En este 31£imo.caso, -
debe abaré;riel estudio general de la entidad donde_ae realizé la au-
ditorfa y del entorno en que opera; de sus objetivos econémicbansocig
les de sus recursos humanos y f{sicos y de los elemeﬁtoa'que constitu
yen su progeso administrativo, plane;cién, otgagizgcién, siatgma, pro
cedimiento, control, informacidn y comgnicaci6n; ‘

Capitulo cuarto. la auditor{a administrativa en la empresa, nos pre=-



gsenta el proceso de la Auditoria administrativa en empresas privadas,
que es la siguiente:

I.- Entrevista previa

II.- Diagndsticos administrativos

III.- Prograﬁa de trabajo

IV.- Recoleccidn de datos

V.- Obtencién de la informacidn

VL,- Evgluacién

VII.- Récomendaciones

VIII.- Informe

IX,~ Segﬁimiénto
En este cap{tulo del folleto, nos dice que la metodologfa antes ﬁén-s
<cioﬁad; puede ser aplicad§ a empresas del sector piblico y que ésto -
traerd grandea.b;neficios para la comunidad.
_Per;'el auditor'adminisprativo deberd{ tener en cueﬁta que la ;ntidad
en ﬁuérse'hizo la auditoffa es piblica, y por lo tanto, tendrd un eﬁ-
foque diférenté al de la privada.
: Capftulo quinto. Auditorfa administrativa en el sector piblico nos --
’ menciona que el gector publico constit&ye uno de los campos mdas fecun
doa para 1& aplicacién de las técnicas de auditorfa administrativa.
Los beneficios derivados de su utilizaclén pueden eignificar una apor
.gacion gustancial para el mejor uso de los tecuraos_humanos, financie
ros y materiales del pafs. |
La auditor{a administrativa se presenta como una técnica sumamente va
‘liosn para validar, rectificar o renovar laa estructuras y programas
adminiatrativoawque el sector pdblico utiliga-para la consecucidn de

"sus objetivos. +Es . un med;o’éxqelenté para identificar y étradicar -



viejos y nuevos factores en la administracidn del sector piublico.
Auditor{a del cumplimiento de disposiciones legales y administra-
tivas. El funcionamiento de las dependencias del ;ector publico estd
regido por un sinndmero de disposiciones legales, acuerdos presidencia
les, reglamentos internos y otros, que deben.set obseréadoa bajo ries
go de incurrir en diversas sanciones.
‘Capftulo sexto. I;formé de la Auditof{a Administrativa, nos dice que -
la elaboraciﬁnbdel informe y‘au contenido estar{ sujeto al alcance del
‘_esﬁudio, al tipo dékdntidad en que se llevd a cabo la auditor{a, a los
deseos expreaadou,bqr el cliente, etc. '

'sin enbargo, se recomienda el'éigulente contenido para los infor-
mes dea auditorfa administrativa, dejando al auditor las decisiones so-
bre secuencia, extensidn y diaem;nncién de losluiguientes puntos :

a) _Déscripcién»dalypropéaito v. alcance de la auditorfa administrativa

" ylo de las técnicas utilizadaa. .

b)' Areas localizadas que ofrecen poaibilidadea de meforamiento admi--
ﬁigt:ntivo. B | |

';fc) Dﬁscripc;6ﬁ‘de las ﬁrdqticaa actuales, su evaluacidn cr{tico-cons= -

. tructiva y fecoﬁendacionea del auditor para mejorfa.

d) .Tfﬂnscripctéq £1el de los puntos de viita del personal de la enti-

‘ ,ifd;d en que se realizé la audltorfg‘cuando Lo son coincidentes con

vldp‘del.nudttor;f .

e) .Anexos.numéricoa, grificoﬁvy 36(!0 para presentaciones audiovisua-
| ~leg de respaldo, aclaraciones o comp;ementq al texto del informe.
’ ""Por lo qué f;spécta a la cdnfribuc16n.que ha dado la Universidad
'lNaciﬁnél‘Augénoma de.Héxiéo, por medio de la Facultad dé:cﬁntadur{a yv

,AdminigtrAc16n, a lq"auditoria'adminlatrativa,fli tenemos en sus diver



sos planes de estudios. Asi tenemos que en su plan de estudios de ---
1968, se establecid la materia de auditor{a administrativa en el déci-
mo semestre, con un total de 8 créditos con el establecimiento del ---
Plan Modular en 1970 se volvid a dar la materia de Auditoria Adminis--
trativa, con un total de 12 créditos.

En 1975 se establecid el Plan de Estudios que rige hasta la fecha
y se sigue impartiendo la materia de Auditorfa Administrativa en el oc
tavo y noveno semestres.

Otras contribuciones que ha hecho la Facultad de Contadurfa y Ad-
ministracidén, en lo que respecta'a esta tdcnica, las tenemos com el Li
bro de Casos Prdcticos de Auditorfa Administrativa, .de la profesora --
L.A.E. Patricia Dfez de ﬁoﬁilla y eﬁ los apuntes del profeéor‘L.A.E. -
Jorge Alvarez Anguiano. También se ha publicado en la revista de la ~
F.C.A. un articulo sobré la-audito;{a administrativa por el L.A.E. CaE

los Navh larragive.
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HIPOTESIS

Definicidn etimoldglca de la palabra hipdtesis: proviene de los voca--

blos griegos hipo- debajo y thesis- suposicidn.

Una hipdtesis es una proposicidén respecto a algunos elementos empirie-
cos y otros conceptuales y sus relaciones mutuas, que emergen mds allg
de los hecho y las experiencias conocidas con el propdsito de llegar a

una mayor comprensidn de los mismos. (Guisell y Brows, 1955.)

"La hipdtesis -comenta Ramdn y Cajal (1946); consﬁituye una 1nterpr§t5
¢ién interrogativa de la naturaleza o forma parte de la investigacidn
misma, como que repregenta su fase inicial, su antecedente casi»neceae
rio. Pero especular de continuo, es decir, teorizar sin acudir al ané
lisis de los fendmenos, es perderse en §1 1dea1ismo sin consiatencia;
es volver la espalda a‘la reélidad". As{ pues, se hace necesario con-
frontar nuestra hipdtesis con datos objetivos, lo cual constituye, pre
cisamente, la meta de cualquier investigacidn, de manera que a travds
de los resultados de la misma puedan confirmarse, modificarse o recha-v

zarse.

{QUE SON LAS HIPOTESIS?

1. Ante un problema se establece una conjetura;

2. Proﬁone una explicacién tentativa.

3. Buéca.relecionarae entre elementos conceptuales yfgmpirigba.

4. Son una anticipacién a los hechos que puedan existir.
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-

REQUISITOS DE LAS HIPQTESIS

1.

Establecer las variables que se van a estudiar.

Las hipStesis deben tenmer ifmites bien establecidos, o sea deben es
pecificar las variables que se éstudiarén.‘ Las definiciones ayudan
a esta tarea.

Establecer relaciones entre variables.

Toda hipdtesis debe ser especificada de tal manera que pueda‘servir
de base a inferencias que nos ayuden a decir si explica o no los fe
ndmenos observados. |

Mantéqer la consistencia entre los hechos e hipdtesis.

Generalmente iaaAhipétesis se cimiéntan; en parte, sobre hechos ya
conocidos en el campo de estudio; por ende, no deben establecer im~

plicacionea contradictorias con lo ya verificado en forma objetiva.

FUNCION DE LA HIPOTESIS

de explicacidn inicial.

de estfmulo de investigacidn.
de estfmulo y fuente de metodologfa.
de criterio para valorar las técnicas de la 1nyeat13ac16n;

de elementos para tomar decisiones.

Para nuestro estudio planteames las siguientes hipdtesis:

a)
b)

No existe en la empresa pequeiia "W" un plan general de expaneidn.
Por medio de la auditorfa administrativa es posible encontrar las -
fallas en las dreas bdsicas de operacion de la empresa y obtener --

las bases para el disefio de un plan de crecimiento armdnico.
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I.2 DEFINICIONES:

Debido a que en la actualidad hay numerosas y diferentes defini--
ciones sobre la auditor{a administrativa, a continuacidn enunciamos -
las mds importantes.

William P, Leonard dice:

"La auditorfa administrativa es un examén amplio y constructivo -
de la estructura orgdnica de una empresa, una institucidn o una depen;
dencia gubernamentales, o de cualquier componente de ellas (como una -
divieidn o un departamento) y de sus planes y objetivos, sus métodos -
de control y sus medioa de operar y su utiiizacidn de los recursos hu-
manos y £fi{sicosh.

Instituto Américanoc de la Administracidn dice:

"La auditorf{a administrativa, en cualquier empresa, de cualquiét
{ndole, tiene dreas.generales sujetas a anéstigacién ¥ que permiten -
obtener una evaluacidn de la administracidn’.

Roberto Mac{as Pineda éice:

WLa auditorfa administrativa constituye una oporiunidad para mos-
trar qué es lo que un negocio estd logrando. Es una audiencia en la =
que los asistentes pueden enterarse de lo que se ha logrado com Tespec
to a las polfticas y programas ;obre loa que se hace una auditoria.

La auditorfa a&minigti&tiva suministra una oportunidad eépeq{fica ﬁara
'ei examen de todas las partes o de determinadas partes, de las activi-
dades de las relaciones de los empleados en el negocia®.

C.P. Fabidn Martfinez Villegas diée:

"La auditorfa adninistrativa es la revisidn objetiva, metddica‘y-

completa, de la satisfaccidn de los objetivos inmstitucionales, con ==
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base en los niveles jerdrquicos de la empresa, en cuanto a sus estruc
tura, y a la participacidn individual de los integrantes de la insti-
tucidn'.

Edward F. Norbek dice:

"La auditorf{a administrativa es la técnica de control que propore
ciona a la gerencia un método para evaluar la eficiencia de los proce
dimientos operativos y los controles internos".

Asociacidn Facional de Licenciados en Administracidn dice:

"La auditor{a administrativa es el examen integral o parcial de -
‘una entidad piblica o privada con el propdsito de descubrir époituni-
dades para la mejor{a de su administracidn".

De las definiciones antes expueastas resumimos que la auditorfa’ag
mlniutr;tiva ¢s un instrumento de medicidn por medio del cua; fe eva=-
lda y #naliza en forma pormenorizada, ya sea parcial o 1ﬁtégra1mente,

la funcidn administrativa de una empresa.
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1.3 OBJETIVO DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

El objetivo principal de una auditoria administrativa consiste =~
en descubrir deficiencias o irregularidades en alguna o algunas de --

las partes de la empresa examinada y apuntar sus probables remedios.

La finalidad es ayudar a la direccidn o lograr una administra--e
cidn ms eficaz. Su intencidn es examinar y valorar los métodos y de

sempefio en todas las {reas.

Los factores de la evaiuacién abarcan el panor;ma' econémico,;:lo
apropiadoide 1# estructura organiza.ti:iva‘, la pbservénpia de pc;lfticas_
y procedimientos, la exactitud y confiabilidad &e los contrdlee,»i»é.e .
causas de variaciones, la adecuada utilizacidn de personal y equ;pé, E

los sistemas de funcionamiento satisfactorios.
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1.4 DIFERENCIA ENTRE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA Y

LA AUDITORIA FINANCIERA

AUDITORIA ADMINISTRATIVA

AUDITORTIA FINANCIERA

PROPOSITO

Apreciar y mejorar los sistemas
administrativos funcionales de

les de la organizacidn.

ALCANCE

la administracién de una organi

zacidén inclusive, la financiera.

Expresar una opinidn sobre los
estados financieros y verificar
que los registros de las opera-
cionea ase hayan realizado de -
acuerdo con los principios de
contabilidad. ‘

Conocer la situacidn financiera

de una organizacidn.

ORIENTACION

" Hacia la situacidén presente y-
futura de las actividades ad

ministrativas’

Hacia el.estado financiero de -

‘los negocios desde un punto de

vista retrospectivo, en cuanto
al andlisis del registro de las

operaciones.

REVISION

los sistemas administrativos,

incluyendo los contables.

" los principioe>de'contabilidad .

~‘generalmente aceptados..
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AUDITORTA ADMINISTRATIVA AUDITORIA FINANCIERA
PREGISION
Relativa. Obstentiblemente absoluta.
METODO -
Las técnicas administrativas. Las normas -de auditoria general

mente aceptadas.

'NECESIDADES
Por conveniencia’organizacig Requerida legalmente.
nal. ' o

INTERESADOS
Principalmente directivoé y ‘ Los accionisﬁas, el gobiernb y
gerentes. . ’ el piblico.

REALIZACION

. Potencial; es conveniente - _ Real; es obligatoria y totalmen’

por su relacidn con el‘mejg _ . te necesaria, la realiza un»Gdg
ramiento de sistemas y debe tador. Péblico. ‘

efectuarla el licenciado en

administracidn.
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AUDTTORTA ADMINISTRATIVA AUDITORIA FINANCIERA

FRECUENGTIA

Periddica, ajustable a las ne Regular, cuando menos anualmen

cesidades de la organizacidn. te.

HISTORICAMENTE

Recientemente, relaclonada - Larga existencia.
con el enfoque de los siste~

mas.
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1.5 TIPOLOGIA DE ACUERDO CON EL PERSONAL

AUDITORIA ADMINISTRATIVA INTERNA

la auditorfa administrativa interna; su funcidn principal es la
de dar serviclo de asesor{a a la direccidén. Por lo tanto dicho depar
tamento debe contar con las facultades suficientes para realizarlas,
con la autonomi{a que le permita llevar a cabo sus estudios y diagnde-
ticos sin 11m1tacionéu, con el objeto de rendir un servicic éficiente
mediante el establecimiento de medidas de proteccidn de los intereses

de la empresa y en los problemas de control interno descubiertos.

Se puede decir que por medio de la auditorfa administrativa ine-
terna, se revisan y evaldan objetivamenté todos y cada uno de los ele

mentos importantes de la administracidn.

EL departamento de auditorfa adminietrativa interna, de acuerdo
con las necesidades de cada departamento, planea sus actividades para
determinar ai serdn exdmenes periddicos o trabajos especiales, la ex-

tensidn y frecuencia con que éstos se realizardn.

(VENTAJAS:
a) Se coﬁocen méjorviaa funcioﬁes,~yé qué se ﬁuede‘deéir~qﬁé vive.en
' la‘emérésa. o | |
5)_ Permite mayor desenvolvimiento dentro de la émpresa) asf{ como ac-
éeso‘a la informacidn. |

¢) Se pueden realjzar auditorfas con una mayor frecuencia.



DESVENTAJAS:

a) La frecuencia de contacto entre el personal crea intereses mora--
les y materiales enﬁre los mismos.

b) No se le da la importancia debida.

¢) El no dedicarse exclusivamente a la realizacidn de la audit&r{a -
administrativa. Ya que lleva a cabo otro tipo de actividades den
tro de la misma empresa.

d) Es un gasto fijo.

é) Es mds costosa, ya que se le paga al personal’ como empleado fijo

de la empresa.

"AUDITORIA EXTERNA

‘El auditor externo debe ser un profesiomal independiente de indu

' dablé calidad y reconocido en su campo de accidn; deberd realizar una

carta convenio, que es un contrato donde se especifican loa derechos

y obligaciones de ambas partes y debe contener:

C®

_El objetivo de la auditorfa administrativa.
El fiempo de duracidn. |

El costo.

Forma de pago.

.Sistema de trabajo.

VENTAJAS ;

a) No existen intereaea’peréonaléé, ya que el audito;'éxternb cumple
| el éometido por el que fue coniratado.
La critica respecto éylo descubierto va a ser iﬁpargial.
c) Tiené mayor expériéncia, ya que ae‘dedica'qonimqufvfrecuencia y

variedad a ese tipo de trabajo.
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d)--Dedica todo su tiempo a la auditoria y no a trabajos ajenos al ~--
que fue contratado.

e) Es un gasto eventual y no fijo.
DESVENTAJAS:

a) Tendrd que investigar los objetivas, politicas y funciomes de la
empresa, ya que por ser ajeno a la misma los desconoce.

b) Se encontrard con problemas entre el personal de la empresa en -~
| _ . .
cuanto a recabar informacion.

.¢) No se realizan auditorfas con frecuencia por parte de las empre-- .

4

g8as.
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1.6 ALCANCE DE LA AUDITORIA

‘Aun siendo la auditor{a administrativa una actividad profesional
de reciente desarrollo, ha alcanzado grandes dimensiones en su campo
de trabajo, tiene la oportunidad de revisar entidades de toda {ndole,

lo que permite tener un emplio criterio.

La auditorf{a puede ser total o parcial, dependiendo de las nece-

sidades de la empresa y de los recursos financieros con que cuenta.
L]

La auditorf{a debe revisar las funciones de la organizacidn par--

tiendo de dos puntoa de vista.

1. Se aboca a la revisidn del proceso administrativo: planeacidn, or

ganizacidn, integracidn, direccidn y control.

2. Por a’i‘eas funcionales-de la empresa, produccidn, persohal, fin‘,'.-m-

' zas y mercadotecnia.

Es decir, se hace la evaluac{_én de cada actividad en funcidn de
su importancia dependiendo del t'.ipoide oi:ganizacién de que se trate,
no pretender ir mds alld del eimple es‘cud‘riﬁamiento de una sola fune-
cidn o departamento, sino que revisa y evalda todas y cada una de las
funciones de la ‘en'mpteaa. - Con objeto de determinar los problemas que
estdn llim’itando el buén“funcipnamiento-de la 6tganizac16n, y por lo -
.tanio, ﬁdmar las medddas que pérmi;gm corregir dichba' problemas de la

empresa.
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1.7 ESQUEMA GENERAL DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

Después de haber abarcado algunos aspectos de esta importante --
téenica adminlstrativa, es necesario determinar la secuencia ldgica -
de las actividades que deben seguirse en el desarrollo de una audito-

rfa adminsitrativa.

A continuacion se muestra el esquema general de la auditorfa ad-

ministrativa.

L.~ Sondeo Preliminar
II.~ Planeacidn
IIZ.~ Investigacidn
V.- Organizacidn de la Informacidn y Vérif;cacién
V.~ Andlisis de la Informacidn
VI.- Evaluacidn y Conclusiones
ViI.- Informe Final

VIIT.~ Seguimiento

SONDEO PRELIMINAR

Es indispensable realizarlo para hacer una brevé revigidn de la
situacidn en la que se encuentra la empresa, a manera de encontrar »-
los sintomas y las posibles causas del problema, con objeto de deter~
minar los aspectos que habrdn de requerir una atencién mds detallada
por parte del ﬁuditor.‘ ‘

Con el sondeo preliminar se pretende determinar aquellas 4reas -
de la empresa que ameriten un andlisis porménorizado, para determinar

ta profundidad y el alcance de la auditorfa administrativa.
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REQUISITOS DE LAS HIPOTESIS

1.

3.

Establecer las variables que se van a estudiar.

Las hipdtesis deben tener lfmites bien establecidos, o sea deben es
pecificar las variables que se estudiarin. Las definiciones ayudan
a esta tarea. |
Establecer relaciones entre variables.

Toda hipdtesis debe ser espécificada de tal manera que pueda'aervir
de basé a inferencias qué nos ayuden a decir si explica o no los fe
ndmenos observados. \

Mantéqer la_coneistencié entre los hechos e hipdtesis.

Generalmente ias'hipéteais gse cimientan; en parte, sobre hechos ya

conocidos en el campo de estudio; por ende, no deben establecer im-

plicédionea contradictorias con lo ya verificado en forma objetiva.

FUNCION DE LA HIPOTESIS

de explicacidn iamicial.
de estf{mulo de investigacidn.

Qe.estfmulo y fuente de metodologfa.

de criterio para valorar las téenicas de la investigacidn.

de elementos para tomar decisiones.

Para nuésiro estudio plantgamoaglés siguientee-hipétesia:

a).Nb existe en la empresa pequeﬁA "Y' un plan genefdl de'expanqién.

b) Por medio de la auditorfa administrativa es posible encontrar las -

fallas en las {reas bdsicas de operacidn de la empresa y‘obtener --

las bases para el disefio de un plan de crecimiento arménico.
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I.2 DEFINIGCIONES:

Debido a que en la actualidad hay numerosas y diferentes defini--
ciones sobre la auditor{a administrativa, a continuacidn enunciamos --
las mds importantes.

William P. Leonard dice:

"La auditorfa administrativa es un examén amplio y constructivo =
de la estructura orgdnica de una emprgaa,'una institucidn 6 una depen;
dencia gubernamentales, o de cualquier components de ellas (como una ~
divisidn o un departamento) y de sus planes y objetivos, sus métodos =
de control y sus medios de operar y su utilizacidn de los recursos hu-
manos y fisicos".

Instituto Americano de la Administracidn dice:

",a auditorfa adminigtrativa, en cualduier empresa, de cualquier
{ndole, tiene dreas génerales sujetas a investigacidn y que permiten -
obtener una evaluacidn de la administracidn',

. Roberto Mac{as Pineda dice:

"La auditorfa administrativa constituye una oporﬁunidad para mos-
trar qué es lo que un negocio eatd logrando. Es una audiencia en la -
- que los asistentes pueden enterarse de lo que se ha logrado'qon respec
to a las politicas y programas ;6bre los que se hace una auditorfa.

La auditorfa administrativa suministra una oportunidad especffica para
ei examen de todas las partes o de determinadas partes, de las activi-
dades dezlas‘relaciones de los empleados en el negocio''.

€.P. Fabidn Martinez Viilegaa dice:

' "La auditorfa administrativa es la revisidn objetiva,‘métédica y

completa, de la satisfaccidn de los objetivos institucionales, con ==~
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base en los niveles jerdrquicos de la empresa, en cuanto a sus estruc
tura, ¥y a la participacidén individual de los integrantes de la insti-
tucidn'’,

Edward F. Norbek dice:

"la auditor{a administrativa es la técnica de control que propore
ciona a la geren&ia un método para evaluar la eficiencia de los proce
dimientos operativos y los controles internos™. -

Asociacidn Nacional de Licenciados en Administracidn dice:

"La auditor{a administrativa es el examen integral o parcial de -
una entidad piblica o privada con el propaito de descubrir Aportuni-
‘dades para la mejor{a de su administracidn".

De las definici&nes'antea expuestas reaﬁmiﬁoa que la auditorfa ﬁg
ministrativa es un instrumento de medicidn por medio del cua} ae eva~
lda y ;ﬁaliza en formq‘pormenorizada, ya eea parcial o 1ﬁtegra1mente,

la funcidn administrativa de una empresa.
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1.3 OBJETIVO DE LA AUDITGRIA ADMINISTRATIVA

El objetivo principal de una auditoria administrativa consiste -
en descubrir deficiencias o irregularidades en alguna o algunas de --

lag partes de la empresa examinada y apuntar eus probables remedios.

la finalidad es ayudar a la direccidn o lograr una administra-ee
cidén mis eficaz. Su intencidn es examinar y valorar los métodos y de

sempefio en todas las dreas.

Los factores de la evalvacidn abarcan el panorama:econémico,;io
#propiado dé la estructura organizativa, ia observancia de polfticaav
y procedimientos, la exactitud y confiabilidad de los controles,fiéé
caugas de variaciones, la adecuada utilizacidn de personal y equiﬁb,

los sistemas de funcionamiento satisfactorios.
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1.4 DIFERENCIA ENTRE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA Y

LA AUDITORIA FINANCIERA

AUDITORIA ADMINISTRATIVA

AUDITORIA FINANCIERA

PROPOSITC

Apreciar y mejorar los sistemas
administrativos funcionales de

les de la organizacidn.

ALCANGCE

La administracidn de una organi

zacidn inclusive, la financiera.

FExpresar una opinidn sobre los
estados financieros y verificar
que los‘registros de las opera-
ciones se hayan realizado de =
acuerdo con los prineipios de
contabilidad.

Conocer la situacidn financiera

de una organizacidn.

ORIENTACION

Hacia la situacidn presente y-
futura de las actividades ad

" ‘ministrativas

Hacia el .estado financiero de =

‘los negocios desde un punto de

vista retrospectivo, en cuanto

al andlisie del registro de las

operaciones.

REVISION

. Los sistemas administrativos, -

_ ;ﬁCIuyeﬁdqblos.contables.

. los principios de contabilidad

generalmente aceptados.
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA AUDITORIA FINANCIERA
PRECISION
Relativa. Obstentiblemente absoluta.
METODO
Las técnicas administrativas. Las normas de auditoria general

mente aceptadas.

NECESIDADES
» Por conveniencia organizacio - Requerida legalmente.
nal. ' ' -
INTERESADOS
Principalmente directivos y .. los accionistas, el gobierno y
gerentes. . el piblico.
REALIZAGION
Potencial; es conveniente - _ Real; es obligatoria y totqlmet_ﬂf
por su rélacién con el mejo te necesaria, la rea_liza un Con
- ramiento de sistemas y debe tador Pdblico. ‘

efectuarla el licenciado en

administracidn.
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA AUDITORIA FINANCIERA

FRECUENCIA

Periddica, ajustable a las ne Regular, cuando menos anualmen

cesidades de la orgamizacidn. te.

HISTORICAMENTE

Recientementé, relacionada - Larga existencia.

con el enfoque de los siste-

masge.
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1.5 TIPOLOGIA DE ACUERDO CON EL PERSONAL

AUDITORIA ADMINISTRATIVA INTERNA

la auditorfa administrativa interna; su funcidn principal es la
de dar servicio de asesorfa a la direccidn. Por lo tanto dicho depar
tamento debe contar con las facultades suficientes para realizarlas,
con la autonomfa que le permita llevar a cabo sus estudios y diagnds=
ticos sin limitacionéa, con el ogbjeto de rendir un servicio éficiente
mediante el establecimiento de medidas de proteccidn delloe intereses

de la empresa y en los problemas de control interno descubiertos.

Se puede decir que por medio de la auditorfa administrativa in--
terna, se revisan y evalian objetivamenté todos y cada uno de los ele

mentos importantes de la administracidn.

El departamento de auditorfa administrativa interna, de acuerdo
con las necesidades de cada departamanto, planea sus actividades para
determinar si serdn exdmenes periddicos o trabajos especiales, la ex-

tensidn y frecuencia con que éstos se realizardn.

VENTAJAS:

a) Se conocen mejor las funciones, ya que se puede decir que'vivé:en
la empresa.

b) Permite mayor desenvolvimiento dentro de la empresa, asf como ac-
ceso a la informacidn.

¢) Se pueden realizar auditorfas con una mayor frecuencia.
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DESVENTAJAS:

a)

b)

c)

d)
e)

La frecuencia de contacto entre el personal crea intereses mora--
les y materiales entre los miamos.

No se le da la importancia debida.

El no dedicarse exclusivamente a la realizacidn de la auditorfa -
administrétiva. Ya que lleva a cabo otro tipo de actividades deg
tro de la misma empresa.

Es un gasto fijo.

Es mds costosa, ya que se le paga al pereonai'cbmo empleado f1ijo

de la empresa.

*AUDITORTIA EXTERNA

El auditor externo debe ser un profesional independiente de indu

dable calidad y reconocido en su campo de accidn; deberd realizar una

carta convénio, que eg un contrato donde se especifican los derechos

¥ obligaciones de ambas partes y debe contener:

El objetivo de la auditorfa administrativa.

El‘tiempo de duracidn.

" El costo.

-Forma de pago.

Sigstema de trabajo.

VENTAJAS :

‘a) No existen 1nteréaes personales, ya que elbaudito? externo cﬁmple
el cometido por el que fue contratado.

b) La crftica respecto a lo descublerto Qa a ser imparcial.

c) Tiene mayor experiencia, ya qué se dedfica éon maybr frecuenqia‘y

variedad a ese tipo de trabajo.
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d) Dedica todo su tiempo a la auditorfa y no a trabajos ajenos al --
que fue contratado.

e) Es un gasto eventual y no fijo.
DESVENTAJAS:

a) Tendrd que investigar los objetivos, politicas y fénciones de la
empresa, ya que por ser ajeno a la misma los desconoce.

b) Se encontrard con problemas entre el personal de la empresa en --
c;anto a recabar informacidn.

¢) No se realizan auditorfas con frecuencia por parte de las empre-- .

V

848 .
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1.6 ALCANCE DE LA AUDITORIA

Aun siendo la auditoria administrativa una actividad profesional
de reciente desarrollo, ha alcanzado grandes dimensiones en su campo
de trabajo, tieme la oportunidad de revisar entidades de toda {ndole,

lo que permite tener un amplio criterio.

La auditoria puede ser total o parcial, dependiendo de las nece-

sidades de la empresa y de los recursos financieros con que cuenta.

la auditorfa debe revisar las funciones de la organizacidn par--

tiendo de dos puntos de vista.

1. Se aboca a la revisidn del proceso administrativo: planeacidn, or

ganizacidn, integracidn, direccidn y control.

2. Por dreas funcionales de la empresa, produccidén, personal, finan~

zas y mercadotecnia.

Es decir, se hace lg evaIUAc{én‘de cada actividad en funcidn de

vsu importancia dependiendo del tipo de organizacidn de que se trﬁte,
no pretender ir mds alld del simple escudrifiamiento de una sola fun-~
cidn o departamento, sinc que revisa y evalda todés y cada una de las
funciones de la empresa. >Con objeto dé determinar los éroblemes que’
estén lim&tando el buen funcionamiénto dé la organizactén, vy por lo‘-
tanto, tomar las madddas que permitan corregir dichoé»proﬁlemas de la

empresa.
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1.7 ESQUEMA GENERAL DE LA AUDITORTA ADMINISTRATIVA

Despuds de haber abarcado algunos aspectos de esta importanta =--
técnica administrativa, es necesario determinar la secuencia ldgica -
de las actividades que deben seguirse en el desarrollo de una audito-

r{a adminsitrativa.

A continuacidn se muestra el esquema general de la auditor{a ad-

ministrativa.

I.- Sondeo Preliminar
II.~- Planeacidn
III.- Investigacidn
IV.- Organizacidn de la Informacidn y Verif;cacién
V.- Andlisis de la Informacidn
VI.- Evaluacidn y Conclusiones
VII.- Informe final

VIII.- Seguimiento

SONDEO PRELIMINAR

Es indiepensable realizarlo para hacer una breve revigidn de la
gituacidn en la que se encuentra la empresa, -a manera de encontraf -
los sintomas y las posibles causas del problema, con objéto de deter=-
minarllos aspectos que habrin de requerir una atencidn méé detallada
por parte del auditor.

Con el sondeovprelimlngt'se preﬁende-dete;minar aquellae dreas -
de la empresa que‘ameriten un andlisis pormenorizado, para déﬁe;miﬁar

ta profundidad y el alcance de la auditorfa administrativa.
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El sondeo preliminar nos permite sefialar el estado real del pro-

blema y se realiza con la finalidad de:

a) Para 1a determinacidn del drea de estudio.

b) Para encontrar la necesidad de estudiar cada uno de los elementos
yl/o dreas por donde se debe empezar.

¢) Para determinar cudles son los elementos de mayor importancia que
hay que examinar y evaluar.

d) Para la estimacidn del tiémpo necesario, as{ como el tipo.de recur
sos que se utilizan, tales como materiales, humanos, técnico;, e;c.

e) Para establecer el método qué va a utilizarse.

Al actuar de este mﬁdo, el auditor estard en posicidn ventajosa
para apreciar el panorama de lo que va hacer y al mismo tiempo estard
en posibilidades para detgrminar los elementos que utilizard.

ﬁna vez realizado el sondeo preliminar, nos sirve de base para -

la siguiente etapa que es la planeaciocn.

* .7 PLANEAGION

La planeacidn de la auditorfa‘adminietrativa'ea la funcidn donde
se define'el desarrolle secuenpial de las actividades dentro de los. -
programas, as{ como el tiempo réquerido para el desarrollo de cada -~
~una de sus etapas. |
La finalidad de la planeacifn congiste en poder prever anticipa-

damente a la accidn todos aquellos factores que se requieran.

Por lo tanto, la elaboracidn de un método sistemdtico del proce-
dimfento de auditorfa administrativa congtituye, hagta cierto punto,
‘una norma uniforme sobre la cual es sumamente Ytil basarse. Los pro=-

gramas se concretan a sefialar solamente los pasos que se seguiran, el
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personal que serd necesario, los medios que se utilizardn, los proce-

dimientos que se estiman convenientes para la obtencidn de los datos

basdndose en las actividades.

Cabe mencionar que los programas no deben ser rigidos; por el -

contrario, deben ser lo suficientemente flexibles, que permitan hacer

frente a las circunstancias o eclementos no previstos con anterioridad

y que requieran modificar el programa.

a)

b)

c)

0

Los progrémas se pueden claeificaf en:
Programas generales: .

Son aquellos que se limitan a un enunciado gendrico de los proce=~
dimientos de auditoria ;dﬁiﬁiatrativa que se dében aplicar, meﬁ--
cionando los objetivos particulares.

Programas analiticos:

Son aquellos que describen detalladamente la fﬁrma de aplicar los
procedimient;e ae suditor{a administrativa. ‘ |
Programas tipo: |

Son aquellos que enumeran los proéedimientos de auditorfa #dmiqig
trativa que se seguiiéﬁ en situaciones afines a d&s’o mds empre=-
8a3. o
Programas por 4reas:

Son aquellos que ge preparan para 01 deearrollo de la revision de
cada una de las funcionea de la empresa, como la gerencta, ventaa,

produccion, compraa, pereonal, etc.

A continuacion se dan los prtnclpales puntos que debe contener -

un buen programa, y eon 108 aiguientes"



‘ 10.

11'

12.

13.

Datos generales de la empresa.

Objetivo de la auditorfa administrativa.

Areas especificas que serdn objeto de estudia.

Tiempo estimado para la realizacidn del estudio.

Descripcidn de la informacidn que debe obtenerse.

'Relaciéﬁ de las fuentes de donde sé obtendrd la 1nformac;5ﬁ.
Personal necesario.

Trabajos especificos que cada persona realizard y tiempos que con
sumird. i |
Materiales y técnicas dé que se podrd disponer.

Con quién o quidnes deberdn discutirse los problemas que requie~-
ran inmediata atencidn. | i e |
A quién o qﬁiénee ge les deben proporcionar informes de los resul
tados de la auditoria adﬁiniatrativa.

Secuencia 1dgica, cronoldgica y funcional que deberd seguir la re -
visidn.

Contexto general que guiard la revisidn en su aspecto técnico.

INVESTIGACION

- Mediante la investigacidn se va a obtener la informacidn que sea

necesaria, recabando el mayor nimero de datos para encontrar los ele-<

mentos précisda y necesarios que le permitan al auditor administrativo -

"formaréé un juicio acerca de los problemas o situaciones irregulares -

del

drea objeto de estudio.

" Ea conveniente que se obtenga la informacidn de los hechos mde re

levantes, que lé permitan determinar cudles son las causas que agtdn -

limitando el buen desempeﬁobde las funciones del drea de estudio. Para
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ello debe acudir a todas las fuentes de informacidén que se encuentren
dentro de la empresa como son: registros contables, manuales, método y
procedimientos de operacidn, utilizacidén del personal, maquinaria, ca-
racter{sticas de su estructura organica, reglamentos, funciones princi
pales de cada drea de la empresa, etc., y ademds los comentarias de --
las personas que conozcan el mejor funcionamienté'del drea sujeta de =~

estudio.

'El auditor administrativo debe poner toda su atencidn en Aquellos
detalles del drea que le permitan obtener toda la. informacidn de utili
dad. |

A continuacidn ase comentan ﬁréygmente las técnicas mds usqalés y
aceptadas'pararobtener la info:maéién:

1) _Encuestasg
a) Cuestionarios
b) Entrevistas’

" 2) Informacidn documéntal

3) Observacidén directa.

1) Encuestas
Las encuestas ae~ﬁtilizan,‘prinéipalmeﬁtg, para obtener,inquma--'
cidn acerca de la op;ntén“que 1os,trgbaiadores tienen con respecto a -
' 1q§ politicas, proqééimientOs,'etc. de la:emp:eea y de su desempefio -

con fegpecto a las funciones que desarrolla.

Las encueatas son formularios de preguntas'estructuradae, general
‘mente andnimas y aplicables a todo el personal de la empresa.
a) Cuestionarios

La técniéa Qel‘cuéétionhrio, bdr ser empresa, ahorra tiempo .y al- .
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canza a un mayor nimero de personas, aunque proporciona un margen re-
lativo de expresion. Consiste en una serie de preguntas estructuradas,
dirigidas a cualquier categoria ocupacional y tiene por objeto la ob-=
.tencién de datos, que son £4cilmente cuantificables e interpretables.
| Den;to del cuestionario pueden incluirse preguntas para descubrir
carénci&svde recursos de la empresa, as{ como para conocer el grada de
éficiencia de las actividades éue desempeiian los empleados.
| b) ENTREVISTAS »

La entrevista es, en sentido estricto de la palabra, un diélogo;
En nuestro céso‘particuier;‘s; lleva a cabo entre el responsable dél -

',‘estudio y los trabajadores, .con el propdsito de obtener informacion -

" . acerca del desempeno de estos ultimos.'

La entrevista se realiza por lo general; en todos:los’niveles de
'1as empresas. Es un instrumento que. empleado adecua&éﬁénte, puede -
:»ﬂproporcionar datos suficientes, no gdlo con respecto al desempeno en =
fiel puesto sino tambien en lo que se refiere a la satiafaccion que los
' empleados tienen en su trabajo,=gdemaa de dar oportunidad al trabaja-~
“dor &e sugerir posibles soluciones a los problemas.
| ‘La forma de entrevista pueae aer eqtructurada_(preguntaa coﬁcre--
‘tas) o semiestructurada (preguntae sobre aspectoé 3eneia1e§),_depgn---‘
diendo: de la informacion que se pretenda obtener.

La entrevista eemiestructurade es 1a mas aconaejable por aer‘mas
’ general, porque permite el cuestionario de lae respuestas y proporcio-
‘na 1nformacion adicional acetca de- actitudee, posiblea solucionea,'-

'caaos de. los problemas etc.7fp‘»"
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2) Informacidn documental

Esta té;:nica consiste en recabar t;odos aquellos documentos que --
sean necesarios para obtener la informacidn del' drea de estudio; los -
documentos pueden ger: organigramas, estados financieros, manuales de

procedimientos, formas, etc.

3) Observacidn directa '

" La obaervac.ién directa se realiza en el lugAr que se desempeﬁanA-
las funcionea, y consiste en registrar taodas y cada una de’ lao activi.-
) “ dades que ah{ ae deaarrollan, 1o cual pemite evaluar de -manera objeti-
‘va dichna “actividades. .
| Para realizar esta técnica se requiere perscmnl que conozca loa -
sintemal de 1la empresa. que estd entremdo en la aupervision y: pueda,
en un momento dado, analizar la !.nformacién para determinar el origen

de laa deficiencias.

ORGANIZACION Y VERIFICACION DE LA ORGANIZACION =
irsnir'mcxon DE 1A mrommcmu N STt
Una vez que se ha realizado la 1nveat13ac16n (recoleccion de la
binfomacién), se procede a hacer una: verificaci&n de loa dar.oa que ue

’ obtuvieron, con la finalidad de comprobur fiaicnmente si se. cumplen F

. los objetivoa, pclfticas y procedimientoa prevtamente eaublecldou y -

' "'-‘,_'ademis pemite conff.mr mterislmente la efecttvtdad de los dar.oa b-- .

y lao cifns obtentdos en la 1nveltigacion. '

Esm etapa debe llevarse a cabo antes de que -e regtatren en for-- B

ma: deftnitivn la 1nformac£6n, para evltar llegar a reauludcu equivocn
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dos que vengan a ec‘nar‘por tierra el estudio realizado.

ORGANIZACION DE LA INFORMAGION

Una vez que se ha verificado la '.lt_tformacién, el auditor procederd
S a regiéfr&r or&enadamente‘todoé aqﬁellos datos y documentos obtenidos
medfante la investigacidn, qué le ’permitén hacer mds objetiva la infor
macidn y de esta manera se le facﬂit:ara’ al andlisis &e las activida--
des o funcionea que se eatdn estudi.ando, con el proposito de simplifi-' ‘
' car la obtencién de hechoa relevantes, localizadoa los problemaa y la
«l’detemin&cién de las poaibles solucionea. ParaAlogtar dsto se basa en

f"].as siguientes técnicas que estdn encaminadas a encontrar los puntos

j".'crfticoe de loe problemas.

1. _Organigramas
. Eatmcturales
Funcionales .
' R Departamentalés
L Seccionales '
2 Diagramae de proceso sobre~
R Productos
‘ 'Homb:ea
~ Flujos _
. A'r.,,"Operacionalea L
Procedimientos , |
3 4_".vniagrams de tiempos y movimientoa_“.:
) "‘,,:.‘:'Hambres PR " b
| ., anulnac

:‘4;":“.'Dlagtmnaa de’ diaposictén de. ‘
L Haquimu ] L

E . Equipo

/. Batficto |
l.ugarea de trabajo :
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5. Diagramas comparativos
Graficas de Gantt
Interrelaciones
Linea y staff

6. Otros diagramas
Precios y cuotas
Utilidad
Punto de equilibrio

ANALIS IS

Todo trabajo, para que tenga buenos resultados,itéduie:e prqlphgg
‘dos estudios y preparacidn; ahora bien, para destacar en la labor;ae -
andlieis, se necesita contar con un amplio acervo ﬁe coﬁocimientos'y'-
experiencia. En el caso de la auditoria adminiattétiva, la capaéidad
consiste en la ‘aplicacidn de ese conocimiento y experiencias al andli-
sis. Mientras mayor sea la capacidad del auditor, mds grande serd el

valor del resultado de sus andlisis.

A fin de analizar y recomendar soluciones a los problemas, es ine.
"dudable que el auditor debe tener algo mds que un somer9.con§cimiento
de su actividad. Tiene que saber, pongamos por casd,'gnéliais de cos=
tos, organizacidn de la empresa, evaluacidn de puestos,ievaluacién de

la eficiencia administrativa.

Necesita conocer planes y programas de produccidn, hgdicién del -

‘trabajo,‘cahtfoles de calidad, etc.

Deberd estar capacitado para analizar y eléborarvpdliticas consis

tentes, as{ como planes para la realizacidn de los objetivos.

Tendré‘queﬂanalizaf y ayﬁdar al‘pereonal adminiétrattvo para qué
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ponga en obra los planes aprobados. Resumiendo la labor del auditor -
administrativo tal vez pudiera compararse con la de un médico general,
cuyos conocimiéntos y experiencia son dtiles y que en virtud de ellos

puede diagnosticar los puntos débiles de la empresa y recomendar ayuda

de un espécialista.

El enfoque cientifico consistird en determinar los fines, relacio
nes, asociaciones y comprobar punto por punto toda funcidn, proceso, -

taréa o método.

Pasos mds importantes en un andlisis clfenti{fico:
Estudio de los elementos
Diagndstico detallado
Determinacidn de propdsito y relacidn
In&estigacidn de las deficiencias
Balance analitico
Comp:obacién de la eficacia
Bisqueda de problemas |
Arribo de soluciones o
Determinacidn de alternativas:

Definicidén de métodos para mejorar la operacidn

EVALUACION Y CONCLUSIONES
Una vez recabada y analizada la informacidn, el.auditor~gdminis--

trativo recurre a la evaluacidn de cada funcidn que deberd ser lo mds

, objetivaménte ﬁoaible apegada a las:ditoa obtenidoe,_

Esta deba realizarse, mediqntella'cuantificaciéﬂ de la informa--=~

cidn obtenida y de la apreciacién subjetiva del auditor admiﬁistrativo.
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La evaluacidn se enfocard a los puntos sobre los cuales se diseiid
el programa, que pueden ser los elementos del proceso administrativo -
(juzgando la efectividad de su planeacidn, organizacidn, integracidn,
direceidn y control). También puede enfocarse la evaluacidn a las fun
“ciones en la entidad donde se realizd la auditorfa: la efectividad y -
la eficiencia de sus funciones de producciEn, comerciaiizacién, finan-

zag, recursos humanos u otras funciones especi{ficas en la cmpresa. .

’ Mediante la evaluacion el auditor administrativo estard en condi
ciones de dar las conclusiones finalea del estudio que realizd, en -
‘»'cuqntq‘a cudles son los problemas descubiertos que estdn afectando el

'ffﬁhcionamiento de la émpresﬁvyllas p&siblea recomendagiones‘que tengan

- que hacerse.

Para una mejor presentacidn de las recomendacionmes deberd elabo-=

farée un informe final .

. INFORME FINAL

Después de haber analizado y evaluado la 1nformacion se tiene que
i -elaborar un informe el cual es un instrumento para la toma de decisio‘
v;nes. En este 1nforme se indicnra la situacion administrativa de la em’

 fpreaa ¥y s dnran las recomendaciones para solucionar lna deficienciaa

: 5 1adminietrativas que se encontraron, aef como las posibilidades de lo--‘

V‘grar superarlae.

Por otra parte, ei informe de la auditotfn adminiatrativa debe --‘

:tranamitir de una manera eficaz la informacion que se ha obtenido en -'

‘ “ln 1nvestigac16n, ya que tiene que ver directamente con loa problemas
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de‘la adminiétracién, mostrar a quidnes ejecutaron dicha auditorfia.
Esto mismo exige que el informe revista presentacidn, un elaro Yy COMiwe
pleto contenido de lo que se informe y oportuna presentacidn, para que
la administracidn de la empresa tome las medidas inmediatas que en el
mismo se sugieren; claro estd, bajo la responsabilidad de la direccidn

v apoyada por la supervisidn de los propios auditores administrativos.

PRESENTACION Y CONTENIDO

1a preséntacién y el conteﬁidp del informe debe reunir, entre ——-

-

otros, los siguientes requisitos:

1. Debe eétar redéctadb en forma eeﬁtilia, clara y pracisa.

2;.‘Deb§ deaarrollarsé en hné secuencia ldgica.

3. ‘ias.conclueiones deben estar apoyadas c&n afgumentoa razonados'y =
convincéntes, motivando la accidn correapondiente.‘

4. bebé eétag esérito con‘limpieza y con un lenguaje‘éencillé y.cléfo. 

5. El informe, ségﬁn el caso, ﬁeberé acompafiarse de todos aquellos do N
cumentos formulados como resultado del tpabajo, tales coma: gréfi o
cas, instructivos, formas, etc. - a

6. Todos los anexos deben presentarse con una breve explicacidn. :

" GONTENIDO DEL INFORME - LT

El contenido del informe debe eer disenado en: 13 forma que sea -
mas facilmente comprensible para las pereonas que’ 10 reciban.' Los pun

'_;tos princtpalea que debe contener e1 informe son los siguientes"

l;lthopdsito,de la auditorfa
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2. Hechos relevantes en nivel empresa

3. Hechos relevantes en forma detallada de cada departamento o seccidn
4. Recomeﬁdaciones

5. Conclusiones

6. Anexos

PROPOSITO DE LA AUDITORIA

En esta parte del informe se dard una breve explicacidn de cudl ~ -

fue el propdsito de realizar la auditorfa.

' HECHOS RELEVANTES

En esta parte del informe se incluirdn todos aquellos hechos rele
vantes descubiertos durante el desarrdllo de la auditorfa en nivel em-
presa y deberdn ser ordenados jerdrquicamente, de acuerdo con su impor

tancia.

HECHOS RELEVANTES EN FORMA DETALLADA

En este punto del informe se expondrdn en forma detalladarloé he-
chos que afectan directamente el funcionamiento de un drea o depatamen
to de la empresa, {ncluyendo toda la informacidn que puade ser de 1nt§'

rés para los directivos.

RECOMENDACIONES

En esta seccidn se formulardn las recomendaclones que van a dar -

solucidn a los problemid encontrados, para mejorar el funcionamiento -
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de la empresa y deberd darse una idea general del porqué de los cam---

bios y cudles serdn los beneficios que se obtendrdn.

CONCLUSIONES

En esta parte del informe se dardn los comentarios a los cuales -

llegaron los auditores una vez realizada la auditoria administrativa.

ANEXO0S

En esta dltima seccidn del informe se incluyen, como evidencia --
para argumentar lo manifestado en el infofme, las grdficas, cuadros, -
formas de papelerfa y en general todos aquellos datos que sean necesa-

rios.

SEGUIMIENTO

La implantacidn de las recomend#ciones formuladas por el auditor
adninistrativo y presentadas en el‘informe de auditorfa, es tan impog
tante como éualquiera de ias etapas anteriormente realizadas, ya que -
‘ const1tuye el momento en que las medidas de mejoramiento administrati=-
vo propuestas deben ponerse en précticé para la solucidn del o -de los
problemas que dieron origen a la aplicacidn de la auditorfa administra

tiva.

Las recomendaciones propuestas pueden abarcar desde la reestructu
racidn total de las funcioﬁes de la empreaa hasta la éimple modifica=-
cidn de algunos elementos de dichas funciones, por lo que su implanta-

zidn deberd requerir de tiempos digtintos y, sobre todo, de un orden ~
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1dgico en la aplicacidn prdctica.

Algunos de los problemas o fallas encontrados, por el solo hecho
de haber sido hallados y mds aun evaluados en su verdadera importancia,
originan la adopcidn de medidas que no requieren un estudio especialj;
los propietarios de la empresa y sus p;incipales colaboradores podrdn
‘ tomar las decisiones necesarias casi en forma imnmediata y que por lo -
-general las acciones por realizar implican la aplicacidn de un conjun-
to de medidas que requieren el apoyo-de las recumendaqiones hechas -~

por el auditor administrativo en torno a la situacidn de la empresa.
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1.8 DIFERENTES METODOLOGIAS DE AUDITORTA ADMINISTRATIVA

Despuds de haber explicado brevemente en qué consiste el esquema
genaeral de ura auditor{a administrativa, presentamos el giguiente cua-
dro, mediante el cual se pretende dar un aspecta general de los dife--
rentes esquemas de auditorfa y a la vez determinar las diferencias que
existen en cuanto a los detalles de estudio que cada autor considera =~

ge deben examinar y evaluar.

Antes de pasar al cuadro daremos una breve introduccidn de cada -

método de los autores que se incluyen en el cuadro.

METODO DE WILLIAM P. LEONARD.

Empezaremos por habiar del métbda de Wifliam P. Leonard, ya que -
fue gquien escribid el primer esfuerzo intggral en .esta técnica adminisg
trativa. Es importante méncionar que susg recomendaciones nos p;o?or—-
‘cionan los primeros lineamientos valiosos y permiten llevar a cabo un

buen trabajo de auditorfa administrativa.

Segin este autor, el propdsito y las finalidades de la auditorfa
. administrativa son descubrir las irregularidades o deficiencias en ---
cualquiera de los elementos examinados e indicar a la vez, lasg podi---

‘bles mejoras en las operaciones.

El pgopéaito perseguido es revisar y evaluar los elementos que se

presentan en la columna de aspectos por :eviaaf del cuadro.

Una de las caracter{sticas de este método es que es muy subjetivo,

\
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ya que todo estd en funcidn a la experiencia y el criterio del auditor
que ejecuta la auditorfa. Ademds, carece de mediciones cuantitativas

reales que lo hagan mds objetivo a difereacia de los otros métodos que
utilizan reglas de evaluacidn mds objetivas para medir la eficiencia

de la administracidn de la empresa.

METODO DEL INSTITUTO AMERICARO DE LA ADMINISTRACION

El Instituto Ameriéano de la Admlnistraqién es la institucidn que .
ge encuentra mieradeiantada en el estudio de Ia:auditaria administratg
va.v Anualmente realiza miltiples trabajoé en grandes empresas, que -
son pubiicadoa en un.reaumen anual que enrola a las 500 empregas mejor .

administradas en diversos pafses.

Una de las caracterfsticas de este métado, es que'las dreas de es.
‘tudio se clasifican em cuanto a los negocids sujetos a estudio, es de-
cir punden aplicarse a cualquier tipo de institucidn no importando su

actividad. Esta norma se aplica a toda emprega.

54 método de evaluacidn se mis objetivo y es el primero en sumiw=
nistrar una escala de puntuacidn para cada factor que analiza de la eé
'ﬂpresa_en‘gatudio. Para ello da el sigulente ejemplo de tabla dé puni;

tuacidn.

Para una empresa de tipo lucrativo: |
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PUNTUACION
.Méximo” Minimo
1. Funcidn econdmica 400 300
2, Est;uctura formal | . 500 375
3. Utilidades 600 450
4, Aténcién a los accionistas 700 525
5. Investigacidn y desarrollc N 700 525
6. Consejo de administracidn o 900 675
7. Polfticas fiscales R ~ 1,100 825
8. Eficiencia en la produccidn ' 1,300 975
5. Distribuctdn 1,400 1,010
10. Evaluacidn de los ejecutivos - 2,400 1,800
10,000 7,500

Esta tabla nos da la pauta para elaborar futuras escalas de apre-
ciacidn &e ios diversos factores que se estudian.’ Este método no sge
basa solamente en la experiencia y el criterio del audito? que realiza
elyestudio, ya que de antemano se ha determinado la escala de puntua--

¢ién para cada factor que se evalia.

METODO DE MANUEL D'AZAOLA

Dice: "Siempre se evalda la actuacidén de un gerente o de los pro
cedimientos que sigue un jefe, pero en muchos casos se olvida evaluar
la antigliedad de la admihistracién, ya que la mala aplicacidn de dsta

lleva al fracaso a los negocios'.

Con base en lo mencionado anteriormente, el método que propone --
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D'Azaola para realizar la auditorfa administrativa se fundamenta, la -
revisidn del proceso administrativo a través de las dreas funcionales

de la empresa.

Este método se basa en parte en el andlisie factorial, en cuanto
« la funcidn administrativa de la empresa, con la finalidad de determi
nar qué funciones estdn actuando como limitadoras y cudles como limi--

tantes para la correcta ejecucidn de la funcidn.

Una de las caracter{sticas mds importantes de este método es la -
formulacidn de cuestionarios para cada factor de la empresa, los cua=--

les nos dardn la pauta para evaluar el funcionamiento de la misma.

METODO DEL ANALISIS FACTORIAL

Este método fue disefiado para el sector industrial. Corisiste en
éxéminar y evaluar los factores que intervienen e tnfluyen en la admi-
nistracidn de la empresa, que deben ir de acuerda con las necesidades

reales del mercado en el que se desarrolla.

lCabe destacar que a diferencia de los otros métodos éﬁe estudiaﬁ
la estructura, los objetivos, programas y el proceso adminietra;ivo -~
dentro de las dreas funcionales de la empresa, el método del andlisis
factorial va mds alld de la simple administracion de la empresa,.pues
estudia la influencia que eJerce el medio en la adminiatracion. Para
ésto se baaa,en factores que se ilustran en la columna de aspectos del

cuadro.

Es, pertinente mencionar que este método busca la eficiencia en -
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los factores mediante la determinacidn de las limitantes y causas que

impiden el funcionamiento de un determinado elemento, ya que dichos --

factores interactdan entre s{ y por lo tanto se limitan unos a otros.

A continuacién se de un ejemplo de la forma en que actudn y se evaldan

los 10 factores:

1.

10.

su

Medio. Conjunto de influencias externas que actdan sobre la opera-

cidén de la empresa.

Polftica y Direccidn (Administracidn General). Orientacidn y mane-
{ .

jo de la empresa mediante la direccién y vigilancia de sus activi-

dades. | |

Productos y procegos. Seleccidn y disefio de los bienes que se han

de producir y de los métodos usados en la fabricacidn de los mis--

| mos.

Financiamiento. Manéjo de los aspectos monetarios y crediticios.
Medios de producéién. Inmuebles, equipo, maquinaria, herramienta e
‘instalaciones de servicié;

'Fuerza de trabajo. Personal ocupado por la empresa.

Suministros. Materias primas, méteriales auxiliares y aerviciosf
Actividad préductore. Transformacién de los materiales en produc--
tos que pueden comerqializarse.

Mercadeo. Orientacién y manejo de la venta y la distriBuciéh de --
los pro&uctoa. | |

Contabilidad y estadfstica. Registro e 1nforma¢16n de las transac-

. ciones y operaciones.

Los cuadros de eficiencia por factor incluyen sus elementos; para

elaboracidn ee eigué el siguiente, procedimiento:
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- Nombre del factor

~ Elementos por orden de importancia

~ Participacidn del elemento al total, dado en porcentaje

- Efectividad, obtenida en la investigacidn

"« El producto de la participacidn del factor al total por 1la efectivi

dad real, nos dard la contribucidn real del componente o elemento.

Productos y Proceso

.Eiementos ' B Participacidn Efectividad Contribucidn real

' Productos ' - 50°
" Procesos 30
investigaqf&n ‘ _ 20

| 100

+ efictencia del factor

0.40
0.50

0.35

del .alemento

20

15
7

424

Matriz de limitaciones y causas y cuadro de némeros relativos. La

1nyestigaci6n'y el gnélieis proporcionan qué factores son los que limi

. tan el cumplimiento 5ptimo de 1a funcidn de cada factor.

. Procedimientos:

= listar los factores

- Eficiencia obtenida de los cuadros de eficiencia antes realizgdos;

- Determinacidn de los factores leitantes,»repreéentudop en porcenta

jes de cada factor

- Concentracién de datos véase cuadro 1y 2.
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1

Cuadro # 1v

e |7 | 2| 2] 3| 4] 5| 6| 7 9] 10

50 1} 70 30

0] 2 10}

42| 3]10 90

80| 4 60 40

45 5 20 80

go| 6 30 40 30

50] 7 70 10| 20

0] 8 10 20 70

85| 9 I 20 | 80

60 | 10 30 70

Quadro #2

o {r | 1} 2] 3] &} 5] 6] 7 910

50 1}35)] | - 151 50

30] 2] 5.8 30 30|

/3 CE I

200 4f |12 ; 8{ 20 R

5 51 ju o6 | 55

20] 6 6 6] 20

sof 7] |35 10 50

30{.8 3 6] 211 30
Copas) el | 3as|
S [ U3 1 1] ER 140
Slrl g sol J13]10] [wa2l .



- 44 -

METODO DE JOSE FERNANDEZ ARENA

Su método de auditorfa administrativa se basa principalmente en -
el enfoque que tiecne sobre la administracidn. La inveatigacidn se Tea
liza en toda empresa a través de la aplicacidn de cuestionarios a los
jefes de las diferentes dreas que existen.en la empresa (produccidn, y
servicios, comercializacidn, relaciones humanas, relaciones publicas,

finanzas, contabilidad, auditorfa interna y servicios generales).

Para hacer mds objetiva la evaluacidn de la administracidn de la
emprasa, ge fundamenta en un andlisis combinado de los objetivos insti
tucionales (de servicio, social y econdmico), de los recursos (materia
les, humanos y técnicos) y de los factores del proceso administrativoa

(planeacidn, implementacidn y control).

Ademds este autor considera a la Direccidn como una parte esen-i-
cial de la administracidn, pues esta funcidn es ejercida por los mds -
altos niveles jerdrquicos de la organizacidn, quienes dirigen y‘revi~-
san las actiQidades y por lo tanto, la supervisién‘de los adelantos --
que la organizacidn ha tenido, basdndase en los objetivos y en'ias po-

1{ticas previamente determinadas.

Cabe destacar que‘una de las caracterfsticas mds importantes de =
este méfodo.lo constituyetsu forma de evaluacién, que maréa la'péuta‘-
para'uné apreciacidn objétivafae los elementas gue consfifufen 1a>adm£
nigtracidn de la empresa. Para dsto nos da una tabla de apreciaéién,

dondé se establecen las escalas para valorar determinaaoa ﬁivelea de -

la administracidn, as{ como las funciones de la empresa.’




SRV ,.,,u.,.ﬁ;*ﬁ\v .mw,. M.W ‘fwwn,‘wgé

"Tabla de apreciacidn

Administracidn excelente _ 90 - 100%
Administracidn muy buena 80 -  89
Administracidn buena 60.~ - 79
Administracidn regular 40 - 59
Administf#cién deficiente 20 - 3§ :
Administracidn muy deficiente 0‘- ;19

'*Areaéiae estudio  Puntos

Direécién - 500
Prpdqcc@énv : .M" 400
Compras Caso
Gomereial 350
Rééﬁrqos‘humnnos o 406v>1l"

2000 L
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ESQUEMA GENERAL

Sondeo Preliminar

Examen

Evaluacidn

Andlisis e Interpretacidn
Presentacidn

Persecucion

ASPECTOS POR REVISAR

Planes y Objetivos
Estructura Organica
Pol{ticas, Sistemas y
Procedimientos
Métodos de Control
Recursos Humanos y
F{sicos

Estindares

CARACTERISTICAS

« Se aplican a organismos
p\'xhlicus y privados

- Su alcance puede ser
Total o parcial para la
empresa

CRITERIOS DE EVALUACION

Subjetiva de acuerdo con el
auditor. Utiliza la opera-
cién para evaluar los ele--
mentos de la administracién.

INSTITUTO AMERICANO
DE LA ADMINISTRACION

Sondeo Preliminar
Programa de Trabajo
Investigacidn
Anilisis

Evaluacion
Conclusiones

Institucidn de Lucro
Funcidn Econdmica
Estructura Formal
Utilidades

Atencidn a Acclonistas
Invesusac_ién y Desarrollo
Consejo de Administracidn
Politicas Fiscales
Eficiéncia de Produccidn
Distribucidn

Evaluacion de Ejecutivos

- Puede aplicarse a cualquier
tipo de institucidn

La auditor{a es integral
para toda la empresa

Utiliza una edcala con un m{
nimo de 7,500 puntos y un ma
ximo de 10,000. T
Cada 4rea de-estudio racibe
distinta puntuacién segin su
importancia y el total de -~
puntos nos dara la valoriza-
¢ion de la empresa.

_ MANUEL D'AZAOLA

Sondeo Preliminar
Planeacién

Recoleceidn de datos
Analisis de Informacion
Evaluacion
Conclusiones

Revisidn del Proceso

Adrsxiniutracit’zn a través de las
areas funcionales

Financiamiento

Recursos Humanos

Producetdn

Ventas y Distribucidn

Enfocado al sector industrial
puede modificarse para otro -
tipo de empresa

- La auditor{a es en forma inte
gral -

Subjetiva de acuerdo con el
criterio del auditor, pues
cada uno tiene valores dife
rentes. . -

ANALISIS FACTORIAL
DEL BANCO DE MEXICO

Sondeo Preliminar

Planeacién de la Investigacidn
Analizar el tema

Recoleccion de Informacidn
Examen de cada Factor
Diagnéstica

Presentacién’ del Diagndstico

Divisidn en factores
Medio

Politica y Direccidn
Productos y Procesos
Financiamiento
Medioa de Produccion
Fuerza -de Trabajo
Suministros
Actividad Productora
Mercadeo
Contabilided y Estadistica

Su enfoque es hacia la indus.
tria

- Tiene usos macroeconémicos

- Interrelacionan diversos fac-
tores

Su método de evaluacidn es

objetivo, pues utiliza las

matrices, en las cuales se

obtienen los porcentajes de
los. factores limitantes y -
limitados, dando le ‘evalua-
cidn de la empresa.
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ESQUEMA GENERAL

Sondeo Preliminar

Determinacidn de areas de
estudio

Planeacidn y programa

Elaboracidn de cuestiona-
rios y asigmcién de -«
porcentajes

' ‘Investigacidn

Analisis y evaluacidn

Conclusiones y Recomenda-
ciones

Informe final

ASPECTOS POR REVISAR

Objetivo institucional

Objetive de servicic

Objetivo econdmico

Objetivo social

Direccién en niveles altos

Revisién del praceso admi-
nistrativo

Recursos humanos materiae-
les y técnicos

CARACTERISTICAS

- Se aplica en forma integral

- Se enfoca a la industria de
1a transformacidén

- Analiza el proceso adminis-
trativo

CRITERIOS DE EVALUACION

Su método de evaluacidn es
objetivo, ya que se basa en
puntuacién. Con el proceso
administrativo califica el
funcionamiento de la empresa.
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El cuadro expuesto anteriormente nos brinda un amplioc panorama de
los diferentes criterios que existen para realizar una auditér{a admi~
nistrativa. Como se puede ver cada método es diferente en cuanto a «=
sus aspectos por revisar, pero que de una y otra forma todos tienden -

hacia un objetivo comin que es la evaluacidn de la administracidn.




* CAPITULO SEGUNDO

. LA PEQUENA Y LA MEDIANA EMPRESAS EN MEXICO




INTRODUGCION

El caso de México resulta significativo y de especial importancia, ya
que desde hace muchos afios se ha preocupado por estudiar, definir y

precisar el campo de accldn de su mediana y pequefias empresas.

Antes de que se conétituyera'el primer organismo de apoyo a la mediana
y la pequefia empresas, era prdcticamente desconocido este importante

éubsector de la economia nacional y no se habfan ‘realizado estudios o
por lo menosvanélieia estad{sﬁicos que llevaran a definir y clasificar

las entonces incipientes mediana y pequefia empresas.

En el afio de 1953 el Gobierno Federal crea el Fondo de Garant{a‘y Fom-
mento a la Industria Mediana y Pequeﬁa,‘seﬁalando como criterio de clé
sificacidn el capital contable de la empresa. Se coneidéré este crite
rio porque la actividad central de este organismo esra de financiamien
toy es el primef antecedente de clasificacidn que se tiene de la me-=

diana y la pequeiia empresas. -
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2.1 CRITERIOS DE CLASIFICACION

Podr{a parecer, a primera vista, que no'tiene mayor importancia -~
la clasificacidn de empresas, pero el hecho es que ésta plantea problg
mas.. Por ejemplo, lo que podr{a ser una empresa pequeiia o mediana en
un pafs desarrollado, comparadq con otro de un nivel Qe desarrollo in-
ferior, podria considerarse como grande. - Ademds, criterios tales como
capital gocial, niveles de ventas, etc., son fagtores muf diversos en

estos momentos.

La,claaificacién es de gran importancia para cuestiones fiécaleb,'
‘el'otorgamiento de financiamientos y para conocer la problemdtica admi.

‘nistrativa de cada empresa.

‘Defingmos primero lo que es una emprésa: :
‘La_palabra empresa proviene del vocablo "emprender', es decir, -
iniciar glgq;,empézar un conjunto de actividades encaminadas a ua fin

' egpecifico y predeterminado.

Un cancepto generalheé el que da Ferndndez Arena:

“Empreéa'es la unidad producfiva o de eervicios que constituida -

’ _segun aspectos practicaa o 1egales se 1ntegra por recursos y se vale -

':de la Administracion para lograr sU8 . objetivos" |
" Los critéiios'éue se toman en‘cuégta'barafefectuar la Eiééificué-

_cion de . 1as empreaas pequenas y medianae corresponden, esencialmente,

‘ja dos tipos~ los primeroa atienden, prinnipnlmente, a'la naturaleza de‘

B

,la actividad 1nduatr1a1 que desarrolla la empreaa, al grado de clasifi’

'.cacion de 1a mano de obra que utiliza al tipo de mercado al que con--
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curre, o al grado de dependencia respecto a ciertas materias primas.
Los segundos de orden cuantitativo, guardan relacidn con el nonto de -
la inversidn que exista en la empresa, el mimero de operarios que ésta
ocupa, la magnitud de su produccidn o ventas, el grado de mecanizacidn

que presenta, etc.

En la prdctica no existe un criterio universalmente aceptado; son
las condiciones econdmicas y sociales de cada pafs las que determinan
el criterio o criterios que se tomen en cuenta para configurar.el tama

fio de las empresas pequefias y medianas. .

'La clasificacién mds comin es de acuerdo con su giro comercial:

E’::t:é_{:tivas ‘
Industriales

Transformacidn

Distribuidoras
tomerciales

Tiendas

o e ‘ Ban‘c'_os
Servicios
" Despachos’

La Small Business Adminiatration gefiala a la pequena empresa en -
E.U.A, un 1{mite de hasta 250 trabajadares por empresa, para efectos -
de apoyo crediticio y de 250 a-500. trabajadores define a la mediana, -7

siendo la,_empresa grande la que ocupa .maa de 500 traba\jadorea.



En los pa{ses subdesarrollados los 1fmites son mds modestos; por
ejemplo:

Pequefia empresa es aquella que tiene un nimero aproximado de 40 a
50 trabajadores.

Mediana empresa es aquella que tiene un nimerc aproximado de 80 a
500 trabajadores.

Grande emprega es aquelia que tiene un ndmero aproximado de 1,000

trabajadores.

La Comisidn Econdmica para ‘America Latina (CEPAL) de la ONU consi
dera como pequefia o mediana empresa a aquella que emplea entre 5 y 49

trabajadores.

Una clasificacion de acuerdo con su complejidad de organizacion.

Empresa Pequeiia: Cuando las funciones se especializan, en forma
tal que existan por lo ménos tres grupos: .

a) los destinados a la produccién de bienes y qervi;iosg{

b). Los encargados de la dietfibuciég; colocaéiéﬁ:o venta‘de esas

bienes y servicios.

c) Otras personas ocupadas en las funcionea relacionadas con las

finanzas .y su control.

Emprésa Mediana: Cuando la empresa se encuentra en una situécién-
intermedia, esto es sels, ocho o diez funcionarios,clarémenté di§t1n-;
tas; y una canti&ad de,fres a cuatf6:b¥ﬁa$ta cinéo‘_ﬁfy§1es jér&rqui;
cos. | | . o

Empresa Grande- Se’ considera como tal cuando tiene veinte o mas ; :
funciones y cuando exiatan mds de - sete niveles jerarquieoa en las li--‘

neas de organizacion.
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En México existe el Fondo de Garantfa y Fomento a la Industria -

Mediana y Pequefia (Fogain). -

ies

Objetivo

Otorga créditos y garantfas a los pequeiios y medianos industria--

por conducto de la banca.

Servicios que ofrece.

a)

b

Créditos. El Fogain proporciona financiamiento a la pequefia y

“mediana industrias a travds de la banca nacional y de lag -=-

uniones de crédito.

Garant{as. Asimismo, el Fogain puede garantizar al intermedia

‘rio financiero préstamos de habilitacidn o avio y/o refaccio-

© narios que concedan a la pequefia industria.

B

Tipo de Crédito.

a) Créditos de habilitacion o avio hasta por 20 ‘millones de pe-s .

808 . Estos prdstamos se utilizan para la adquisicion de mate
rias primas,-materiales y para el pago de salarios del perao-
nal de produccidn.

Créditoé refaccionarios hasta por 20 millones de pesog. Ade-

mds de apliéarse a la adquisicidn de maquinaria y equipo, e--

_aste crédito se orienta también a financiar necesidades de ==
‘Lfcons;ruéciéh de‘naves.é instalaciones 1ﬁdh5tr1a1eé.‘

,'¢)3

Créditos hipotecarios induatriéles hasta por 12 millones de ~.

; .peeos.'_Sé destinanfparg consolidar pasivos y alivla:'problg- e

f‘héé'de liQQidez. -
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Cuando se concedan a'una empresa industrial los tres tipos de cré
ditoa, el importe total no deberd exceder de 45 millones de pesos y ==
sin rebasar las cantidades miximas de cada crédito.
d) Gomo complemento de las actividades crediticias que realiza -
la banca, el Fogain puede garantizar crdditos para.dar mayor
facilidad de financiamiento a los empresarios de las induss--

‘trias pequeiias.

Para log efectos de ias operaciones del Fondo se considera indus-

" tria pequefia a la que cuenta cod'ﬁn capital cdntable;éntre 50 mil y 15

‘millones de pesos; y mediana cuando su capital contable es mayor a los

15 millones y hasta 90 milidnes de pesas.

‘Esta dltima, si refleja una revaluacidn de activos en sus estados

financieros, podrd ser cansiderada, para los efectas del apoyo de -—--

Fogain, como industria mediama hasta por un capital cqhtable de 120 mi

llones de pesos.




2.2 ANTECEDENTES DE LA PEQUENA Y LA MEDIANAS EMPRESAS EN MEXICO

Los primeros antecedentes de la pequefia y la mediana empresas en
México, los tenemos desde la dpoca colonial con los talleres artesana~-
les, que se dedicaban a la fabricacidn de cerdmicas o félas. Estos ==
éran de paqueiias d;mensiones y utilizaban una tecnolog{a casi inaltera

ble. ‘Estas tallé¥es se desarrollaron en los grandea centros urbanos.

i Para el siglo kVIII exist{an dos tipos de talleres artesanales"-
‘ uﬁa era: la practicada por los . 1nd£genaa con base en reducidas talleree
frecuentemente familiares y usualmente locallzados en 109 pueblos in--f‘
:dioa.‘ Otro era el taller—qrbano donde par:icipaban pergonae ajenas_a}‘f

duefio del taller.

" Sus medios de producciénveran exclueivéménte-las herramientéa yfé

la fuerza de trabajo humana, 'ya que no contaban con la m&quinaria nece.> ;f3"'V

.saria para sustituir al- trabajador. Ademas, su produccidn era,muy li-

mitada por el poca deearrollo de_loe meréadoé regionales o naé;onales;.

: ‘Para finales'del:siglo-XVIII» el creéiﬁieﬁté éconémiﬁo,;iavampli;
;cioﬁ de los mercados, la produccion maeiva de los talleres y obrajes -
- (Revolucion Industrial) dio como origen a las primeraa fabricas, lo.-

: gual vino a revolucionar 1a industria textil, puee la manufactura de -; '
108 artfculos abandono e1 caracter familiar cuando apatecieron las pri
  meras maquinas operativae, que sustituyeron la labor extremadamente ma
;*qual.a Las hilanderas manualee fueron desplazadaa por la maquina de ht‘
 ;larv»fibras sueltas.:;La productividad del opetario se 1ncrement6 dndo H

'qﬁe ‘se fabricaban grandes cantidades de artfculos.v De esta manera em‘>‘“




_pezaron los primeros intentos de industrializacidn de México, que die-

ron como origen a las pequefiag y medianas empresas.

En el perfodo de 1840 - 1910, en México se estd formando una in--
dustria incipiente con caracterfsticas fabriles, provocada por la for-
macidn de un estado capitalista, que fue el principal instrumento que
impulsd el desarrollo de la industria. Para dsto establecid un siste-
'.ma piblico de finaﬁciamiento de proyectos industriales de alto valor -
“estratdgico. Para lograrlo se fundd el Banco de Avia, que darfa el ==
.apoyo financiero a la incibiénté indﬁstria (pequeilta y mediana). Can =
el estfmulo de Estado serfa poé;ble el desarrollo de industrias bdsi

cés; principalménfé textiles. Cabevmencionar querla industria estaba

formada por diversos obrajes de baja efictencia, en los que déstdcébaﬁ,
‘ por su tamafio y adelanto técnicb, los textiles. Por ejemplo, en la 13
. dustria de hilados y tejidos de algodon, formada por 59 fabricas en ==
1843 34 eran de motor hidrdulico y sdlo dos de vepor. S1n embargo, -

todavfa exist{an nueve movidas exclusivamente a mano.

Para el afio de 1854 las industrias importantea formaban los gi-ew

gulentes giros:.

México: Industria existente en 1854, °

) Textiles de algodén : o

v Textiles de lana - - _ 6
Fabrica de papel » -8
,,Fébricé de vidrio ke

T

v'Fuente' Berensky, A, La intervencion de 1861 - 67 en Héxico, Fondo de

Cultura Populnr, 1966,p.20
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Este cuadro nos permite apreciar la evolucidn de la industria na-
cional en dicho peffbdo; pero aun asf, la mayorfa de las empresas son

- y
pequeiios talleres artesanales.

A pesar de que la industria representa una de las actividades eco
ndmicas incipientes del perfodo, se observa un praceso de desarrollo -
tendiente a progresar en sus formas de organizacidn. En este perfodo
encontramos gran cantidad de formas de organi;acidn, entre las que des
facan por-sﬁ tamafio: las artesanales, pequeﬁae y medianas industriés Yy

las industrias grandes (eran la minorfh).

En este perfodo, se-eﬁtiende por pequefia ingustria'aquella empre~
ga  que no usa maquinaria o la utiliza en eséaaa medida, y'por su'bajé'

cantidad de produccidn emplea fuerza de trabajo artesanal.

_lLa mayor parte de las industrias pequeﬁa y mediana se concentra -
en 1a rama de alimentos (pastas, conservas, etc.) aunque tambien pre-_
‘ dominan en, la 1nduatria del papel industria azucarera, tabacaleta, --ﬂ"

etc.

Al finalizar el perfodo de 1840 a 1910, la industria esrélyaegtor A
‘ménos deaarfdllado, y con el proceso armado de la Revélucidh‘Quedq to-
_ télmenfé arrﬁinéda.

Carranza ¥y Obregon dan poca 1mportuncia ala 1ndustria. Aﬁnﬁue--
' 'esta logra cierto restablecimiento por sus propioa eafuetzos, sigue es

: tando marginada

- Es hasta: el perfodo de Cardenas cuando la 1nduscr1a encontrara -

apoyo credtticio del gobterno._ Desde. 1934 se’ cre6 Nacional Financiera;
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con el objetivo de apoyar obras infraestructurales para el desarrollo
de las industrias pequefias y medianas que predominan y carecen de fuen
tes de financiamiento para seguirse desarrollando. Puede observarse -

el giguiente cuadro:

Tipo de organizacidn industrial (1943).

‘Clasificacion ' Numero de empresas
. total 6916 '
" Grandes ' Centrales o matrices o 264
Industrias  sucursales S 5404
~Grandes y Medianas . .~ ' Suc. Anonima 912 )
" Industrias S "”Soc. Colectivas ‘ ‘ o 773
. Ingtitucionee oficiales S 0199
Medianas y Pequefias o Empresas de ﬁna abla
- Industriag : 5, : jv pérsoné , . P 4263
Otras . . _ : : . 85

Fuentét Elaboradd con Eéée,én‘détos dclscenso~industriélvde119353'
.~ Tomada de La:tééiébIndpatrializé;ién'en Méxhco..
A-partir de 1940 el Estado se decide a impulaar un gran desarro=.

110 industrial a toda costa, aprovechando que el mundo induetrializado ‘
se ‘encuentra enfrascado en una guerra por lograr el poder{o economico
:mundial.v Debido a esto, Mexico aprovecho Ia coyuntura internacional ¥y
vla gran apertura -del fortalecimiento del mercado interno, y: decide in- 
E dustrializar a1 pais, en funcion de la importancia estrategica que te-

n{a para todos loa sectoree nacionales. K

En 1945 Mexico empieza a suminiatrar a los EUA materias primaa y

.: bienea manufacturadoa, a una patidad de 4 85 pesoa por dolur, 1o que - :‘




Le-

favorecid la éctividad manufacturera, ya que se sustituyeron las impor

taciones de manufacturas en la medida que el gector avanzaba.

Para el perfodo de 1940 - 1954, a pesar del incremento de la in--
versidn extrahjera el proceso de acumulacidn de capital estd en fun---
cidn de los recursos mexicanoa, tanto pdblicos como de 1nversioniptas
pf;védaa. Por otro iado; ﬁuna parte del incremento de la invergidn in
dustrial en este perfodo cqrreepondid a proyectos industriales en gran

nepéala, la mayorfa de elLoé prbmﬁvidos por Nafinéaf”... vEstas empre=-

‘sas, aunque importantes, constituyeron‘sSIO una parte de la inverai6n

v

B LoLal hecha en la industrie. La mayor parte de la’ invereion 1nduatia1

,fue realizada por pequenas empresas nuevas y por 1nduatt1aa existentes K

con finea deﬂqmpliacign y conservacipn de sus 1nsta1aciones.

' En los afios é&ncuenféfaé céﬁélizaroﬁ caéi'todos los créditos én-~
el mercado de dinero a laa induetrias grandes, ¥y en un porcentaje muy
bago a las industrias pequena y mediana. Por ello el gobierno creo en
cl afio de’ 1953 un organismo que se entendiera de ese problema. Aaf'na

cid el .Fondo de Garantf& y Fomento a la Industria Mediana y Pequena -

o (Fogain), entidad que ha jugado un papel muy preponderante en la eg---

¢

tructura industrial nacional, va que para 1970 las industrias mediana‘
k y pequena ‘ocupa el 342 del" tatal del establecimientos, el 71 9% del ca'
1pital invertido el 74 5% del valor de la praduccion y- el 83% del per-

"f“'sonal ocupado. :

Adn con estas acciones el Estado no’ logra que la industria nacio—

vWifnal ee desarrolle adecuadamente. Por loa anos de 1955 - 1964 la polfﬁ

 ?;;tica induatrializadora del Eatado ocaaiona que Ia produccion de;btenesl'iv~




Ae capital baje y al mismo tiempo se incrementan las importancioneé de-
capital. Esto péovoéa que la industria nacional dependa cada ve? mds

délla tegnologfa éxtyanjera. Cabe mencionar que mientfas el sector --
primario‘es el que proporciona gran cantidad de divisas para las impor
taciones. de la industria, en la medida en que este sector se va des--
cuidando‘la industria se ve en serios problemas por la falta de divi--

sas para efectuar sus importaciones.

En este perfoado lg industria‘nacional se agocia a la extianjera,
vae supedita a ellg o le deja el'campo libre, ya‘éué lga‘industffag;ﬁeé
dignéé,y;péqueﬁas np‘cuentan'con lés‘recursos euficieﬁﬁéa‘para adqhi-f;
r;f ﬁﬁfiéiéﬁtes bienéé:de cépital pafa,competir’céﬁ,laé émptesasiﬁdnd-
poiigtasbextranjeras.‘_Estaa qdn‘las que se beneficiéhjde la polftigé
pfdtectora"delféobiernd, sﬁ cépacidad financiera lé% permite érear em=
preaééﬂmdndpdlicas, que dominaﬁ a las &emés; utilizan o imporfén‘gfaﬁ
_ cantidad de maquinaria y emplean poca matio de obra, ademas que ge’ esta
blecen en,ramaa'industriales:bas;cgg para el pafs. Para el afio de -~
i9%qréé-conéoiida la import;ncia‘del capital e*tfanjerOQQn lg-forma---. 

cidn industrial.

_En lo que se refiere ala evolucion de la industria en eﬁté perfb
do, la mayorfa pertenece a medianas Yy pequenas 1ndustr1aa. En‘el con-
{%_texto en que operan y por el gran apoyo que les ha brindedo el gobier- :
no, éstas van a constituir uno de 103 pilares de nuestra industria me-
“5x1cana. En 1930 representa e1 12% del' total de establecimientou, pero‘
f‘en capital 1nvertido ocupa el 40, 31, en. valor de la ptoduccidh e1 ----‘
1t43.b% y en peraonal ocupado el 25%. Para 1970 su’ importancia ea deci-

k;fsiva, ya que representa e1 64 7% del totnl de establecimientos capi--iii
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tal invertido el 71.9%, el valor de la produccidn es de 74.5% y en el
personal ocupado es de 83.8%. Son muy importantes dentro del sector -
de medios de consumo final, no concentran capital alguno y trabajan a

base de utilizar fuerza de trabajo humana.

Despuds de haber hecho un breve resumen de los antecedentes de la
pequeiia y la mediana industrias en México; nos damos cuenta de la im-~
portancia que tiane dsta. "Se ha significado, en todo tiempo y lugar,
como factor preponderante en la evolucidn de las ﬁaciones; fue el mo-~
tor de.impulso que permitid establecer las bases para el desarrollo -
industrial de Mdxico", y "permitird formar una economfa mds integrada,
mds eficiente y democrdtica y menos dependiente del exterior; para que
se aprovechen en mayor grado nuestros recursos y que permita avances -
impoftantes de tipo saclo-econdmicos, tal como lo demanda el crecimien

to de la poblacidn'.
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2.3 PROBLEMATICA DE LA PEQUENA Y LA MEDIANA EMPRESAS

Como se menciond en el inciso anterior, la pequefia y la mediana -
empresas han sido y siguen siendo consideradas como uno de los pilares
que impulsan el desarrollo econdmico del pais, ya que en muchas ocasio
nes se convierten en la base que fortalece el crecimiento de la gran -
industria. Por tal motivo, es conveniente hacer una referencia de los
problemas por los que atraviesa éste importante subsector de la econo-

mia.

Antes‘dé hablar de los problemas, daremos algunas caracter{aticaa
qué présentan las pequefias y medianas empresas,bpara orientar el cfitg

rio sobre ciertos problemas que atafien a datas.

CARACTERTSTICAS

- la mayoria de estas empresas son dirigidas y administradas por una

sola persona, que generalmente es su propietario.

| == Poseen registros deficientes o incompietoe de susg operaclones, por
lo cual dificulta la evolucidn econdmica de la empresa y no le per

mite tomar decisiones adecuadas.

-- Desconacen la existencia de los diferentes apoyos o incentivos que

otorgan los gobiernos federales y estatales. f o oo -

;# Encuentran dificultades para la obtencidn de créﬁitoa,.io ﬁue iimg
ta sus posibilidades con respecto a la adquiaicidh de bienes y ser
vicios necesarioa para su normal desenvolvimiento y, a la vez, oba
taculiza su adaptacion a 1as cambios que ‘8@ experimentan en Ia eca-

nomfa.
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los problemas a los cuales se enfrentan con fecuencia son tan di--

vergos y complejos que es conveniente hacer una clasificacidn de ellos

Esta clasificacidn, se hace tomando en cuenta primero el aspecto =
del funcionamiento de la empresa, como es su administ;acién, ¥ en se-=
gundo lugar la crisis econdmica por la que atraviesa el pafs y que da
como resultado diversos praoblemas que limitan el desarrollo de la em--

presa.

1.~ ASPECTO INTERNO DE LA EMPRESA.

La pequeiia mnpreés y la mediana se enfrentan a una serie de problg
mas internos, entre los que destacan los de organizacidn y administra-

cidn.

En ia mayorfa de este tipo de empresas no se cuenta con una admi--
niqtracidh especializada, su administracidn e¢s hasta cierto punto empg_
rica. Podria afirﬁarse que es una de dos personas las que se encargan
'de la‘administrécidn general de la empresa, teniendo que multiplicarsec
para desempefiar todas las funciones de la misma. En determinadas oca-
siones cuentan con personas que los auxilier en algunas dreas, como: -

* finanzas, produccidn, etc.

No cuentsn con una estructura organizacional, con niveles jerétqui
cos definidos que les permitan establecer responsabilidades,: definfr -
‘funciones, establecer sistemas y procedimientos,'establecimlento de po

lfticas que gufen la actividad de la empresa, etc.

Por lo general, el duefio de la empresa estd en contacto con las ==

dreas de la empresa para supervisar todas las funciones; ademds, estar
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en _comunicacién directa con los proveedores, clientes. Estoen algu-
nos casos es una ventaja, pues mantiens buenas relaciones con los pro
veedores y clientes de la empresa, pero al mismo tiempo los problemas

de €sta que requieren una solucidn inmediata.

Otro problema concerniente a la administracidn es que no cuenta -
con objetivos que le permitan determinar una expansidn adecuada. Este
tipo de empresa.no establece objetivos de ventas enuales, no cuenta -
con planes que le permitan determinar las necesidades de personal ca=

pacitado. -

En-.te’rminoe generales, la mayorfa de las personaé encargadag de -
la administracidn no estdn preparadas profesionalmnte; por congi-s--
guiente, no tienén conocimientos de la técnica administrativé que les
permita establecer planes en los cuales se especifiquen objetivos, pg‘
1fticas y programas a corto y.mediano plazo que gufen el futuro de sa~

rrollo de la empresa.

2.- ASPECTO EXTERNO

la crisis econdmica por la que atraviesa el pafs se ha re:vflejado ‘
con particular fuerza en las pequefias y medianas empresas. Esto, ade
ms de sus debilidades estru‘cturaleé, las enfrentan a una serie de ==

problemas especificos.
" 1.= Contraccidén de la demanda.interna.
2.~ Falta de liquiddz y cre'dltépoco accesible y costoso.

3.~ Escaqeé ds divisas para importar insulﬁos, materias primas bdsicas.
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1.- CONTRACCION DE LA DEMANDA INTERNA

Las devaluaciones y la constante inflacidn por la que’atr&viesa la
econom{a mexicana dan lugar a una contraccidn de la demanda interna, -
debido a que ambos fendmenos incrementan los costos de produccidn que
se reflejan en el aumento de precios de los productos. Esto disminuye
el poder adquisitivo del salario, dado que el consumidor adquiere me--
nor cantidad de productos de los que anteriormente podfa comprar. Di-
cha contraccidn de la demanda representa para las empresas menos ven--
tas, subutilizacidn de su capacidad instalada Yy por tanto menores uti=-

" lidades.

2.~ FALTA DE LIQUIDEZ Y CREDITO POCO ACCESIBLE Y COSTOSO

{anezaremoa por definir lo que es la liquidez de una empresa,‘bara
comprender mds claramente el proﬁlema por el que atraviésan laé éﬁpre-
sas pequefia y medfana. Se dice que es la capacidad para aatiefacer s
sus gbligaciones a corto plazo a medida que dstas vencen y estd rela--
cionado directamente con e nivel de caja y los valores negociéblesva

su disposicidn.

La crisis econdmica por la que a;raviesa‘ellﬁafa ha'qcaaignado-que
" la mayorfa de las empresés’pequeﬁas y mediénaa no cuenten con el sufi-

ciente capital para hacer frente a sus acreedores.

. 8u liquidez se ha.visto reducida y por el menor ritmo de activida=
": des se ha traducido en una menor generacidn de recursos fiﬁancieroq'--
propios, lo que hasta ahora parecen hnﬁer éido su brincipal fuente de

aprovisionamiento.
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Las pequefias y medianas empresas, que por lo general no son lo su-~
ficientemente sdlidas para hacerle frente a una crisis se ven en la -

necesidad de adquirir créditos.

Estos la mayoria de las veces son muy caros y diffciles de obtener
por su estructura financiera débil, en lo que corresponde a sus actie-

vos fijos, factor primordial de garantf{a ante las instituciones de cr§

dito.

La escagez de financiamiento (CREDITOS) se debe a que la banca na-
cionalizada estd desviando el'59% del crédito bancario para financiar
al Estado, en tanto que el sector privado percibe sdlo el 27%. Esta -
es consecuencia de la polfiica del gobierno de financiarse con recur~-
80s internos, restringiendo con ello el accesoc al crédito a toé parti-
culares, lo que estd ocasionando que muchas empresas con proble;ae de

liquidez estdn a punto de desaparecer.

3.~ ESCASEZ DE DIVISAS PARA IMPORTAR INSUMOS Y MATERIAS BASICAS

;Es 1mpo;tante resaltar la'pqsicidh que tienen las empresas anté la
escasez de divisas. Se manifiesta al ocasionar problemas deAabaeteci-
miento de materias primaa importadas e incrementando cada vez mds la -
prablgmiticn que 1pternamente se le presenta a la pequefia y la media-

na. empresas.,

‘La emprasa que requiere insumos importados para poder mantener su
nivel de produccidn, se enfrentz a la necesidad de obtener divisas ===

para importér dichos insumos.
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Sin embargo, las divisas son asignadas conforme a los criterilos y
prioridades que se definan en nivel nacional y no necesariamente coin-

ciden con las prioridades y necesidades de cada unidad. productora en -

particular.

Ademds, las divisas que estdn a disposicidn de determinadas empre-
3as, no son en los montos suficientes para adquirir las materias pri--

mas necesarias para reactivar su produccidn.




- 69 -

2.4 PERSPECTIVAS DE DESARROLLO DE LA PEQUEFA Y LA MEDIANA EMPRESAS

la crisis econdmica por la que atraviesa el pafs hace necesario --
realizar un breve.ana'lisis del futuro que tienen las pequefias y media-
nas empresas. Esta posee caracteristicas esenciales que la hacen pare~
ticularmente apta para 'superar los problemas que le origina la crisis
econdmica. Es de suma importancia_para el pafs, ya que se encuentra =
ldéﬁlizada en ramas productoras de bienes bdeicos, depende en menor me
dida de financiamiento‘externo e insumos Importados y, en general, tie

ne mayor: capacidad pars adaptarse a situaciones diffciles.

-

Las perspectivas de la ﬁequeﬁa y la mediana empresas no son muy ==
alentadoras, mientras no se solucionen los problemas que limitaq su d‘.".
Asarrollo.*i'Resolver estos. problemas depéndera' de las medidas que el Go

bierno Federal ponga en marcha pérd reactivar la ecomomfa.

En la medida en que disminuyan las presiones inflacionarias se «--
reactivard la demanda interna, y €sto propiciard que las ventas de las
empresas se incrementen y de esta manera puedari obtener los:sificien==

tes recursos para finmanciarse y reactivar su proceso productiva.

Una de la‘a‘alﬁermtivas de las empresas para mantener los volimee-a-
_néa' de véntae dé afios anteriores dada la contraccidn de la demanda in-
terna, es el de la ﬁivé:;sificacién hacia los mercados tntern&ci.ongleé.
. ._,Eét.o' es ‘févo‘rable ya ﬁue el des‘lyi_zarpier.n;o‘ del peso con respecto al dd-

. 15':7 re“a’poride-ia la itiéém;ib’n do mantener tasas de 'patiédm:i realistas --

" que estimulen la exportacidn de los productos.

' - la sustitucidn de importaciones clara y eficiente serd un elemento
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clave para apoyar y reactivar el mercado interno, permitird una mayor
utilizacidn de la capacidad instalada, logrard la recuperacion de las
empresas que participan en estas actividades que representan una 1mpo§

tante fuente de empleos, asi como ahorro en divisas.

Esto se logrard en la medida en que el sector financiero canalice
. los suficientes recursos crediticlos a la fabricacidn de bienes de ca=
pital que se emplean en la produccidn de bienes bdsicos, agropecuarlos

y de exportacidn.

Por lo que respecta al sistema financiero es conveniente que apoye
a las empresas que tienen problemas de liquidez, pero con viabilidad -
ccondmica en el mediano plazo. Para ello se necesita que apliquen_nug
vas facilidades a las empresas que entran en las prioridades naciona--
les. Para lograr dsto la banca de deearrollo;Aloa fondos y fideicomi~
sos de fomento cuentan con considerables recursos, en condiciones =z--

atractivas, para apoyar a las diversas empresas que lo soliciten.

En la medida en que exista una mayor integracidn.y coordinacidn en
los programas y ﬁlanga‘que apoyan y promueven el desarrollo de la pe-~~
quefia y la mediana empresgas, y canalicen con mayor agilidad los recur-
sos suficientes, estardn en condiciones de resolver los problemas que
afrontan.y ;raeré’como beneficio reactivar la planta‘produc:iva yla -

generacion de empleos.

Este tipo de empresas tiene un papel determinante en el desarrallo
econdmico y social del pafs. Por el lado econdmico la importacidn de
la pequefia y la mediana empresas radica en "el capital invertido qué -

representa, el valor de su produccidn, el valor agregado, de las mate-
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rias primas que consumen, la formacicn de éapital fijo que realizan, -
los gmpleos que generan, y por la capacidad ﬁe campra que otorgan a la
poblacign trabajadora por medio de sueldos y salarios", y sin contar -
con su participacidn al mimero de establecimientos industriales del --

pafs.

En el aspecto social, constituye el instrumento esencial para dar
cabida a la poblacidn campesina que fluye hacia lgs ciudades y centros
industriales. En este sentido, contribuye al abatimiento de los fndi-
ces de desempleo. La pequefia y la wmediana empresas son undvde los ve-
hfculos mds apropiados para llevar a efectas propdsitos como la redis-
tribucidn del ingreso y la satiafacgidn de las necesidades bisiéaeﬂde.

la poblacidn.



CAPITULO TRES

EL RAMO FERRETERO EN MEXICO



INTRODUCGION.

Para tener un cénocimiento mds aplio del ramo ferretero en Mdxico, vi-
sitamos la Cdmara Nacional de Comercio (Canaco), la Confederacidn de
Cdmaras Industriales de los Estados Unidos Mexicanos (Concamin) y la
Asociacidn de Ferreteros de M&xico, A.C., con el objeto de obtener a{

gin estudio o informacidn referente a este ramo.
. la Canaco sdlo cuenta con diez revistasAde la Asociacidn de Ferreteros.

La Concamin sdlo tiene estadfeticas generales por los sectors indus-

triales, sin contar con informacidn espec{fica del ramo ferretero.

La Asociacidn de Ferreteros de Mdxico, A.C., sdlo tiene informacidn
referente a cuando se fundd la Asociacidn, objetivos y servicios que -

ofrece y las revistas que publica.

Por los motivos antes expuestos se decidid hacer una pequefia investiga
cidn del ramo, tomando como muestra 15 ferreterfas con caracterfsticas

_ senejantes a la empresa donde se hizo la auditorfa. Se aplicd el cues

tionario que se .incluye en este capftulo.

' Los ‘resultados obtenidos se'presentan en este capitulo comentand6 los

aspectos mds importantes del ramo ferretero.
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{Cdmo y cudndo surgid la empresa?

a) Tlapalerfa ( ) b) Ferreterfa ( ) c¢) Otros especifique

4Camo esta organizada la empresa?

a) Departamento de ventas ( )

b) Departamento de compras ( )

c) Departamento de personal ( )

d) Departamento de Contabilidad ( )
e) Otras espécifique

'b) Profesional () e) Otros especifique

{Cual es el mumero de empleados con que cuenta la empresa?

iCual es el nivel de escolaridad de los empleados?

'a) Primaria ( ) b)'Secundaria () ¢) Bachillerato ()

LEn qué departamento tienen mas personal?
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6.~ lCompra directamente con?
a) Los fabricantes ( ) b) los distribuidores ( )

LPor que'?

7.- (tAproximadamente cudntos tipos de productos mane ja?

Mencione los de mayor wventa

8.- CSmo son sus ventas?
‘a) Menudeo () b) Mayoreo:{ ) c¢) Acrddito (.)::d) A contado () °

e) Otros especifique:

9.~ !A qud-sector van enfocadas principalmente sus ventas?

a) Corﬁarciall( ) b) Industria ( ) c) Otros especifique ( .)
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11.-

12.-

13.-

14.-

e 6w e ar

lAproximadamente a cuanto ascienden sus ventas al afio?

{Cémo dan a conocer sus productos? .
a) Por radio ( ) b) Television ( ) c¢) Periodico ( )

d) Revistas ( ) e) Otros especifique

{Tiene sucursales? 8§ () No ()

{Cudntas?

i0ial ha sido 1a tréyectoria de la empresa?

!En qué forma les ha afectado la crisis econdmica?
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15.- {Tienen fluctuaciones en sus ventas? SI () No ()

lPor que?

16.- Qué Proyeccién ha tenido la empresa?

17.- (Estd afiliado a la Asociacidn de Ferreteros?

s{ '( ) No () : LPor que? .

AGRADECEMOS SU VALIOSA COLABORACION
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RESULTADOS DEL GUESTIONARIO

PREGUNTAS 1 y 13
El 20% del total de las ferreter{as entrevistadas tienen sus origenes
como tlapalerias. la transformacion a ferreter{as se debe a la incor-

poracidn de un rimero mayor de praductos.

El 80% surge como tales, ya que desde su origen contaba con una gran -

" diversificacidén de productos.

En ambos casos la antiguedad de las ferreterfas proviene de mds de 35

afios, teniéndose que adaptar a las necesidades del pais.

PREGUNTA 2
El total de las ferreterfas entrevistadas cuentan pfincipalmente con -

las siguientes Areas: veritas, compras, personal y contabilidad. -

PREGUNTAS 3 y &4
El promedio de personal es de 50 a }15, que serfa el 100%. Da este --
1001 : |
a) EL 75% son éﬁpleédos en‘general y-e1k25 % es personal
adminiétrégivo. ' | ‘

"~ b) 5% tienen primaria.
60% " gecundaria.
30% " bachillerato o téenico. .

5% Y profesional.

_ PREGUNTA 5

ELl departamento que tiene mayor nﬂmerorde'empleados eg ventaé, que com
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prenderfa: almacén, dependientes, envios.

PREGUNTA 6
Un 75% de las compras se hace directamente a los fabricantes. El 25%

a distribuidores.

PREGUNTA 7
Los tipos de productos que maneja son en promedio de 8,000 a 15,000, -
que ge pueden clasificar en cuatro rubios: herramientas, fierros y la-

minas, plomer{a y muebles de bafio.

PREGUNTAS 8 y 9

Del 100% de sus ventas, el 30% es menudeo y un 70% al mayoreo. 1la for
ma de pago es a crédito un 75% y al contado ﬁn 25%. Este tipé de ven~
tAa se énfoca principalmente al aeétor comercial (70%) y al industrial

(30%).

" PREGUNTA 10

No contestada.

PREGUNTA 11
La forma en que dan a’conécei sus prdductoé, el 90% utiliza la seccidn
amarilla, 5% revistas y otro 5% son conocidos por el prestigio y anti-

gliedad en el mercado.
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PREGUNTA 12
Del total de las ferrater{as entrevistadas, un 25% ticne sucursales o

filiales y un 75% son unicas.

PREGUNTAS 14 y 15

La crisis econdmica se refleja principalmente en la disminucidn de sus
ventas. Pero ésto se debe al aumento del costo de la vida, que tfae -
como consecuencia la elevacidn de la materia prima para los fabrican-s

tes y los productos se tienen que vender mas caros.

Otro aspecto, es que existen meses del afio que se vende mis que en sem

otros, ignorandose las causas de estas fluctuaciones.

Pl

PREGUNTA 16
la proyeccidn de las ferreterlgs‘entrevistadas, un 80% trata de acapa=-
rar el mercado local y un 20% trata de introducirse al mercado naciges

K ‘mlu

PREGUNTA 17

De las ferreterfas entrevistadas, un 20% no estdn inscritas en ninéuna
asociacion debido a desconocimiento o indiferencia. EL BOZ_eété en la
Aéociacién de ferreteroe devMéxico, A.C. Esta asociacidn fue fundada
el 12 de agbsto ée 1948, en respuesta ;.la inquietud de un é;upo de.f§~'
r;eteros, qufenee han buscado que la uniéh del gremio resulte un beng-

ficio comin.

OBJETIVOS: -

Unir al gremio ferretero.
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-Formar frente comin a los problemas que afectan al ramo de la ferrete-
rfa, en relacidn con:
" Autoridades gubernamentales
Instituciones financieras
Proveedores
Transmitir de manera directa nuestras quejas ante la Cdmara Nacional -

de Comercio.

Informar de todos aquellos aspectos que interesan al gremio, como came-
bios, cumplimientos, disposiciones, fnnovaciones, que suceden en el
émbito nacional e internacional, tanto te€cnicos como cienti{ficos y - .

»

legal.e 8 .

SERVICIOS QUE OFRECE:

Aseéorf&_ en materia laboral, fiscal y mercantil para casos gehe_’rale‘a‘y”
" problemas espec{ficos.
Edicidn de una revista especializada en el ramo.

Elaboracidn de boletines con informacidn especial.

‘Eventos sociales, siendo el mds importante 1la cena-baile.
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EL RAMO FERRETERO EN MEXICO

El ramo ferretero se localiza:

SECTOR RAMA
R extractiva
Industrial transformacion

distribuidoras: Ferreter{as

Comercial tiendas

bancos ..

Servicios despachos

Su actividad principal es la distribucidn de productos (8,000 a 15,000),
que se pueden clasificar en cuatro grupos: herramientas, fierros.y lémi

nas, plomeria y mueﬁles de baiio.

Su organizacion se basa principalmente en cuatro areas: ventas (mayor -

nimero de empleados), compras, personal.y contabilidad. El nimero de

empleados utilizados en promedio es de 50 a 115, de los cuales un 25%

[(3

es personal administrativo con un nivel de escolaridad de profesional o
bachillerato. El 75% restante son empleados en general con un nivel de

escolaridad de secundaria y/o técnico especializado.

Las compras se hacen en un 75% directamente a los fabricantes, ya que.~-
las cantidades solicitadas son altas y los descuentos son considerables.
El 25% se hace a distribuidores ya que se adquieren materiales de poca

rotacidn y los montos de compra son bajos.

Sus ventas se enfocan principalmente al sector comercial (70%) y al in-
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dustrial (30%); de las cuales al menudeo son en un 30% y al mayoreo en

un 70%.

la forma de pago es al contado en un 25% y a crédito en un 75%, su pro
mocidn es principalmente en la seccion amarilla, revistas y por la an-

tigdedad en el mercado.

la proyeccidén a futuro es acaparar el mercado local como el nacional,

por medio de sucursales o filiales.

Lla crisis econdmica se refleja principalmente en sus ventas, pero ésto
es debido al aumento del costo de la vida, que trae como consecuencia
" ‘la elevacidn de la materia prima para los fabricantes y como honsecueg

‘cia légica los productos se tienen que vender mas caros.

Tambien se debe a que existen meses del afio que se vende ‘mas que otros,

.,ignorandose las caugas de estas fluctuaciones.

1§,L5,Asociac16n‘de Ferreteros de México, A.C. fue fundada el 12 de agos=
~to de 1948, en respuesta a la inquietud de un grupo de ferreteros quie

‘{‘ngs han buscado Que la unién del gremio resulte un beneficio comin.

:Objettvoa de la Asociacion-
';>Unir al gremio ferretero.
_“'Formar frente comun a 1oa problemas que afectan al rama- de la- ferteha-

r{a, en relaclon com:
B - Autoridades gubernamentalee
Instituciones Einnncieras

Proveedorea .

”{iTranémitir, de manera directa, nuestras quejas en la Cimara ﬁgctongl -
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de Comercio.

Informar de todos aquellos aspecios que interesan al gremio, ‘como cam-
bios, cumplimientos, disposiciones, innovaciones, que suceden en -
‘el 4mbito nacional e internacional, tanto técnicos como cient{fi--

cos y legales.
Servicios que ofrace:

Asesoria en materia laboral, fiscal y marcantil para casos generales y

problemas especificos.
Edfcion de una revista especializada en el ramo.
Elaboracion de boletines con informacion especial.

Eventos soclales, siendo el mas {importante la cena-baile.



CAPITULO CUATRO

.CASO PRAGTICO DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA'
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4.1 ANTECEDENTES DE LA EMPRESA EN QUE SE REALIZO LA AUDITORIA

Hace mas de 20 afios se pensd en formar un negocio por iniciativa
del hermano mayor de los actuales duefios y de su sefiora madre. Tenian

cinco propuestos por parte de un tio.

Se escogid el negocio de la ferreterfa sin contar con los conoci-’
mientos necesarios paré desarrollar esta actividad.’ El inicio de sus
operaciones fue con un capital de 30,000'peeos en efectivo y 10,000 pe

gos a crédito por parte de algunos proveedores.

El nombre original fue "Casa Blanca", debido a que se instald en
el patio de lu casa donde vivian y que era de ese‘qolor,' Los produc--
tos que ofrecieron al piblico fueron muy escasos en cuanto.a variedad

y a cantidad.

El equipo de reparto consistié em un principio de una bicicleta -
que hacfa 1#9 funciones de carretilla, luego adquifieron un "diablito"
de carga, después acondicionaron un carrito para satisfacer laé necesi
dades de la empresa y por dltimo oBtuvieton unavcamioneta.qug cumplia
" las funclones de reparto y en ratos libres hac{#-flete; al piblico en

generél,

El mobiliatio y equtpo de oficina lo fabricaron ellos miamos de -

acuerdo con las neceetdadea y requerimientoa del negocio.

Su primera venta fue de 18.00 peuoa, pero todo-el dinero de’ utili‘

dades se eutnvo teinvirtiendo ‘durante algunos aﬁoa.
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La administracidn y la atencion al plblico fue en principio por =
los iniciadores del negocio, pero con el tiempo gse fueron incorporando

todos los hermanos y dividiendo las cargas de trabajo.

Actualmente cuenta con una estructura mas definida basada princi-
palmente en un departamento de compra, ventas, contabilidad 'y embar---

ques.

los productos que manejé en promedio son de nueve mil, que se pue
den clasificar en: herramientas, plomeria, electricidad, fierros y la-

minag, muebles de bafio.

Sus ventas ascienden a 8,000,000.00 de pesos mensuales y el terre

no total aes de 4,000 o .

El pramedio de empleados que utiliza es de 55, distribuidos en Er
los diferentes departamentos. El equipo de reparto y el mobiliario es

de lo mas maderno y suficiente para desarrollar su actividad.
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4.2 OBJETIVO DE LA AUDITORIA

Después de haber realizado el sondeo preliminar se plantearon los

slguientes objetivos:

OBJETIVO GENERAL:

OBJETIVO ESPECIFICO:

La reestructuracidn de la enpresa, elaborando su
manual de organizacion y el manual de sistemas y

procedimientos respectivos.

1) Daterminar los objetives y politicas genera--
les de la empresa, asi como de cada uno de los =

departamentos.

Z% Identificar claramente las principales funcig
nes en la empreasa para disefiar el organigrama es

tructural previo.

3) Determinar las funciones especificas de cada

funcionario y empleado de la empresa.

4) Elaboracidon de los diagramas de los sistemas
de operacidén de cada una de las areas funciona--

les.

5) Determinar si el personal esti siendo emplea-

do de acuerdo con su pteparacién y experiencia.
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4.3 DETERMINACION DE LA METODOLOGIA A UTILIZAR

Para lograr los objetivos antes enunciados, y debido a la situae=
cion que presenta la empresa, consideramos que hab{a que empezar con -
aspectos basicos que otros sistemas no los consideran importantes, y -
que nos permitirlan seguir una secuencia logica para el logro de los ~
objetivos que se plantearon para la auditor{a. Por tal motivo, consi=-
deraﬁoa tomar como base la metodologia de William P. Leonard, puas nos

‘proporciona los lineamientos que nos permiten desarrollar la auditorfa, )
ya que nos sefiala como detalles de estudio aapectﬁa b;aicoa para la --

reestructuracion de una empresa, siendo este nuestro objetivo general.

Los detalles de estudio que propone William P. Leonar, son los ei

guientes:

A) Planes y objativos

B) La estructuracién

¢) Politicas

D) Sistemas y procedimientos
E) Métados de control

F) Recursos f{atpoa y humanos

Para la realizacién de la auditor{a se utilizara la siguiente me-

todologia.

1.~ Sondeo ?relimlﬁar

2.~ Planeacién de la investigacion
3.~ Examen o
&.- Andlisis e interpretacidn -
'5.~ Evaluacian v -
6.~ Presentacién

-
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DETERMINACION DEL AREA DE ESTUDIO

Para la determinacidn del drea de estudio se realizd conjuntamen-

te con los responsables de la empresa, quienss sugirieron que se hicie

ra en forma integral.

Para €sto la empresa se clasificd en tres 4reas fundamentales, --

que son; compras, ventes y contabilidad. Teniendo en cuenta:

a)
b)
c)
d)
e)
£)

4.

Planes y objetivos

La estructura

Polftlcas

Sistemas y procedimientos
Métodos de control

Recursos f{sicos y humanos .

LAS TECNICAS QUE SE UTILIZARON PARA REALIZAR LA INVESTIGACION --

INCLUYEN:

Cuestionario que contendrd los detalles de estudio y se aplicardn

en nivel gerencial.

Cueat:ionat'ios para los andlieis de puestos, para determinar las -
funciones de la empresa y de cada empleado de los departamentos.

La investigacidn documental.

.4

La observacidn y la entrevista se aplicard para obtener la infor-

macidn acerca de los sistemas y procedtm!entds.



DETALLES DE ESTUDIO

Plancacidn

Estructura

Poli iius )
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ELEMENTQS

"Objetivos

Planes

Programas

Presupuestos

Divisién del trabajo

Niveles jerarquicos

Tramosg de éontrol

Tipo de comunicacidn

© Generales a corto pl&zo

. Sisteman 'y pgoccdtmieritda

Generales a mediena plazo
Genarales a largo plaze
Por areas a carto plazo

Por areas a mediano plazo

‘ Por areas a largo pl.azq-

Difusidn
 Defintcidn

Caracter{sticas

Cumplimiento

Control

" Formas



Recursos Humanos

Recursos Fisicos

Control

=92 -

Suficientes
Adecuados

Prestaciones

Incentivos

- Capacitacibn

Control

Suficlentes -

Condiciones y mantenimiento
Control

Generales

Por Areas
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INFORMACION ADICIONAL

Planeacidn: Solicitar, si estdn por escrito, las objetivos, planes, -

progrmaas y presupuestos.

Estructura; * Organigramas, manual de organizacidn, papelerfa para dar

informacidn.

Pol{ticas: Solicitar, si es que estdn por escrito, ‘.en‘ forma general

y por drea.

. Sistemas. y Procedimientos: Manual, listado de actividades que realis-

zan y formas que utilizan.

Recursou Humanov l?ormas de control de personal, siotema: de preatacio
‘nes e 1ncent1vos, sistemas de contratacion, relacidn de -

antiguedndea ‘del personal.,

v?ecurlou Ffeicos: Sistemas de control de inﬁntuioe,- formas que mane
jan, programa de ﬁantenimientb, pi_ano, de ‘Ala distribucidn

de la planta.

Control: Sistemas de control que utilizan (formas, registros, etc).
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1.1
1.2
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2.2
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2.4
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.

PROGRAMA DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA

SONDEQ PRELIMINAR
Entrevista con los responsables de la empresa.
Vigita a las instalaciones de la empresa.

Obtencion de los datos generalas de la empresa.

PLANEACION DE LA INVESTIGACION
Planteamiento de los objetivos de la auditorfa.

Determinacion de la metodologfa que se utilizara.

. Determinacion de las areas de estudia.

Daterminacion de las té&cnicas para levantar la informacian.
Elaboracion de los cuestionarios que se aplicaran. .

Determinacion del tiempo estimado de las actividadas.

EXAMEN
Recoleccidn de informacidn
Aplicacién de los cuestionarios a los gerentes.

Aplicacion de los cuésfiéh@rioé a los empleados.

.Enttéviuta_con los emplp@ﬁos,

Verificacion y organizacion de la informacidn.

Organizar la*lnforﬁacian por orden de impprﬁancia.

_ANALISIS E INTERPRETACION DE LA INFORMACION

Discusion de las problemas encontrados.

EVALUACION DE LA INFORMACION
Formulacién de las recomendaciones.

Determinacién de las conclusiones.
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6. PRESENTACION
6.1 Elaboracion del .informe final.

6.2  Presentacion del informe a los responsables de la empresa.



4.5 SITUACION AGIUAL
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ORGANIGRAMA ACTUAL

La representacion de la estructura organica se establecid de acuer
do con la recopilacion de la informacidn, basandonos principalmente en

los analisis de puestos

En la estructura organizacional se obaervan fallas que se manifies
tan en una duplicidad de funciones, mando, lo que se traduce en una fal
ta de responsabilidad y apatia por parte de los traba jadores, repercu--
tiendo considerablemente en el fyncionamiento de la empresa. . Esto es
cqngecuencia de la falta Ae delimitacion de autoridad, responsabilidad .

y funcionés de cada una de las personas que laboran en la empresa.

Todos los problemas mencionados anteriormenta se deben a que el -~

personal esta limitado y acostumbrado a que decidan por él;kain la preo

cupacion de aceptar la responsabilidad que vendria unida a la toma de

decisiones. Esto traé‘aparejado un constante trébajo de supervision,

' bésiqqmgnté de los duefios al no considerar lo suficientemente capaces a

las subordinados para solucionar sus propios problemas, creandose asi

cargas de'ttabdjo excesivas para los duefios.

La comunicacién ha sido tan directa, que da origen a una limitac-e
cion de las funciones de la?empteaa, puesto que sus dirigentea con al

afan de manojarlo todo, caen en el error de que la maxima efictencta -

solo puede obtenerse a.traves de la toma de deaicioneo por parte de oo

: elloo, eliminnndo en muchos‘canoa la colaboracion del demas peraonal.

La falta de désignnctén de functones.por escrito 1mpide efectuar -
un mejor control sobre uua empleado. y con-ecuenteuanta, lobrn 1a ejecu‘

clon del proceso totnl.



FERRETERIA B.P.
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ANALISIS DE PUESTOS ACTUALES
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NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Compras, Ventas y Almacén.

DEPARTAMENTO: Compras, Ventas y Almacén.

OBJETIVO DEL PUESTOE Adquisicion de materiales oportunamente, promo--
ver las ventas de los diferentes materiales y tener las existen--

clas reales de almacen.

RESPONSABILIDADES: Tener la lista de los diferentes proveedores, coti
“zacién‘de precios, atencidén de proveedores y cliented, autoriza--

" ci6n de descuentos y conocer las existencias de almacén. .

FUNCIONES :
Compras : Realizar cotizaciones de materiales con los diferentes Pro=-
véédoree, formulacian de pedidos, atencidn de proveedores, afec--

tuar las compras.

Ventas: Atencion a clientes especlales, autorizacion de descuentos, =

actualizar listas de precios de venta.

Almacin:..Solicttar listas de faltantes, mandar checar existencias, au

_torizacidn de vales.
 AUTORIDAD: Reporta a gercnte general.
RELACIONES: Internas: D;réctor y Getente General, Jefe de Contabili-

dad y encargados de loa d1fgt§nteledpa:§iunn-

toq -
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Externag: Con clientes

RESPONSABILIDAD EN BIENES:
Eecritorio.
_Calculadora.

Talafonos.

REGISTROS; FORMAS QUE EMPLEA:
Lista de Ptoveedoreé'. ,
Avhist.a de precios.
Lista de pedido de matefiglee .”

Vales.

y proveedores.
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NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de Compras.

r

DEPARTAMENTO: Compras.

OBJETIVO DEL PUESTO: Auxiliar al jefe de compras en la adquisicién de

los materiales y demas funciones.

RESPONSABILIDADES: Elaborar y actualizar listas de precios, archiQar
la papeler{a, comparar la factura con lo pedido.
. . '
FUNCIONES: Cotizar precios con proveedores, hacer:pedidoa ya autoriza
‘.1 dos, cotejar la lista de pedido con la factura entregada por el -
proveedor, mecanografiar listas de preclos, fotocopiar.y archivar .

documentos.
AUTORIDAD: Reporta al Jefe-de ﬁomptaa.

RELACIONES: Intermas: Con contabilidad, kardiuta..
4 Externas: Con proveedores. o
- ‘RESPONSABILIDADES EN BIENES:
E AréﬂiQéroa.
- MAquina de escribir.
Calculadora .
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REGISTROS, FORMAS QUE EMPLEA:
Listas de precios.
Listas de pedido.

Lista de proveedores.
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NOMBRE DEL PUESTO: Encargado de Electricidad.

DEPARTAMENTO: Ventas.

OBJETIVO DEL PUESTO: Supervisar que los dependientes atiendan con ama

bilidad a los clientes. Controlar la entrada y salida del mate-=

rial.

RESPONSABILIDADES:» Deterninar faltantes de nlmvteriales, supervisar qix'e
~ los dependientes atiendan con amaﬁllidad a los clien‘téa’ y contro-

lar la entrada y salida de materiales.
FUNCIONES: Cuidar qﬁe el material que entre y salga con comprobantes,
determinar faltantes de mercancia, vigilar que los dependientes y
" la seccidn <.!e éngrega traten bien a los clientes, atender a clie_r_t'
tes especiales, vigilar las zonas de trabajo, recibir mat?riai de
| prﬁveedores', elaﬁorat notas de remision, surtir notas de rem{sién.

. . - ¢

" _-AUTORIDAD: Reporta a jefes de compras y ventas.

Supervisa a dependientes de mostrador y entrega.

R_ELAGIONES{ Internas: .con_ Jefe de Compras y Ventas, dependientes.

‘ E'xt:emaa; Con clientes y proveedores.

" RESPONSABILIDADES EN BIENES:
: ;.Cnllc\'lhdora.

‘Sumdoru.- :
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REGISTROS Y FORMAS QUE EMPLEA:
Forma para faltantes.
Vales.
Notas.
Libreta de control de salida y entrada de materiales.

Catalogos y listas de precids.
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NOMBRE DEL PUESTO: Encargado de Plomerfa.
DEPARTAMENTO: Ventas

OBJETIVO DEL PUESTO: Supevisidn a dependientes, atencidn a clientes y

proveedorés eepecialéa, control de materiales.

"RESPONSABILIDADES: Determinar faltantes de materiales, supervisidn a

depandientes y controlar la entrada y salida.de material.

YFUNCIONES{ Cuidar qué el material entre y salga con compfobante, de~-~
terminar faltantés‘de mercancfas, vigilar que los dependientes y.
la seccidn de entrega traten bien a los clientes, atencidn a ====
clientes especiales, vigilar las zonas d§ ﬁrébéjo; recibir mate--

rial de provéedorgs; elaborar notas de remisidn y surtir material.

AUTORIDAD: Reporta a Jefe de Compras y Ventas.

* Supervisa a dependientes de mostrador y entrega.

RELACIONES:: Internas:‘ Con jefe de cgmpraa y Ventas, dependientes.

Externas: Con clientes y proveedores.

RESPONSABILIDAD EN BIENES:
Salculadora.

_Sumadora.
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REGISTROS Y FORMAS QUE EMPLEA:
Forma para faltantes
Vales.
Notas de remisidn.
Libreta de control de salidas y entradas de material.
Catdlogos .

Listas de precios.
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NOMBRE DEL PUESTO: Encargado de Herramientas.
DEPARTAMENTO: Ventas.

OBJETIVO DEL PUESTO: Supervisidn a dependientes, atencidn a clientex

y proveedores especiales, control de materiales.

RESPONSABILIDADES: Determinar faltaﬁtes de materiales, supervisidn a

dependientes y control de entrada y salida de material.

FUNCIONES: GCuidar que el material entre y saléa con comprobantes, de-
terminar faltanteg de mercancfa, vigilar que los dependientes y -
1aiepcc16n de entrega traten bien Q los clientes, atencidn a -=w-
clientes eapéciales, vigilar las zonas de trabajo, recibir mate--

- rial de proveedores, elaboracidn de notas de remiasidn, surtir ma-

terial.

AUTORIDAD: Reporta a jefes de compras y ventas.

Supervisa a dependientes de mostrador y entrega.

RELACIONES: Internas: Con jefes de Compras y Ventas, dependientes.

Externas: Con clientes y proveedores.

-

RESPONSABILIDAD EN BIENES:
Calculadora.

. Sumadora.
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REGISTROS Y FORMAS QUE EMPLEA:
Forma para faltantes.
Vales.
Notas de remisidn.
Libreta de control de salidas y entradas de materiales.

Catalogos y listas de precios.
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NOMBRE DEL PUESTO: Encargado de exhibicidn.
DEPARTAMENTO: Ventas.

OBJETIVO DEL PUESTO: Supervisidn a dependientes, atencion a clientes

y proveedores especiales, control de materiales.

RESPONSABILIDADES: Determinar faltantes de materiales, supervisidn a

dependientes y control de entrada y salida de material.

FUNCIONES: Verificacidn de existencias, atencidn a clientes, elabora-
cion de notas de remigidn, surtir material, supervisar zona de --
trabajo, vigilar al dependiente, cuidar que ¢l material entre y -

salga con comprobante, recibir material de proveedores.

AUTORIDAD: Reporta a jefe de Compras y Ventas.

Supervisa a dependiente.

RELAGIONES: Internas: Jefes de Compras y Ventas.

Externas: Clientes.y proveedores.

RESPONSABILIDAD EN BIENES:
Sumadora.
Engrapadora.
Todo el material de la seccidn.

Herramienta para mantenimiento.
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REGISTROS Y FORMAS QUE EMPLEA:
Notas de remisidn.
Vales.
Forma para faltantes.
Libreta de control de entrada y salida de mercancfa.

Catdlogos y lista de precios.
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NOMBRE DEL PUEST(O: Encargado de Conexiones.
DEPARTAMENTO: Almacen.
OBJETIVO DEL PUESTO: Mantener la bodega con existencias y er ordenm.
RESPONSABILIDADES: Control de entradas y salidas de mgteriales.

FUNCIONES: Recibir el material y apuntarlo-em libreta, acomodar el ma
terial en su lugar respéctivo, surtir el material que le pidam --
los dependientes, apuntar en la libreta la salida de material, --

checar existéncias, recibir vales.
" AUTORIDAD: Reporta a Jefe de Almacén.

RELACIONES: Internas: Jefe de almacén, kardista, dependientes de mos

trador y con encargados de los diferentes departamentos.

RESPONSABILIDAD EN BIENES: ~
Los diferentes materiales de la bodega y las libretas de entrada

'y salida.

REGISTROS Y FORMAS QUE EMPLEA:
Notas de remisién.
Vales.
Libretas.

Forma de faltantes de material.
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NOMBRE DEL PUESTO: Encargado de Herramientas.
DEPARTAMENTO: Almacén.

OBJETIVO DEL PUsSTO: Mantener la bodega con existencias y el control

de é€stas.
RﬁSPONSABILIDADES: Control de entradas y salidas de materiales.

FUNCIONES: Recibir el material y apuntarlo en libreta, acomodarlo en
su lugar respectivo, surtir el material que le pidan los depenc=e
dientes, apuntar en la 1ibreta la salida de material, checar exis

tencias y recibir vales.
AUTORIDAD: Reporta a Jefe de Almacén.

RELACIONES: Internas: Jefe de almacén, kardista, dependientes de mos

trador y con encargados de los diferentes departamentos.

RESPONSABILIDAD EN BIENES:
los materiales de la bodega y las libretas de entrada y salida de

material.

'REGISTROS Y FORMAS QUE EMPLEA:

Notas de remisidn. Forma de faltantes de material.

thlea.

Libretas.
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NOMBRE DEL PUESTO: Encargado de Azulejos
DEPARTAMENTO: Almacén.

OBJETIVO DEL PUESTO: Mantener la bodega con existencias y el control -

de dstas.
RESPONSABILIDADES: GControl de entradas y salidas de materiales.

FUNCIONES: Recibir el material y apuntarlo en la libreta, acomodarlo -
en su lugar respectivo, surtir el material que le pidan los depen-

_ dientes, apuntéf en la libreta la salida de material, checar exis-

tencias y recibir vales.
AUTORIDAD: Reporta a Jefe de Almacén.

RELACIONES: Internas: Jefe de almacén, dependientes de mostrador, kar

dista, encargado de exhibicidn.

REGISTROS Y FORMAS QUE EMPLEA:
Notas de remisidn.
Vales.
~I4brétds.

R Forma_dd faltantes de micériai. S “'};ff‘
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NOMBRE DEL PUESTO: Encargado de ~nrfas.
DEPARTAMENTO: Ventas.
OBJETIVO DEL PUESTO: Surtir las notas que se enviaran a los clientes.

RESPONSABILIDADES:  Surtir el material que especifica la nota, regie--

trar el numero de nota en la libreta.

FUNCIONES: Recibir las notas de remisicn de los dependientes que se--
ran enviadas a los clientes, surtir personalmente el material de
dichas notas, anotar en su libreta el mimero de nota, entregar la

nota y el material a la seccidn de embarques para su reparto.
AUTORIDAD: Reporta a jefe de Ventas.

RELACIONES: Internas: Dependientes de mostrador y con encargado de =

embarques.

RESPONSABILIDAD EN BIENES:
Escritorio.
. Calculadora.

Notas.

REGISTROS Y FORMAS QUE EMPLEA:
Libreta de control devnotaé.b

Notas de remisidn.
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NOMBRE DEL PUESTO: Kardista.
DEPARTAMENTO: Almacén.
OBJETIVO DEL PUESTO: Tener las existencias reales de los materiales.

RESPONSABILIDADES: <Controlar la entrada y salida de materiales en su

tarjetero.

FUNGIONES' La auxiliar de compraa le proporciona una copia fotoatatl-'

ca de lu facturas, pnra que de la entuda de mt:erial en sus tar ‘

- jetas. Con una copia de las notn vendidas dard la salida de ma-
teriales en sus tarjetas. Elabora lista de faltantes de materia-

le'-
AUTORIDAD: Reporta a jefe de Compras.

RELACIONES: Internas: jefes de almacén y jefe de comb_z'ﬂas‘;;"‘:enégrgé‘ddé-'?f;! S

de 1oa diferentes depaftame;itoo'.

' RESPONSABILIDAD EN BIENES:
Escritorio.

Tarjeterou v

REGISTROS ¥ FORMAS QUE EMPLEA:
Tarjetas de almacén y lista de faltnntes dev ma’tétilalﬁlst;:<.j'->

copias de facturas y Copia de’ not:au. L
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NOMBRE DEL PUESTO: Agente de Ventas.

DEPARTAMENTO: Ventas.

OBJETIVO DEL PUESTO: Promover en forma directa la venta de los produc

tos de la empresa.

RESPONSABILIDADES: Visitar periddicamente a los clientes, levantar pe

didos, elaborar relacion de clientes para cobrar.

. FUNCIONES: Visitar a los clientes para preguntar si necesitan algin -
prddﬁctb. Elaboracidn del pedido de los clientes. Elabotaf la -
nota de re'misicfn.vpa'ré entregarla junto con el material a la sec~

) cidn dé_dmﬁarqdé . Surti.r el pédidd y éntrégarlo en ocasiones.
Actualizacidn de lista de precios a los clientes. Cobrar la fac-

tura a clientes. Entregar relacidn de clientes (informe).
AUTORIDAD: Reporta a Gerente General.

"RELAGIONES 3 Intdmds_: Con contabilidad, depéndi:qntel y. jefe de vens- .

tas. . ' .

Externas: Con clientes..
 RESPONSABILIDAD EN BIEWES: -
Unidad W.

Calculadora.

Dinero.
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REGISTROS Y FORMAS QUE EMPLEA:
Listas de pedidos y preclos.
Notas de remisidn.
Facturas.

Catdlogos.



e
NOMBRE DEL PUESTO: Dependiente de Mostrador.
DEPARTAMENTO: Ventas.
?BJETIVO DEL PUESTO: Las ventas directas al piblico.
RESPONSABILIDADES: Atencion al clients y elaborar pedidos.

.FUNGIONES: Atencién al cliente cuando 1lega a la empresa, elaboracidn =
- de las notas de remisidn, surtir la nota con el material pedido,
‘pnnr sl material a la seccidn de Qntrdgn, las mﬁas de remigidn
pasarlas a la cajsra, tener ac@dado’ el @térlal, tener limpia ~

in zona de txuba‘jo_.
AUTORIDAD: Reporta a encargado de la se_c,cio't;. .

RELACIONES : mt.érnas: Encargado .de la seccidn, dependientec_.

Externaa: Con clientes.

RESPONSABILIDAD EN BIENES:
- Galculadora. ‘

" Notas.

REGISTROS Y FORMAS QUE EMPLEA:
Notas de remision. - S Listas de precios.. e
Vales. | I -

'ﬂltiloxo- .
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NOMBRE DEL PUESTO: Entrega de Mercancia.
DEPARTAMENTO: Ventas.

OBJETIVO DEL PUESTO: Entregar al cliente su mercancia lo mds rdpido po

sible.

RESPONSABILIDADES: Verificar que la mercancfa sea la que especifica la

nota. La nota de remisidn debe estar marcada por la cajera.

FUNCIONES: Checar que el material esté en buenas condiciones. Revisar
que las notas de remisidn estén bien marcadas por la caja. Compa-
rar el material con la nota para que sea el correcto. Surtir el -

material en caso de faltar. Tener el lugar limpio.
AUTORIDAD: Reporta a encargado de la seccidn.

RELACIONES: Internas: Encargado de la seccidn, dependientes de mostra.
dor.

Externas: Con los tlientes.

RESPONSABILIDAD EN BIERES:
Mostrador,

Anaquelés.

st

REGISTROS Y FORMAS QUE EMPLEA:

Notas de remisidn.
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NOMBRE DEL PUESTO: Contador General.
DEPARTAMENTO: Contabilidad.

OBJETIVO DEL PUESTO: Tener la contabilidad general de la empresa al -

dia.

RESPONSABILIDADES: TFuncionamiento y la coordinacidn de la administra-

cién y contabilidad general de la empresa.

FUNCIONES: Atencidn al personal de las diferentes dependencias dg go-
bierno. Programacidn de pagos a proveedores. Supervisidn de des
pdsitos bancarioa. Supervisar ;artera de clientes. EléboraciGn
de instructivos de la organizacién. Elaborar ylo éuperviéér con=
ciliaciones bancarias. Supervisar la ndmina. Elaborar y/o supés.
visar las declaraciones fiscales. Realizar estados financieros,
balances, etc. Recibir el informe del cobrador y caja general.
Gontrol de personal. Control de créditos y cobranzas. Supervi--

sar registros en libros. Asesorfa legal.

AUTORIDAD: Reporta a Director y Gerente General.’

Supervisa a todos sus subordinados.

RELACIONES: Internas: Jefes de los demis departamentos y con los su-
bordinados directos de contabilidad.

Externas: Con clientes, proveedores, representantes de =

goSierno, bancos.
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RESPONSABILIDADES EN BIENES:
Calculadora.
Escritorio.

Teléfonos .
Dinero en efectivo.
Ghéques.

Documentos.

REGISTROS Y FORMAS QUE EMPLEA:

Toda la‘papélérfé que se utiliza en contabilidad general.
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NOMBRE DEL PUESTO: Crédito y Cobranzas.

DEPARTAMENTO: Contabilidad.

OBJETIVO DEL PUESTO: Control de documentos 3 crédito y por cobrar.
RESPONSABILIDADES: Tener los documentos al dfa.

FUNCIONES: Recibir las notas de remisidn firmadas y por cobrar. ~Che~
car las sumas horizontal y verticalmente, depurarlas. Facturar.
Tener el consecutivo al corriente. Cargar y descargar en tarje--

tags. Llevar el cronoldgico de fechas. Archivar.
AUTORIDAD: Reporta a contador general.

RELACIONES: Internas: Con contador general, compras, ventas y demas »
empleados de contabilidad.

Externas:l Clientes.

RESPONSABILIDADES EN BIENES:
Escritorio.’
Sdﬁador&.
. Miquina de escribir.

Archiveros.
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REGIS'I*(OS Y FORMAS QUE EMPLEA:
Facturas.
Notas.
Cronoldgico.

Tqrjétas de clientes.
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NOMBRE DEL PUESTO: Cobrador.

DEPARTAMENTO: Contabilidad.

OBJETIVO DEL PUESTO: Recuperar el efectivo, por las ventas realizadas

a crédito.

RESPONSABILIDADES: Visitar a los clientes para el cobro de facturas y

salvaguardar la documentacidn y/o eféétivo de la empresa.

FUNCIONES: Recibir la documentacionly rélaci6n de los clientes para - -
efectuar los cobros. Visitar a los clientes para el cobro de fag‘
turas vigentes o documentacidn vehcida; este cobro puede ser efec

tivo o chequé. Entregar relacién diaria de los cobros efectuados.
AUTORIDAD: Reporta a contador general.

RELACIONES: Internas: Contador general y créditda‘y,cobtanzas.j

Externas:  Clientes.

RESPONSABILIDAD EN BIENES:
Unidad automotrfz.
ICalculadora.‘
‘Dipero.

Chequeﬁ.




- 126 -

REGISTROS Y FORMAS QUE EMPLEA:
Lista de clientes.
Facturas o documentacidn para cobro.

Hoja de :éporte.
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NOMBRE DEL PUESTO: Cajera General.
DEPARTAMENTO: Contabilidad.

OBJETIVO DEL PUESTO: Llevar un control del efectivo que maneja la em-

presa.

RESPONSABILIDADES: Control de las cajeras y de los choferes. Hacer -

depSeitos en los bancos.

FUNCIONES: Elﬁboracién de fichas de depdsito, hacer los cortes de --=
caja, hacer una comparacién-de los dép6aitos efectuados en el ban
co con los reportes de cajeras y crédito y cobranzas, tramitar el

“cobro de cheques devueltos, hacer un reporte de ventas por depar-

tamentog, sacar saldos, recibir el reporte de crédito y cobranzas.

- AUTORIDAD: Reporta a contador general.

Supérvisa a cajéras.

RELACIONES: Internas: Contador general, cajeras, créditos y cobran--
zas.

Externas: Con gerentes de bancos.

RESPONSABILIDAD EN BIENES:
Calculadora. \ Dinero en efectivo.
Mfquina de escribir. Cheques.

Escritorio. R Documentos .
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NOMBRE DEL PUESTO: GCajera General.

DEPARTAMENTO: Contabilidad.

OBJETIVO DEL PUESTO: Llevar un control del efectivo que maneja la em~

presa.

RESPONSABILIDADES: Control de las cajeras y de los choferes. Hacer -

depdsitos en los bancos.

FUNCIONES: Elaboracidn de fichas de depdsito, hacer los cortes de m=
caja, hacer ﬁna comparaciénAde los depdsitos efectuados en el ban
co con los reportes de cajeras y’crédito Yy c&branzas, tramitar el
cobro de cheques devueltos, hacer un reporte de ventas por depar-

tamentos, sacar saldos, recibir el reporte de crédito y cobranzas.

AUTORIDAD: Reporta a contador general.

Supérviaa a cajeras.

RELACIONES: Internas: GContador general, cajeras, créditos y cobran--
zas L]

- Externas: - Con gerentes de bancbe.

RESPONSABILIDAD EN BIENES:
Calculadora. BN Dinero en efectivo.’
Mfquina de escribir. - Cheques.

Escritorio. . Documentos.
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REGISTROS Y FORMAS QUE EMPLEA:
Tira de la mdquina registradora.
Notas.
Cheques.
Hoja de reporte de choferes.
Hoja de reporte de cajeras.

Formas de depdsitos en bancos.
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NOMBRE DEL PUSSTO: Cajera.
DEPARTAMENTO: Contabilidad.
OBJETIVO DEL PUESTO: Cobro de las notas de remision.

RESPONSABILIDADES: Buen trato a clientes, cobrar y marcar las notas,

dar el cambio correcto.

FUNCIONES: Contar el dinero al iniciar el dia. Cabrar el importe Jus
to de la nota, dejando el dinero a la vista del cliente. Marcar
en la caja regigstradora ei importe de la nota. Dar el cambi§ -~
exacto. Marcar la nota pagada. Recibir vales, cortes‘de caja de

dinero y documentos comprobatorios.
“ AUTORIDAD: Repor!:a a cajera general.

RELACIONES: Internas: Cajera general y dependientes de mostrador.

Externas: Clientes.

RESPONSABILIDAD EN BIERES:
Maquina registradora.
.Dinero.

Cheques.
© Vales,

~ Sumadora.
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REGISTROS Y FORMAS QUE EMPLEA:
Notag.
Vales.

Cheques -

Hoja de corte de caja.’
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NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de Contador General.
DEPARTAMENTO: Contabilidad.

OBJETIVO.DEL PUESTO: Realizar y controlar las operaciones. contables -

de la empresa.
RESPONSABILIDADES: Llevar al corriente los registros contables.

FUNCIONES: Elaboracidn de la ndmina. Altas y bajas del personal en =
el IMSS. Elabb;ac£6n de conciliaciones bancarias. Mantenér 8C==
tualizados los auxiliares. Elaboracidn de pSlizas de ingresos Y
egresos. Registro en lﬂbfos, diario y mayor. Elaboracidn de pe;,v

5% de Infonavit. Retencidn de los impuestos ISPT e INMSS.
‘ AUTCRIDAD: Reporta a contador general.

' ‘RELACIONES: Internas: Con crédito y cobranzas, compras y ventas, con

tador general.

' RESPONSABILIDAD EN BIENES:
Mdquina de escribir.
Calculadora.

Documentos en general. =
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REGISTROS Y FORMAS QUE EMPLEA:
P6'11._zas de ingresos y egresoﬁ.
1?6112& de cheques.

Hojas tabulares.
Libro diario y mayor.
Auxiliares.

Forma de pagos o retencidn de impuestos.
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NOMBRE DEL PUESTO: Encargado. de bascula.
DEPARTAMENTO: : Bmbarques.

OBJETIVO DEL PUESTO: Que el material por repartir este completo y le

1legue al cliente lo mis rapido posible.

RESPONSABILIDADES: Controlar el material de reparto, dar las rutas a

los choferes y supervisar el cargado de las camionetas.

FUNCIONES: Recibir las notas y el material que sale para reparto. --
Anotar en su libreta el mimero de nota. Checar el material con -
la nota para ver si estd completo. Dar a los choferes rutas de -
reﬁarbb. Supervisar el caréédo de camionetas. Distribuir a los
macheteros con los choferes. Surtir a los clientes material. ---

grande. Coordinar a auxiliar.

AUTORIDAD: Reporta a gerente genéral, jefes de comprés y ventas.

Supervisa a choferes y macheteros. Auxiliar.

RELACIONES: -Internas: Gerente general y jefes de compras y ventas,
choferes y macheteros.

Externas: GCon clientes.

RESPONSABILIDAD EN BIENES:
Escr;toiio;'

Calculadora.
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REGISTROS Y FORMAS QUE EMPLEA:
Libreta de notas.
Hoja de reporte .de choferes.

Vales.
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NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de bascula.

DEPARTAMENTO: Embarques.

»

OBJETIVO DEL PUESTO: Recibir y coordinar los reportes de los choferes.

RESPONSABILIDADES: Recibir el reporte de choferes, verificar las no--

tas y entregar la cuenta a la cajera general.

Functonzs: Recibir notas y materiales paré_reparto, checar las notas

pagadas o firmadas. Recibir el reporte de los choferes y las in-

.dicaciones del encargado.
 AUTORIDAD: Reporta a encargado de bdscula.

RELACIONES: Internas: Con encargado de bdscula, choferes, cajera gég-'
neral, macheteros. , '

Externas: Con clientes.

RESPONSABILIDAD EN BIENES:

Escritorio.
ciiculadorﬁ.
Dinero.

Cheques.
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REGISTROS Y FORMAS QUE EMPLEA:
Libreta de notas.

Hoja de reporte de choferes.

Vales.
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NOMBRE DEL PUESTO: Chofer.
DEPARTAMENTO: Embarques.
OBJETIVO DEL PUESTO: Transportacidn de materiales.

RESPONSABILIDADES: Cuidado de la camioneta, que no se maltrate la ~=

mercanc{a en el traslado, realizar los cobros.

FUNCIONES: Supervisar que el vehfculo se encuentre en buen estado.
Supervisar y ayudar a cargar la camioneta. Verificar que las no
tas estén completas. Colocar las notas por ruta de reparto. En

tregar el material a los clientes. Realizar los cobros.

AUTORIDAD: Reporta a encargado o a auxiliar de embarques.

Supervisa a macheteros.

RELACIONES: Internas: Encargado de embarques o auxiliar, choferes,
Mache teros. - |
Externas: Coﬁ clientes.
\
REGISTROS Y FORMAS QUE EMPLEA:
Notas.
Hoja de choferes.
Dinero. |

Cheques.
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NOMBRE DEL PUESTO: Machatero.

DEPARTAMENTO: Embarquea.

OBJETIVO DEL PUESTO: Cargar y descargar la camioneta.

RESPONSABILIDADES: Cuidar la mercanc{a en su traslado.

. FUNCIONES: Cargar la camioneta de materiales que se van a repartir.
Degcargar la camioneta para entregar los materiales. Cuidar los
materiales en asu traslado. Atender indicaciones del chofer.

AUTORIDAD: Reporta a encargado de embarques y chofer.

RELACIONES: Internas: Encargado de bdscula, choferes.

Externas: Con clientes.

RESPONSABILIDAD EN BIENES:

Los materiales.
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SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS ACTUALES



DIAGRAMAS

COMPRAS ACTUALES
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SIMBOLOGIA

INICIO ¥ FIN .
- ACTIVIDAD
DOCUMENTO

ARCHIVO TEMPORAL

ARCHIVO DEFINITIVG:

7

CHEQUE, DINERo

MERCANGT4

BOTE pg BASURA

S
]
r



FERRETERIA B.P.
DIAGRAMA DE FLUJO DE COMPRA AL CONTADO ACTUAL
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ACTIVIDADES DE LA COMPRA AL CONTADO

Kardista checa existencias en su kardex, para conocer faltantes de

materiales.

Elabora memorandum de faltantes de materiales con copia, la copia

la archiva definitivamente y el memordndum lo envia a compras.
Almacén checa existencias fisicamente.
Elabora hoja de faltantes de materiales y la manda a compras.

Compras recibe memordndum y hoja de faltantes. Ya que tomd nota -

de los materiales de la hoja de faltantes la destruye.

Elabora lista de pedido con los requerimientos de la kardista y --

del almacéen.

Checan a los diferentes proveedores, escogen al que da me jor pre--

cio y se hace el pedido (por teléfono o fisicamente).

Auxiliar recibe la lista de pedido con copia y memorandum. La co-

pia de la lista de pedido y el memordndum los aréhiva definitiva--

"mente (por separado).

Mientras que la lista de pedido la archiva temporalmente.
Proveedor entrega mercancia pedida y factura.

Almacén recibe y checa la factura con la mercancfa, para verificar

que estd completa.
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12.-

13.-

14.-

15.-

16.-
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Acomoda la mercancia en gu lugar respesctivo y manda la factura a

compras .

Auxiliar recibe la factura y la compara con la lista de pedidos,
para verificar que sea lo pedido. Ambos documentos los envia a

contabilidad.

Contabilidad recibe la factura y la lista de pedido, esta dltima

la archiva definitivamente.,

Elabora pdliza con copia y cheque, este dltimo lo dea al provee--

dor.
Proveedor recibe su cheque por la cantidad de su factura.

Realiza asientos en libros, la poliza y la factura las archiva -
definitivamente. 1La copia de la pdliza la archiva por separado

definitivamente.

4



FERRETERIA 8.P.
DIAGRAMA DE FLUJO DE COMPRA A CREDITO ACTUAL

KARDISTA ALMACEN COMFRAS PROVEEDOR FAGOS A CREDITO.
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ACTIVIDADES DE LA COMPRA A CREDITO

Kardista checa existencias en su kardex, para conocer faltantes

de materiales.

Elabora memordndum de faltantes de materiales con c'opia, la co=-~
pia la archiva definitivamente y el memordndum lo envia a com--«

pras.
Almacén checa existencias.f{sicamente.
Elabora hoja de faltantes de materiales y la manda a compras.

Compras recibe memordndum y hoja de faltantes. Ya que tomd nota

de los materiales de la hoja de faltantes la destruye.

Elabora lista de pedido con los requérim_ientos de la kardista y

del almacén.

Checan los diferentes proveedores, escogen al que da mejor pre--

cio y se hace el pedido (por teléfono o ffsicamente).

Auxiliar recibe lista de pedido con copia y memorénduin, la copia
de le lista de pedido y“ebl memordndum los archiva definitivamen-

te (por separado).
Proveedor entrega la mé:cnnc{a pedida y copia de su factura.

Almacén recibe y checa la copia de la factura con 1a mercancia,

para verificar que estd compietia. ’
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Acomoda la mercancia en su lugar respectivo y manda la copia de

la factura a compras.

Auxiliar recibe la copia de la factura y la compara con la lista
de pedido, para verificar que sea lo pedido.
La lista de pedido y 1la copia de la factura las envia a la ofici

na de pagos a credito.

Proveedor tiene que mandar la factura original a la oficina de -

pagos a crédito para su revieidn.

Oficina de pagos recibe la lista de pedido y la factura con co=--

pla.

Ravisa el importe y elabora el contra recibo con copia, el con--
tra recibo original se le da al proyeedor.' Mientras que la fac-
tura con copia, la lista de pedido y la copia del contra recibo

los envfa a contabilidad.

Proveedor recibe su contra recibo donde se especifica el dfa de

pago (lo cambiard por su cheque).

Contabilidad recibe la lista de pedido y la archiva definitiva--
mente (por separado). Mientras que la factura y su copia las ar

chiva con la copia del contra recibo definitivamente.

Elabora pdliza con copia y cheque, este dltimo lo archivard tem-

poralmente hasta el dfa de pago. .

Realiza aslentos en libros y archiva la copia de la pdliza defi-
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nitivamente (por separado). Lla poliza y la factura las archiva

juntas definitivamente.
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MEMORANDUM

llenado por la kardista.

Nombre del almacen correspondiente a los matefiales.
Anotar la fecha del dia que se elabord.

Nombre del enca?gado de compras.

Ngmbre y clave de la mercancia.

Agotar la cantidad que solicita.

Anotar la cantidad de existencias en el almacén.

Firma de recibido el encargado de. compras.

Nombre de la persona que lo solicitd.



REPORTE DE NECESIDADES DE LOS ALMAC:I;NES

MEMORANDUM
ALMACENDE 1. .. . . .. FECHA 2. _
PARA: JEFC DE COMPRAS. 3
A MERCANCIA SOLICITADA } CANTIDAD SOLICITADA ; g CANTIDAD EN EXISTENCIA
e | '
i
1 1
T ;
¥
i :
| :
- i
_ s e bs v g e 4ot +
RLCIBIDO 7 [NTREGADOB
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LISTA DE PEDIDO

Es elaborada por encargado de compras.

11.
12.
13,

14.
15.
16.
17.

18.

19,

20.

21,

Anotar el nombre de la ferreteria.

- Direccidn de la ferreteria (no se utiliza).

Dénde estd establecida (no se utiliza).
Teldfono de la ferreterfa (no se utiliza).
Nombre del proveedor al que se hace el pedido.

Direccidn del proveedor (no se utiliza).

Ciudad de establecimiento del proveedor. _Anotar el teldfono.

Teléfono del proveedor (no se utiliza).

Anotar la fecha de elaboracidn de la lista.

“No se utiliza.

Anotar la fecha en que el proveedor va a surtir el pedido.

Anotar si es al contado o los dfas de crddito que otorga.

Anotar el nombre de la persona que aparece en el registro federal

de causantes (por parte de la ferreterfa).

No se -utiliza.

No se utiliza.

Nombre del provéedor‘que nos ‘atendig. .
A;otar la‘cantidad aolicitnda‘qon;nﬁmeré._';

Poner ¢l nﬁmgro de existencias que se tienen.

Anotar el nombre de los materiales pedidos.

Anotar el precio unitario de los productos pedid&ﬂ.
. Anotar el_importé total'de los‘produ;toa pedidos,bpf reng16ﬁ“§ ;;’

',1uegd por columna.
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22. No se utiliza.

23. TFirma del encargado de compra, autorizando el pedido.
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CONTRARRECIBO

Elaborado por la oficina de pago.

7.

10.

il.

Nombre del proveedor al que sc entrega.
Anotar el nimero de las facturas que entrega.
Anotar el descuento que se¢ llegue a otorgar.

Anotar el importe de las facturas. En la suma total anotar el -

importe total ya con descuentos,

_No se utiliza. Anotar el descuento st se otorga.

Se marca el dfa en el cuadro correspondiente, que el provecedor -
tiene que llevar la factura original a revisidn especificando el

el hbrario (es el viernes).

‘Se marca el dfa de pago en el cuadro corfespondiente para que el

proveedor recoja su cheque, especificando el horario (viernes).
Anotar la fecha de dia de pago.

Se marca en el cuadro correspondiente a que ferreterfa correspon

de la factura.

Firma del encargade de oficina-de pagos.

Ahotar la fecha de elaboracidn del contrarrecibo.




CONTRARECIEO  No, 1992

RECIBIMOS DE:
™ )

LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS A REVISION:

N
NUMERO FECHA IMPORTE OBSERVACIONES
2 3 4 5
. _J
TOTALS
N
oaslihevlalvls|  momamio  [SEYC g )
- FERRETERABANOS Y
{Fevigor: DE 2A 430 HRs,| PEAFILES
FERRETERADETODO [
P'I_‘[.GO DE2A&30HRS.| .
STA GEPAGE MATERIALESSANLUIS (]
8 FERRETETA KIRRANIENTAS ]
Y PERFILES
VARIOS 0
FECHA
10 11
L FIRMA - J




FACTURA

‘ Es llenada por el proveedor.

Se desconoce exactamente cdmo es llenada,

" por eso eatd en blanco.




EE Ne 045
© Cto, Rio Partal No, 62-2 . FECHA
Paseos de Churubusco T E l_. 522-2' - 24
R México 13, D.‘ F. !
. SENOR REMITIR A:
. DIRECCION DIRECCION
CIUDAD CIUDAD
AGENTE PEDIDO EMBARCAR CONQICIONES RECIBI DE CONFORMIDAD
No.
LA MERCANCIA VIAJA POR CUENTA Y RIESGO DEL COMPRADOR
Cantidad DESCRIPCION P,REC!O IMPORTE
o Regisiro Federol de Cavsanies OAYR-580404-00) ~ Cédulo de Empadmﬁumfenlo No. 1067478 J
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POLIZA DE CHEQUES

Elaborada por contabilidad.

1.

Anotar en la parte superior de la izquierda el nombre del provee-
dor.

En la parte superior de la derecha, anotar la fecha de elabora---
cién, la cantidad con mimero de la.pdliza.

En todo lo ancho se anota con letra la cantidad de 1a pdliza.

En la part:e. superior se anota: Pago a nombre del proveedor yel
nimero de la factura.
En la parte inferior el nombre del banco al que pertenece el che-

que expedido y el ndmero.

, Firma del proveedor cuando reciba su cheque .

Anotar los cargos y abonos para hacer asientos en libros.:
Iniciales de la persona que lo elabord.
No se utiliza.

No se utiliza.

No se utiliza.

No se utiliza.

Anotar el ndmaro de la 'po’liza‘tiue le corresponde -segin el fqlio"_ :

que lleven.

NOTA::

Esta pSliza ampara los cheques expedidos por diferentes conceptos.  En

este caso es para un proveedor.
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CHEQUE
Es llenado por Contabilidad.

1. Se anota la fecha de elabo‘racién.

2. Nombre de la persona a la que serd entregado.
3. Cantidad con nmimero.

‘ 4. Cantidad con letra.

5. Nombre de la persona que lo expide.

6. Firma del apoderada..
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DIAGRAMAS

VENTAS A CREDITO ACTUALES
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SIMBOLOGIA

ACTIVIDAD _ %5

DECISION

LIBRETA DE CONTROL

DE NOTAS

CONTROL DE INVENTARIOS
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ARCHIVO TEMPORAL

ARCHIVO GAVETA "B"

ARCHIVO GAVETA "AY

FACTURA

'RELACION DE NOTAS Y MATERIAL

REPORTE DE CHOFERES

CONECTOR 'INTERNO

oo []ad <



FERRETERIA 8.
DUAGRAMA OE FLUWO DE LA _VENTA A CREOITO

CLIENTE.

EQUIPG OE REPARTO,

ALMCEN OF
COSAS GRANOES.

EMBARQUES.

SECCION DE ENVIOS. |SECCION DE TELEFONOS, |SECCION DE ENTREGA.

ALMACEN
o cosas|
cHicAS

RN

SECCION DE MOSTRADOR.

CLIENTE.,
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ACTIVIDADES DEL DIAGRAMA DE FLUJOS DE LA VENTA A CREDITO

SECCION DE MOSTRADOR

ENCARGADO DE MOSTRADOR.

1. Recibe llamada telefdnica del cliente.
1.1 Solicita la ficha al cliente, la acomoda en el fichero y toma

una nota de remisidn.

2. Pregunta al cliente qué es lo que desea; €ste le informa que -

quiere realizar la compra a crédito.

3. Checa en la lista de clientes con credito que el cliente tenga

su crédito vigente para poder elaborar el pedido.

‘3.1 {Tiene su creédito vigente?

3.1.1 Si no tiene, no se levanta el pedido.

‘4. 81 tiene su crédito vigente, se elabora la nota de remisidn, =
anotando la clave, cantidad y la descripcidn del artfculo, el

costo unitario y el costo total.’
4.1 iS¢ le envian los art{culos?

4.1.1 51 se le envfan, el dependiente ‘archiva la copia azul y la co-
pia rosa en la gaveta "b" de notas a crédito, la original y la

copia amarilla las pasa a la seccidn de envios.

5. Si el cliente se lleva sus artfculos, el depgndiente le entre-

ga al cliente la nota para que la firma.



- 167 -

CLIENTE

6. Racibe la nota original con sus dos copias, la amarilla y la -

copia roea, la firma y se las entrega al dependiente.

SECCION DE MOSTRADOR

DEPENDIENTE

7. Recibe la nota ya firmada, se dirige al almaceén de cosas chi--
cas, surte el material solicitado, la nota original y la copia
rosa las pasa a la seccldn de entrega; la copla azul la archi-

va.

SECCION DE TELEFONOS

TELEFONISTA
8. Recibe la nota original y la copia rosa.
9. Registra la nota original en la libreta de control de notas a

crédito, anotando la fecha, folio, nombre del cliente y la can
tidad. La nota original la archiva en la gaveta "A" y la co~-

pia rosa en la gaveta "B".

SECCION DE ENTREGA

ENCARGADO DE LA ENTREGA
10. Bacibe el material junto con la copia amarilla.

11. Checa que el material estd completo y que eeﬁ el solicitado,



11.1

11.1.1 .

1z.

13.

SECCION
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!si no estd completo?

Solicita al dependiente que le surta la nota o €l mismo surte

los artfculos que faltan.

Ya completo el material procede a empacarlo.

Entrega el material junto con la copia amarilla al cliente.

DE ENVIOS

ENCARGADO DE ENVIOS

14-

15.

16.

SECCION

Re¢ibe la nota de remisidn original y la copia amarilla.

Registra la nota original en su libreta de control de notas.--

anotando la fecha, folio, el importe y si es por firmar.

Se dirige al almacen de cosas chicas, surte el material solic{
tado, lo empaca y lo pasa con la nota original y la copia ama-

rilla a la seccidn de embarques.

DE EMBARQUES

ENCARGADO DE EMBARQUES

17.

18.

18.1

18.1.1

Recibe el material junto con la nota original y su copia amari

lla para ser entregada.

Checa que la nota estd completamente surtida.
LEstd surtida?

Pasa la nota original con su copia al almacén de cosas grandes
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para que sea surtida.

ALMACEN DE COSAS GRANDES

ENCARGADO DEL ALMAGEN

18.1.2 Recibe la nota original y la copia amarilla para que la surta.

18.1.3 Surte el material faltante, lo empaca y se lo entrega a embar-

ques.

SECCION DE EMBARQUES

ENCARGADO DE EMBARQUES

i

19. Recibe el material y procede a registrar la nota en la libreta.
de control de notas, anotando la fecha, folio derla nota, sl -

"es por firmar y la cantidad.

20,  Rola el material junto con las notas originales y la copia amé
rilla por ruta de choferes y se las entrega al equipo de repar

to.

EQUIPO DE REPARTO

CHOFER

21. Recibe el material y las notas originaléa y copi#éfamarillas -

que va a entregar.

':22. ‘Sube el material a la camioneta y ge dirige a entregarlo.
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CLIENTE

23. Recibe el material junto con la nota original y la copia amari
lia.

24, Firma la nota original y se la entrega al chofer; €l se queda

con la copia amarilla.

EQUIPO DE REPARTO

CHOFER

25.  Recibe la nota original firmada por:el cliente; después de ha=-
. ber repartido todo el material se la entrega al encargado’de -

embarques.

SECCION DE EMBARQUES

ENCARGADO DE EMBARQUES

26. Recibe la nota original y la archiva temporalmente.

27. Elabora el reporte de. choferes y se los da €stos paré que lo =~
firmen.

EQUIPO DE REPARTO

CHOFER -

28, Recibe el reporte de choferes lo revisa y lo Eiima;idespuéa\ée

" lo eﬁt:ega al encargadb de ehbardues.

L
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SECCION DE EMBARQUES

ENCARGADO DE EMBARQUES

29.

30.

31.

Recibe el reporte de choferes firmado, lo archiva temporalmen-

m'

Junta las notas y las anexa al reporte de choferes vy,

Se las entrega a contabilidad.




FERRETERIA 8.P.

DIAGRAMA DE FLUWJO DE LA VENTA A CONTADO

CLIENTE

EQUIPO DE REPARTO

ALMACEN
COSAS _ GRANDES

EMBARNUES

SECCION DE ENTREGA

CAJERA

SECCION DE ENVIOS

ALMACEN

COSAS oA

\

SECCQION DE MOSTRADOR

€
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ACTIVIDADES DEI. DIAGRAMA DE FLUJQ DE LA VENTA A CONTADO

SECCION DE MOSTRADOR

DEPENDIENTE

1.

3.1.1

Solicita la ficha al cliente, la acomoda en el fichero y toma

una nota de remisidn.

le pregunta al cliente qué material desea adquirir, procede a
llenar la nota de remisidn, consultando la lista de material y
de precios. En la nota apunta la clave del artfculo, la canti:
dad y la descripcidn de los artfculos, el éosto unitario y el

costo total.

le pregunta al cliente si el material se lo va a llevar o de--
sea que se le envfe, desprende el encabezado de la nota, se la
entrega al cliente para que pague en la caja y archiva tempo--

ralmente la copila azul.
LSe le envia el material?

Se lleva su material; se dirige al almacén de cosas chicag ==~
para surtir el material solicitado y lo pasa' a la seccidn de -
entrega. La nota original y sus dos coplas (la amarilla y la

rosa) las pasa a la cajera.

Si se le envia, ﬁaaa la nota original y sus dos copias, la ama

rilla y la rosa.



-17 -

SECCION DE CAJA

CAJERA

5. Recibe la nota orignal junto con la copia amarilla vy,

6. Solicita al cliente el encabezado de la nota y procede a co---
brar, cuenta el dinero, registra la cantidad en la caja y lo =
deposita en esta.

7. Sella la nota original junto con las coplas, amarilla y rosa,

y archiva ésta dltima.
7.1 {Se entrega el material?
7.1.2 Si ge entrega, pasa la nota original a la seccidn de entrega y

la copia amarilla se da al cliente para que recoja su material.

8. No se entrega material; da al cliente la nota original y 1a co

pia pasa a la seccidn de envios.

9. Elabora un reporte de lo cobrado durante el dfa, en el cual --
anota la cantidad cobrada en efectivo, cheques y vales que =~<-

efectud en cada corte de caja.

SECCION DE ENTREGA

ENCARGADO DE LA ENTREGA

10. Recibe el material que debe entregar.
11. Recibe la nota original que debe entregar con elv material.

12. Checa que el material estd completo y que sea el solicitado en



12.1

12.1.1

13.

14,

15.
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la nota.

t{Estd completo?

Si el material no estd completo o no es el solicitado, lo pide
al dependiente que surtié la nota o €l mismo la surte.

Una vez que el material estd completo lo empaca.

Solicita al cliente la copia amarilla de la nota de remisidn,

revisa cudl es el material del cliente y la archiva.

'

“ Sella de entregado la nota original y la entrega junto con el

material.

SECCION DE ENVIOS

ENCARGADO DE ENVIOS

16.

17.

18,

Recibe la copia amarilla de la nota de remisidén para que se ==

surta.

Registra la copia amarilla en la libreta de control de notas,
asienta la fecha, folio, importe, si estd pagada, ademds checa

que las operaciones aritméticas estén correctas.

Se dirige al almacén de cosas chicas y procede a surtir la we=

nota, empaca el material y lo pasa junto con la nota a embar--

ques.
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SECCION DE EMBARQUES

ENCARGADO DE EMBARQUES

19, Recibe el material y la copia amarilla de la nota.

20. Checa que la copia estd completamente suvrtida.

20.1 {Estd surtida?

20.1.1 Si no estd surtida, se dirige o envia la copia amarilla al al-"

macen de cosas grandes.

AIMACEN

20.1.2 BRecibe la copis amarilla para que sea surtida.

20.1.3 Surte el material faltante, lo empaca y lo pasa a embarques.
EMBARQUES

21. Recibe el material y registra la nota de remisidn en la libre-
ta de control de notas, asentando la fecha, folio de la notas,

el importe y si estd pagada.

22. Rola las notas y materiales por ruta dé choferes.

EQUIPO DE REPARTO

23. Recibe el material, junto con 1as‘copiaa amarillas.v

24, El chofer sube el material a la camioneta y se dirige al domi-

cilio del cliente.
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CLIENTE
25, Recibe el material, junto con la copia amarilla.

26. Firma la copia amarilla de recibido y se la entrega al chofer.

EQUIPO DE REPARTO

27, El chofer recibe la nota firmada y al finalizar la entrega al

encargado de embarques.

EMBARQUES
28. Racibe la copia amarilla y la archiva temporalmente.
29, Junta todas las notas del dfa y elabora un reporte de choferes

y se los pasa para que lo firmen.

EQUIPO DE REPARTO

30. El chofer recibe el reporte, lo revisa y lo firma.

- -SECCION DE EMBARQUES

31. El encargado de embarques recibe el repérte fifmado‘y junta -
las notas.
32. = le entrega a contabilidad las notas, junto con el reporte de -

choferes.



FERRETERIA B.P.
| DAGRAMA DE FLUO DE LA VENTA A CUENTA.
° ENVIOS, - .

A |
cosis o

|| SECCION DE MOSTRADOR - -
s 1
o ol
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ACTIVIDADES DEL DIAGRAMA DE FLUJO DE LA VENTA A CUENTA

SECCION DE MOSTRADOR

DEPENDIENTE

1.

3.1

3.2

Solicita la ficha al cliente y la acomoda en.el fichero; toma

una nota de remisidn.

Le pregunta al cliente qué material desea adquirir; procede a
llenar la nota de remisidn, consultando la lista de material,
precios. En la nota apunta la clave del artfculo, la cantidad
de log artfculos, descripcidn de los artfculos el costo unita-

rio y costo total.

El ecliente informa al dependiente que va a de jar a cuenta "X"
cantidad de dinero, le entrega al cliente el encabezamiento de
la nota de remisidén para que pague y apunta la cantidad que --

deja a cuenta en la nota.
1Se lleva su material?

Si se lo lleva, se dirige al almacén de cosas chicas y surte -
el material solicitado, archiva la copia azul temporalmente, -
la nota original y las copias amarilla y rosa las pasa. a la ca

jera y el material lo pasa a seccidn de entrega.

S5i no se lleva los artfculos el cliente, pasa la nota original
junto con las copias amarilla y rosa, la copia azul la archiva

temporalmenté .
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SECCION DE CAJA

CAJERA

5.

7’

Recibe la nota original con sus dos copias, la amarilla y la -

rosa.

Solicita al cliente el encabezado de la nota y proceda a co-=-
brar, cuenta el dinero, lo registra, la cantidad cobrada en la

caja y lo deposita en €sta.

Se lleva la nota original y las copias amarilla y rosa, archi-
va la copia rosa. Al cliente le entrega la copia amarilla y -

la nota original la pasa a la seccidn de entrega.

Ella hard un reporte de lo cobrado durante todo el dfa anotan=-
do la cantidad cobrada en efectivd, en chéﬁdé y vales. Y se -

la entrega a contabilidad.

SECCION DE ENTREGA

ENCARGADO DE LA ENTREGA

9.

10,

11.

11.1

Recibe el material'que debe entregar.
Recibe la nota original.

Verifica si en la nota estd bien especificado si se entregsd el

material.

iSe entrega material? Si no se entrega, pasa la nota original

a envios.



12.

12.1

12.2

13.

14.

15.

16.
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Checa que el material estd completo y sea el solicitado y arwe

chiva temporalmente la nota.
{Estd completo?
Si no estd completo, solicita el material faltante al depen--

diente que surtid la nota o €1 mismo la surte.

Si estd completo; una vez que el material estd completo lo em-

paca.

Solicita al cliente la copia amarilla de la nota de remisidn,

se fija cudl es el material del cliente.
Entrega al cliente el material junto con la copla amarilla.

Saca la nota original del archivo y la pasa a la seccidn de .en

vios.

SECCION DE ENVIOS

ENCARGADO DE ENVIOS -

17.

18.

19.

Recibe la nota original para que la gurta.

Registra la nota original eﬁ lallibreta de control de notas, -
apuntandovla fecha, folio, importe, nombre del cliente. Ade--

mis checa las operaciones aritméticas.

Se dirige al almacén de cosas chicas y surte la nota con los -
artfculos golicitados, empaca el material y lo pasa juntb con

la nota a la seccidn de embarques.
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SECCION DE EMBARQUES

ENCARGADO DE EMBARQUES

20. Recibe el material junto con la nota original.

21. Checa que la nota se haya surtido completamente.

21.1 LEstd surtida?

21.2. 51 no estd surtida, se envfa la nota original al almécén'dé_cg

sas grandes para que sea surtida.

ALMACEN DE COSAS GRANDES

ENCARGADO DE ALMACEN-

21.1.2 Recibe la nota original y la copia amarilla para que la sur‘ta‘.
21.1.3 ~ Surte el material faltante y lo empaca. lo entrega a embar-~-

ques.

SECCION DE EMBARQUES

ENCARGADO DE EMBARQUES

22, Recibe el material, procede a r'eg'ie'irar‘ las notas en la libre-
ta de control de notas, asentando la fecha, folio de la nota,

la cantidad a cuenta y la cantidad que falta por cobrar.

 23. _ Rola las notas junto con el material por ruta de choferes, y -

’ las entre'g‘a'al equipo de reparto.
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EQUIPO DE REPARTO

CHOFERES

24, Recibe el material junto con las notas originales que se han -
de entregar.

25, Sube el material a lacamionetay se dirige al domicilio del -~
cliente para entregar el material.

CLIENTE

26, Recibe el material junto con la nota original.

27. le paga al chofer el importe que faltaba y le entrega la copia

amarilla. El se queda con la nota original.

EQUIPO DE REPARTO

CHOFER

28, Recibe la copia amarilla junto con el dinero, éuenta el dinero,
despues de haber repartido todo el material se lo entrega al -

encargado de embarques.

SECCION DE EMBARQUES

ENCARGADO DE EMBARQUES

29. Recibe la copia amarilla con el dinero, cuenta el dinero y lo

archiva juhto con la copla amarilla.
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30. Elabora el reporte de choferes anotando la cantidad cobrada --

por ellos.

31. Entrega el reporte de choferes a €stos para que lo firmen.

EQUIPO DE REPARTO

CHOFERES

32. Recibe el reporte de choferes, lo revisa, lo firma y lo entre-

ga al encargado de embarques.

SECCION DE EMBARQUES

ENCARGADO DE EMBARQUES

33. Recibe el reporte de choferes firmado y lo archiva temporalmen
te.
34, Junta las notas y el dinero que cobraron los choferes y los ==

anexa con el reporte de €stos.

35. Entrega -a contabilidad las notas, junto con el reporte de cho-.

feres.
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10.

elaborado

Anote
Anote
‘Anote
Anote

Anote

Anote

Anote

Anote
Anote

Anote
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si

los comentarios de lo observado al realizat;ééta fdrma;; ’
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INSTRUCTIVO DEL LLENADO DE LA FORMA

YHOJA DE CONTROL DE NOTAS"

por el encargado de embarques.

nimero de folio que se asigne en ordgn prégrgaivo.
fecha de la nota de remisidn.

folio de la nota de remisidn, en ordén progreai?o;\ 
cantidad de la venta que viene esﬁecificada en la nofa.
cantidad que dejd a cuenta el cliente.

importe que debe coBrarsei

la nota es pagada o es por firmar.

‘la nota fue surtida.

nimero de la persona que lo realizd.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA FORMA

"NOTA DE REMISION'

* Es llenada por el dependiente.

10.

1l1.

12.

13.

14‘.

Anote
Anote
‘Anote

Anote

" Anote

Anote

Anote

Anote

el
la
la
la
la
la
el

el

nombre del cliente.

fecha, d{a, mes y afio en que se -elabora.
direccidn del c¢liente.

ciudad en qﬁe vi.*}e el clientg ..

cantidad de artfculos.

clave del artfculo.

nombre o descripcidn del art'iculo:.‘

precio unitario del articulo.

Ho se utiliza

Marqu: con una cruz el tlﬁo de venta.

Anote el importe total de los art{culos.

Anote los descuentos o devoluciones.

Anote el ‘importe de la venta.
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INSTRUCTIVO DEL LLENADO DE LA FORMA

YREPORTE DE CHOFERES*
Lo elabora el encargado de embarques.

1. Anote el nombre del chofer.
2. Anote la cantidad de dinero que cobrd en efectivo el chofer.

3. Anote la cantidad cobrada en cheques por el chofer.

5. Que estampe su firma el chofer.

6. Anote el toﬁal de los cobros en efectivos.

7. Anote el total de los cobros en'chequé.

8.‘ Anote el importe total de loas cobros.

9. Anote los gastos de los-choferea.

10. Anote’el nombfe de la persona que lo elabora.

11. Anote el nombre o firma de la ﬁe;song que‘lo realiza.



REPORTE _DE _EH(JFERES

L 2 ) > 4 by =
EDMBRE DE CHOFER EFECTIVO CHEQUE (S) DBSERVACIONEY FIRMA DE CHOFEFR

be

SUMA EFECTIVO. § 6

SUMA CHEQUES. - § 7

TOTAL EFECTIVD Y CH. 8 ¥ L .
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_GASTOS 8
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INSTRUCTIVO DEL LLENADO DE LA FORMA

"CONTROL DE NOTAS A CREDITO"

‘La,elabora la auxiliar de crédito y cobranzas.

1.

5.
.6'
T,

‘- 8.

Ano‘te
Anote
Anote
Anote
Anote
Anote
Anote

Anote

el dfa, mes y eﬁo en que se elabora.

el nimero de folio que se asigne en brden progresi..vo.
'los folios de las notas de rémiaién en orden progfési{yo.
el nombre delvclie'nté'.

el importe del c‘re'dito.r

la fecha en que entraron las notas de remisidn.

las observaciones que haya tenido al realizar egta foﬁﬁa.

el nombre o firma de la persona que lo realizd. .
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. CUESTIONARIO APLICADO A LA

GERENCIA GENERAL

‘Ellcueétionario que a continuacidn se presenta, se
aplicd a los Directivos de la empresa; con la fing
lidad de complementar la informacidn basdndonos en

nuestros detalles de estudio.
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“

PLANEACION

l.- (Estdn definidos los objetivos de la empresa?, &Cémo se definie-

ron €stos?

2.- iSon conocidos por el personal dichos objetivos?, ¢Cdmo?

3.- (Basdndose en que definieron dichos objetivos?” Explique:

4,- ng han alcanzado los objetivos, se han planteado nuevos?

Explique:
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5.~ (Qué tipo de planeacidn existe para realizar las funciones de la

empresa? Explique:

6.- (Existe alguna programacién?, {de qué tipo?

7.~ &Quién realiza dicha programacidn?

8.~ iQué factores se toman en cuenta para esta p:ogramacién?

9.~ (Existe algin tipo de presupuestacidn? Explique:
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ESTRUCTURA

1l.- .Cémo estd organizada la empresa?

2.- lCuintas personas dependen de usted?

3.~ 1iDentro de la direccidn, uno de ustedes se ocupa de las activida-
des relactonadas con una &rea en particular o todos se ocupan de

todo?

4.~ iEstdn definidos los deberes y responsabilidades de cada emplea-~

do? 51 ( ) No () iCSmo se definmieron?

5.- (Entiende el personal su autoridad y :eapénéabilidad? st ()

No ( ) . iPor qud?
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6.~ LPreparén algin tipo de informe?, &de qué tipo?

7.~ 1Se realiza algin tipo de juntas? st () No ( ) (Por

que?

8.- !Cmo se comunica con sus subordinados? Explique:

9.~ lEstdn divididas las funciones de la empresa y estdn agrupadas --

por actividades? Si ( ) No ( ) iPor qué?

10.- LSellleva a cabo una supervisidn de las funéiones de la émpresa y

quién la realiza?




11.~ iLos empleados conocen la estructura de la empresa? Si ()
No () iPor que?
POLITICAS
1.~ iQue tipo de politicas gufan la actividad de la empresa?
a) Corto plazo b) Mediano Plazo ¢) Largo plazo ( )
2.~ UEstdn definidas las pol{iticas para cada departamento?
Si () o () {Por que?
3.- iSe cumplen esas politicas? Si ( ) No ( ) &iPor qué?
4.~ ilas conocen los empleados? S$i ( ) No () LPor qud?
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SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS

1.- iTienen establecidos sus sistemas y procedimientos?
si () No () Son:

a) Generales b) Por dreas )

2.- UCSmo se definieron los sistemas y procedimientos?

a) Generales b) Por irea )

3.- (Se cumplen dichos sistemas y procedimientos? si () No ()

LPor qué?

4.- $Como se controlan y en qué forma se utilizan? Explique:

RECURSOS HUMANOS

1.- iCuenta con el personal necesario para desarrollar las activida--

des de la empresa? Si ( ) No () tPor qué?




2.-

4.-

s
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iSe emplea al personal de acuerdo con su preparacidn y experien--

cia? st () Fo () IPor que?

LA los empleados da nuevo ingreso qué tipo de- informacidn se les

proporc(onn? _ Expiique :

iSe capacita al personal de nuevo ingreso? 51 ( ) N ( )

{Como ‘le da €ota?

st () F®o.( ) ' iPor qué?

S han determinado los requisitos pg:i cada uno de los puestos?

' 1Cémo se determinan los salarios?  Explique: .
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. T.= tQué tipo de incentivos existen? Mencione:

8.~ &Qué tipo de prestaciones tienen? Mencione :

RECURSOS FISICOS

l.- iCuenta con el equipo necesario el departamento de compras para -

su funcionamiento? si (2 No () {Por que?

2.« En qué condiciones se encuentra?
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3.- (Qud tipo de mantenimiento se le da? Mencione:

4,- lCuenta ccn el equipo necesario el departamento de ventas para su

funcionamiento? si () No ( ) LPor qué?

5.- lEn qué condiciones estd?

6.~ iQue tipo de mantenimiento se le da? Mencione:

7.- lCuenta con el equipo necesario el departamento de almacen para -

su funcionamiento? si () No ( ) LPor qud?
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8.- lEn que€ condiciones se encuentra?

9.- Qué tipo de mantenimiento se le da? Mencione:

10.- ¢Cuenta con el equipo necesario el departamento de contabilidad -

para su funcionamiento? si () No ( ) lPor que?

11.- En qué condiciones estd?

12.- 1Que tipo de mantenimientc se le da?

13.- iCucnta con el equipo necesario el departamento de embarques para

su funcionamiento? St ( ) No ( ) LPor qué?
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id.= En qué condiciones esid?

15.~ ¢Qué tipo de mantenimiento se le da? Iincione:

16.- UC3mo considera la distribucidén de la planta? Explique:

17.- !Es adecuada la ubicacién de la empresa en relacidn con sus ===

clientes y proveedores? si () No ( ) tPor qud? __

CONTROL

l.- lQué tipo de control tiene para la empresa en general? Mencio=

ne:




60"'
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{Como estdn establecidos? Mencione:

{Quién los establecid? Mencione:

LQué clase de registros utilizan? Mencione:

{Qué tipo de control tienme para el departamento de compras?

Explique:

{Cimo estdn establecidos? Mencione:

tQui€n los establecid? Mencione:
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8.~ lQué registros utilizan? Mencione:

9.~ lQué tipo de control tiene para el departamento de ventas? Phg

cione:

10.- ICSmo estdn establecidos? Mencione:

11.- iQuién los establecid? Mencione:

12.- {Qué registros utilizan? Mencione:

13.- (Qué tipo de control tiene para el departamento de almacén?

Mencione:




14.-

15.-

16.~

17.-

18.-

19.~

20.~
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{Cémo estan establecidos? Mencione:

{Quién los establecid? Mencione:

Qué registros utilizan? Mencione:

iQué tipo de control tiene para el departamento de contabili--

dad'l Mencione:

1Como estdn establecidos? Mencidnelos:

tGuién los establec16? Mencione:

tQué registros utilizan? Mencidnelos:




21.- lQué tipo de control tiene para el departamento de Embarques?

Mencidnelos:

22.~ !Cmo estdn establecidos? Mencidnelos:

23,4 LQuiér{ los establecid? Mencione:

24, I.Qué registros utilizan? Mencidnelos:

 AGRADECEMOS SU VALTOSA COLABORACICN -
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4.6 EVALUACION

Ina vez recopilada la informacidn de los diversos cuestionarios
que se aplicaron y la informacidn documental obtenida, procedimos a =
integrarla. Para efectusr el andlisis de dicha tnformacidn, nos auxi

liamos de las observaciones directas en las dreas de la empresa.
Cuestionarios de la gerencia.

PLANEACION

- Los objetivos generales de .1a empresa no estdn bien definidos, -
en lo referente a los objetivos por béreas golamente existen dos
de datad que son: ventas, cuyo objetivo es '"vender'; en come--
pras su objetivo es el de realizar las 'me jores compras’. Mis -
que objetivos, €stos parecen ser las funciones que debe realizar
cada departamento. Ademds, los objetivos tanto generales como -

los espec{ficos no son conocidos por los empleados.

- Para la definicidn de los objetivos generales, se basaron en la
obtencidn de la "mayor utilidad" y en la funcidn principal _de la
empresa, que es la compraventa, por lo que se puede determinar -

~ que dichos objetivos no pueden servir completamente como gufa -«

para realizar 1las funciones de la empresa.

- Algunos directivos (los duefics) de la empresa consideran que los
; objetivos se han alcanzado y hasta cierto punto rebasado; mien--
tras que los demds coinciden en que €stos se han alcanzado en un

70%, debido a que no estén bien determinados.
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- No realizan ningin tipo de planeacidn que les permita ir adecuan
do sus funcilones al crecimiento de la empresa. Su Unica planea-
cidn es la de ir resolviendo los problemas cﬁmo ge van presentan
do, basdndose en la experiencia d;e los directivos, sin tomar en

cuenta otros factores.,

- No éuentan con una programacidn para realizar las funciones prin
ci_palea de la empresa. En lo referente a 169 departamentos, el
dnico que realizaAdeterminados programas es el departamento de -
contabilidad, en lo refer:etite a 1os cobros de los clientes y el

pago a los proveedores.

- La empresa no realiza ningln tipo de presupi!eetoe que le permita

evaluar el funcionamiento de la misma.

- La planeacidn financiera de la empresa se basa unicamente en la
liquidez, sin tomar en cuenta otros aspectos que son importantes,

como las ventas y las compras.

ESTRUCTURA

- . la empresa no cuenta con un organigrama que permita determinar -
_ grificamente las dreas y secciones con que cuenta, as{ como las

" 1{neas de autoridad y responsabilidad.

- El'tramo de control de cada funcionario es muy amplio y como con
- secuencia realiza una gran variedad de funciones que no le co~--
rresponden a su drea. Ademds le quita tiempo para planear y or-

_gahizar las funciones de la empresa.



- 211 -

- No se delega la suficiente autoridad y respomsabilidad, por que -
existe una gran rotacidn del personal y no es entendida por cste.

Esto se debe a que los directivos supervisan todas las funciones.

- Las ocupaciones de los directivos y empleados no estdn bien defi-
nidas, pues todos realizan funciones de los diferentes departamen
tos. El dnico departamento que tiene me jor delimitadas sus fun--

ciones es contabilidad.

- No se elabora ningin tipo de informe que les permita elaborar los
programas y presupuestos para el desarrollo de las actividades de
la empresa. Ademds que les sirva para la toma de decisiones, ---

pues €stas ge toman con btase en la experiencia de los directivos.

- No se realiza ningin tipo de juntas de trabajo para analiza la ==
situacidn de la empresa, que les permita tomar las alternativas «
para corregir los errores que van surgiendo y sdlo resuelven los

problemas hasta que se presenten €stos.

POLITICAS

- Las polfticas de la empresa no estdn completamente definidas; los
departamentos cuentan con polfticas que resultan de la realiza---
¢idén de sus funciones, pero no gufan la actividad de los emplea-=-
dos, no estdn establecidas con anterioridad, los empleados no las

_-“conocen.



SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS

- 12 empresa no tiene definidos en todas sus dreas sistemas y pro-
cedimientos, en los cuales.se puedan observar la secuencia 1dgi-
ca de las actividades, para poder determinar en que ' parte del --

proceso se realiza trabajo innecesario; los \Unicos departamen<.-
tos qua tienen sistemas y procedimientosv es contabilidad y com-;
pras, pero no se llevan a cabo porque los empleados no los cono-

_cen, Eptqs sistemas y procedimientos no son ’10 suficientemente o

précticos.

RECURSOS HUMANOS

e El mimero de personaa coﬁ que cuenta la. empresa p;ra realizar --
sus funcioms, es considerado el idoneo, yero se conatdera que -,  .
"no son lo uuficlentemente aptoa pata deaempenar ou puesto, ya == -
que se h;n hlbiutndo en 1os puestos vacantgu sin tomar en cuen=

ta sus conoci.m_ientos“y habtlldadeu.

e Mo oe les proporciona ningun tipo de cnpacitacién que les: pami-
ta n.dquirir conocimientos y habilidu!u para desempeﬁnr sus actl'
: vidndu con una mayor eficacla. Nlda n_ais se mfom las labores

.

U que dohn ﬁ‘allmﬁ. :

..  las prutncloml que les otorgnn a los. empludoa son lu que m Y
ca la R !’edenl del Tubajo. No-qe 1‘- proporctonn ningd --,-’,:'j
'-tipo da lnunttvol que mtlv_u & los empleados a deidffollir" il_- .

jor o tnbajo. S




RECURS0S FISICOS

- La distribucién del local es adecuada, debido a que cuenta con =
el espacio suficiente para los diferentes almacencs y secciones
de ventas. ¥l dnico problema es que la zona de embarques limita

un poco el espacio para los clientes.

- Por lo que respecta a su localizacidn, ea la apropiada por que -
se localiza a un costado de una gran avenida que permite un me--

jor acceso a loa clientes y proveedores.

- El equipo de trabajo de las oficinas y séécionea de vetitgs_-eon -

los suficientes para que los empleados desarrollen sus funciones..

- El equipo de reparto es el idéneo, ya que cuenta con los Buff~ie
cientes vehfculos 4pars repartir el material, cada una de dstoa -

tiene especificada una ruta para la entrega.

CONTROLES

- Los pocos ‘cont:roleu que existen en la empresa son los adecuados,
por que controlan las principales. actividadas de la miuma.." Egn=

tin fijadas por departamentos.

- Los controles para el departamento de compras son realizados a
" través de los reportes de faltantes y la factura de lon .étoﬁécdg .

res. Eotas permiten que sSlo se compre lo que se ‘tic'e_uit:'n.

- BL control p‘r‘-‘gly departamento da’ ventvn‘u realizado po;;.‘midio

de la nota de feniisidn, vallga_fy'luuv de precios, los. qud{_:_pavrml‘-i‘ .
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ten tener un control de las ventas que realiza la empresa.’

- El control del almacén se lleva a cabo mediante tarjetas de alma
¢en, vales de entrada y salida dg material y el conteo f{sico, -
1o cual permite que los artfculos no salgan o entren sgin respece

tivos comprobantes.

- loe controles en contabilidad se realizan por medio del registro
de lae operaciones contables, auxiliares de clientes y proveedo-
,ms; se haceti reportes de depdsito generales y los libros conta-

bles.

- Bizbarques. Su control 1o realiza mediante el reporte de chofe--
.res y el control de las notas, el cual le permite llevar un con-

trol del dinero que fue cobrado por el chofer. =~

- ANALISIS DE PUESTOS

- Las Actividadea que desarrolla la empre#a no eatdn aefi_nidas, —
pues se eﬁcﬁntré que la mayorfa de los empleados feaiizan funcio
'nes que no tienan relacidn con su drea especffica. Aquf pudo de
terminarse que los directivos (dueiioa‘) mane jan todas las f‘u.ncio‘-i

nes de la ampresa, ocasionando dupli‘clidad dei don de mando; ésw-

tos dan drdenes direétamente a los empleados, por lo que _no_'.t‘q-‘-»

man en cuenta la autoridad de los encargados de cada rea.

- Los directivos dan drdenes en todos 1oe'departamentoa, ocasionan
do que no exista una debida coordinacidn en cada una de las --f-

Areas en pa’rticular;y en nivel. empresé. ngido a que los empleg
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dos reciben mandatos del encargado del drea y de los directivos,
€sto origina que no se desarrollen adecuadamente las funciones -

con responsabilidad.

- También se determind que los empleados no comocen cuil es el ob-
jetivo del departamento; por lo tanto, desconocenvcuél es la fi-
nalidad de su puesto, que les permita desarrollar mejor sus acti

vidades.

DIAGRAMAS DE FLUJO

..  : los ptocedi.mieni:oa de las diversas activ;dadéq quese realizan -
en la empresa son: .
"= Yentas de artfculos
'~ Compra de artfculos
- Almaéenamiento
- 'ﬁeparto de loé artfculos

- Contabilidad

- La empresa no cuenta con procedimientos y diagramas de flujo por
escrito que representen la secuencia ldgica de las principéléa -

actividades que se realizan en la empresa.

- . los diagramas de flujo obtenidos de los proc_edimienr_.ds de ventas
que lleva a cabo la empresa presentan una secueancia 1dgica, ‘sin

pasos innecesarios.

~ ' Por lo que respecta a los controles que se utilizan en estos pro

cedimientos, son dos: Primero se controlan las ventas por medio
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de la nota de remisidn, el segundo mediante la tira de la caja
registradora. Cuando las ventas son realizadas a crédito o por
cobrar, se controlan mediante el régistro de las notas de remi--

8ién, en la libreta de control de notas por cobrar o a erddito.

En el diagrama de flujo de embarques que viene incluido en el de
ventas, debidp a qué interviene en e's_ﬁaa'cuando la nnrcam:ﬁ es> -
por enviar y»Ipc'ar c¢obrar, se encontrd ﬁue las actividades llevan :

_una secuén;ia ‘16gica. dado‘que no ex’ut':‘én ptocédiﬁ:iantos- 1nm,ca-f'
aartos. 1o que hace falta es un control que nosotroa coneidera- B
mos 1mportant:e, pata un nejor manejo del material. qne va a aet -

repartido 4 del dinero que se vn a cobrnr.
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" 4.7 'CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES




- CONCLUSIONES POR DETALLE DE ESTUDIO
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PLANEACTON

- 'No existe una planeacidn en la empresa. Los problemas que se -~

presentan se van resolviendo al momento.

- La "'planeacién" para la compra de productos se basa en la adqui-.

sicidn de ofertas, sin tener establecido un programa de compras.

- Loa objetivos que enuncian resultan obvios y mds bien los confur_l

den con las actividades comunes de la empresa.
»

‘..= " No se elaboran presupuestos formales que controlén las activida-

d_aa de la empresa.
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ESTRUCTURA Y ORGANIZACION

- La empresa no contaba con un organigrama que. mostrara grificamen
te la estructura actual de la empresa, as{ como sus respectivas

1{neas de autoridad y responsabilidad.
- La asignacidn de funciones no estd bien delimitada.

- La delegacidn de autoridad y responsabilidad no estd bien defini

da, provocando que 'todos hacen de todo".
- Existe duplicidad de funciones en todos los niveles,

- Los empleados reciben Jdrdenes de dos o tres jefes; €sto provoca

distorsiones gue afectan el desarrollo armdnico de la empresa.
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POLITICAS, SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS

- La empresa en general carece de polfticas.
Enuncia algunas en ciertos departamentos pero no las define cla-

ramente ; no estdn por escrito.

- la empresa no cuenta con ningin manual de procedimientos que re-

fleje las actividades mds importantes de €sta.

- los procedimientos que se siguen se basan en la experiencia de -

los duadfios.

- No existe un sistema bien definido para el funclonamiento de la

pmpresa; carece de diagramas de formas.



RECURSOS FISICOS Y HUMANOS

- La distribucidn de la empresa es adecuada y cuenta con suficien~

te espacio para desarrollar sus funciones.

- -El mobiliario y equipo de trabajo es apropiado, es suficiente y

egtd en buenas condiciones.

- ElL nimero de personal con que cuenta la empresa para desarrollar
~sug -funciones es considerado {déneo, pero no se le emplea conve-

ﬁieﬁtamente .-

~  No se le capacida ni se le adiestra adecuadamente, no tiené imi -
: p'un de incentivos.
. . ‘\ . ‘
- la promoc;én del personal para ocupai:‘ un puesto dentro de la em~

presa se hace sin considerar su antiifn‘edad- y su ,hqja de' servicios.




CONTROLES

- Los pocos que tienen no eastdn definidos en sus procedimientos ni

en su objetivo.
- No ea elaboran programas ni presupuestos formales.
- No se tiene un control estricto de inventarios.

-~ No e pabe el costo real de los productos.
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RECOMENDACIONES PROPUESTAS
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ORGANIGRAMA PROPUESTO

La estructura de la organizacidn propuesta, refieja y establece

las responsabilidades y limitaciones que'lae personas tendrdn, de ===

acuerdo con la asignacidn de actividades. La delegacidn de autoridad

y responsabilidad prevé la coordinacidn de las funciones, asf como el

establecimiento adecuado a los canales de comunicacidn.



FERRETERIA B.P.
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ANALISIS DE PUESTOS PROPUESIOS
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DIRECTOR GENERAL

OBJETIVO: Coordinar con dptima eficiencia las funciones de la empre -

sa para alcanzar las metas propuestas.

FUNCIONES:

- Representar legalmente a 1a ampresa.

~ Gelebrar toda clase de sontratos y convenios.

« Nombrar y remover funcionarios.

-~ Coordinar a los elementos humanos, materiales y financieros de la
emprasa.

- Planear reformas para el me joramiento de 1la empresa.

- Autorizar programas de trabajo.

- Estudiar, analizar y comentar proyectos y estudios que le presen--
tan.

~ Desarrollar, coordinar y supervisar las operaciones de la empresa.

- Fomantar un ambiente de trabajo adecuado.
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GERENTE GENERAL

OBJETIVO: Pianear, implantar y controlar todas las funciones de los

departamentos a su cargo.

FUNCIONES :

- Coﬁrd;nar y supervisar las funcio:\ee de las dreas que tiene a gi'x -:
" cargo. ‘ . | g

- Dtrigir la avaluacién de planea de ttabnjo.

- ‘vInvestisar, seleccionar y autorizar fuennec de flnanciunient.o.

Ve JFo:mulnr y controlar presupueat;pa. |

é .Entibleu.t pbi‘fﬂcu.

= 'Analizar y autorizar documentos que le aeah'pre_ggntndoa. :

-~ Suparvisar y‘ controlar ei ‘efectivo. | o

- -_Fijdr normas y éoﬁtroieu relaf:ivoa ala administrécién de pefaonal.‘

- Dari a conocer problemaa y maultados que ‘s le preuenten en rela-'

" cidn con ln funcionea que coordina.




...............

COMPRAS .

OBJETIVO: Planeacidn y adquisicidn oportuna del material requerido,

en condiciones Sptimas de compra.

FUNCIONES:

’

Elaborar programas mensuales de adquisicién, basindose en la deman

da existente.

. Tramitar y efectuar la compra de artfculos necesarios para el fun-

cionamiento de. la empresa.

Investigatr fﬁeﬂtes de abagtecimiento.

Solicitar presupuestos y realizar cotizaciones.
Adqﬁirir en las me jores c(;ndicicnee econdmicas, calidad, cantidad
y oportunidad . |

Conocer, analizar y evaluar la aituacién de mercado.

Atencion a loa requerimientos presentados del almacén.

AUXILIAR DE COMPRAS:

e FUNCIONES:

Checar que los proveedores son lou que otorgan najor precio.

Solicl.t:ar a los proveedorea el matarial requerldo.

Dhcanogrnﬂar y calcular 1lista de precios.
Veriflcnr que- lou pedidon sean nutorizadoa de. ncuardo con lo soli-.

: -"citado .

Tener saldos de proveedores.

: -Fotdcopiar y archivar dochmntoe.
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ALMACEN -

OBJETIVO: Manteﬁer los controles necesarios para saber los niveles
adecuados que permitan satisfacer las demandas ds pedido,
controlar las existencias y entrega de materiales mdiag

te documentos comprobatorios.

FUNCIONES:

| - Controlar los materiales a travds de vales de almacdn y tarjetas.

- Surtir oportunamente los pedidos uolicitadonv‘por las Kreaa corres-
pondientes. ‘ N ‘

-~ Realizar Inventarios,

- Informar diario de los movimientos de materi#l;a.

-~ Notificar cuando se llegue al minimo de existencias.

. = Hacer solicitud de édquisicién de materiales mediante las‘fdrmau - 
de requisicidn. | |

~ Verificar que los pedidos gean surtidos de acgg:do con ‘lo ﬁo.iici--

tado.

ENCARGADO DE CONEXIONES:

FUNCIONES:

.= Control de g:t:tradas y salidas de ma;te:iales.

- Surtir lo que le piden mé'diante un 'doct;ﬁento comprobatorio. ,
- Tener el méteriz_al en 8u lugar.

- Checar é:gistencias. '
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ENCARGADO DE HERRAMIENTAS

FUNCIONES:

- Control de entradas y salidas de materiales.

- Surtir lo que le pidan mediante un documento comprobatorio.
-~ Tener el material en su lugar.

~ Checar existencias.

ENCARGADO DE AZULEJOS:

FUNCIONES:

-~ Control de entradas y salidas de materiales.

-~ Surtir el material que le pidan mediante un documento comprobato--
rio.

- Tener el material en su lugar.

- Checar existencias.
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VENTAS

OBJETIVO: Alcanzar los niveles de venta programados de los diferen--~

tes materiales.

FUNCIONES:

-~ Programacidn de ventas.

- Promocidn de ventas.

~ Digefio de la publicidad de ventas.

- Conocer, analizar y evaluar la situacidn del mercado.
- Elaborar reporte de ventas.

- Actualizar y elaborar las listas de precios de venta.
- Elaborar estad{sticas de las ventas.

~ Atencidn a clientes especiales.

~ Autorizacidn de descuentos.

AGENTE' DE VENTAS

v

FUNCIONES : !

- Visitar a los clientes periddicamente.

- levantar pedid‘ovs.

- Cobro de facturas.

,-Af_Ac;ualiz'ex":{“lras listas de precios a los clientes.
- E'laboracvi‘éh de notas de remisidn.

-~ Surtir la nota de remisidn.

- Entregar la-nota y el material a envios.

- Entregar mercancfa al cliente.
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ENCARGADO DE EXHIBICION

i

FUNCIONES:

= Cuidar que el material no salga sin comprobante.
- Determinar faltantes de mercancfa.

- Atencidn a clientes.

- - Elaboracidn de notas de remisién.

- :Surtir el material.

- Vigllar L@, zona de'trabaj.q. :

- Vigilar a dependientes.

- ENCARGADO DE ELECTRICIDAD

FUNCIONES:

- Ouid_ai‘ que el materfal no salga sin comptobantes"

- Determinar faltantes de mercancfa.

- Recibir material.
'« Atencidn a clientes.
© . =. Vigilar la zona de traimjo.

= Vigilar a dependientes.

- Elaboracidn de notas de remisidn.

ENCARGADO DE PLOMERIA

- FUNCIONES:

Lo Cuidar que el material no aalga sin comptobante. i ’

Ca Determinnr faltantes de mercancfa. co

Vigi.lar a. 1os dependieqtes.
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- Atencidn a clientes.
- Vigilar la zona de trabajo.

- Elaboracién de notas de remisidn y surtirlas.

~* ENCARGADO DE HERRAMIENTAS

" FUNCIONES:

- Cuidar que el material no ealga sin comprobante.

- Determinar faltantes.

- Recib!.r_el matarial.

g; Atanc!.éﬁ 8 clientes.

- Vigilar la zona de tr;bajo.
- Vigilar a dependientes.

- Elaboracion denotau y surtirlas.-

. ENCARGADO DE ENVIOS

o FUNCIONES

- Pec.i.bir las notas de 1os dependientes.
= Surtir al material de las notn. '
- ‘Pasar. la nota Y e1 material a embarquea, para ser enviadm .. los s

Cy

;cllentau. A

: m‘:pzmmm4

,runcxom:s- L
‘ ‘- Ahencién a cncntea, pars t:omar pedtdo.

- Elaboracion de la notu de remislon-
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~ Surtir dicha nota.

- Pasar la nota a caja para su cobro.

- Pasar el material a la seccidn de entrega,
- Tener acomodado el material.

= Tener limpia la zona de trabajo.

ENTREGA DE MERCANCIA

FUNCIONES:

- Checar que el material estd en buenas condiciones.
-~ Surtir el material eﬁ caso de faltar.

- Revisar las notas que estén bien marcadas.

~ Tener limpia la zona de trabajo.

« Verificar que la nota y el material estdn correctos.
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FINANZAS

OBJETIVO: Lla planeacidn financiera de la empresa.

Mantener informada, oportuna y adecuadamente, a la geren-
cia general regpecto a la situacidn contable y financiera

de la empresa.

FUNCIONES:

Prever - con bastante anticipacidn las posibilidades futuras de la

emptéaan .

Informap, en .forma élara v precisa, todas las operaciones efectua-
das por la empresa. -

Establecer un control absoluto de los recursos y obligaciones del

negoclio.

Proporcionar, en cualquier momento, una imagen clara de la situa--
cidn financiera del negocio.

Servir como fuente de informacidn.

TESORERIA

FUNGIONES:

Coordinar las funciones de crédito y cébranzaa y de la cajers gene
ral.

Llevar un control de entradas y salidas de eféctivo.
Elaboraclén-de presupuestos de caja.

Efectuar depdsitos y retir;s de efectiﬁo de los pancos.

Elaboracidén de informacidn de estados de ligquidez.
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CREDITO Y COBRANZAS

FUNCIONES:

- Checar las operaciones de las notas.

» Depuracion de notas.

» Facturacidn.

~ Mantener el crondlogico de fechas al corriente.
« Mantener el cgpaecutivo al corriente .

- Aclaracidn e investigacidn de notas.

- Llevar la cartera de clientes.

- Progrnmacién de pagos.

- Racibir el informe de sus operaciones.

COBRADOR

FUNCIONES:

~ Recibir la documentacidén y la relacidn de los clientes para efecw=

tuar los cobros.
~ Visitar a los clientes para hacer los cobros, en efective ¢ en che
‘que s

- Entreger reporte diario de los cobros efectuados.

CAJERA GENERAL

FUNCIONES:
- Controlar el efectivo recibido en las operaciones de la empresa.
- Control de fondo fijo de caja.

~ Control de vales de caja por concepto de prédatamos y gastos menos=
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res a comprobar.

-~ Elaborar y presentar autorizacidn de las fichas de depdsito.

CAJERA

FUNCIONES: _

= Contar el dinero que recibe al iniciar el dia.

- Efectuar los cobros a los clientea.

- Marcar en la caja registradora la cantidad cobrada.
« Marcar las notas.

| - Vé; que los cheques estén autorizados.

, - Elaborar reporte final del dia;,

CONTABILIDAD

 FUNCIONES: |
- Supervigidn de dep&aitoé. |
~ Elaboracidn de conciliaciones bancarias.
- | Pegiatfoa en libros. |
- Elaborac;lén de ndminas.,
= Verificacidn y ci#aificacién de comprobantas. |
- Elaboracidn de declaraciones fiscales. -

- Realizacidn de estados financieros, balances, etc.

COMPUTACION

FUNCIONES:.

- Movimientos diarfos de compras y ventas.
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Tenar actualizadas las carteras de clientes y proveedores.
Estad{sticas de compras y ventas.

Control y evaluacidn de inventarios.

Elaboracién de facturacidn, crédito y cobranzas.

Elaborar balances, estados financieros.y ndmina.




PERSONAL

OBJETIVO: La adecuada planeacidn e integracién de los recursos huma-

nos de la empresa.

FUNCIONES:

~ Encargarse del reclutamiento y seleccién dej. personal p@fa cﬁbrir
las necesidades de la empresa. |

" «: De la contratacidn.

- Elgboracién de proyectos de capacita;idﬁ, 1ndﬁcc16nfpara‘gmp1ea;-;
dos. " B - .

- Mantener un sistema de sueldos y aalarioa;

- Encargado de las»preatactoﬁes e 1ncentivoé.,

~ . Elaboracicn de manualée o instructivos.
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EMBARQUES

OBJETIVO: Integracidn y control de los mate‘riales pedidos por los d}_

vergos clientes y su envio lo mds rdpido posible.

FUNCIONES:

-‘ Recibir las notas y el material de reparto.

- Checar el material y la nota pars verificar si estd completo.
- Surtir el rﬁaferial en‘ caso t?e que estd completo.

- Dar a los choferes rutas .de reparto.

- Sﬁpequ.sién de »cb.;srgac’lo de c‘a_mionetas.i

- biatribucién de macheteros.

- Dar hoja de reporte a choferes. o R ‘ ‘

BASCULA

FUNCIONES' .

- Recibir las’ note;aa yv materi.al de reparto. ’ , S -
-:' Surtir material en casc de’ faltar.

- ’Recibir el report:e de choferea.

- Auxiliar al encargado de gmbarq\;ea.'.r ,

CHOFERES

' FUNCIONES:

= Ver que el vehiculo‘eate"en buen eat:add."
Ayudar nl encargado de ln camloneta.y \

- Vlgilat que no ne maltrate el matarial.
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POLITICAS PROPUESTAS -




POLITICAS GENERALES

- Los objetivos y polfiticas deben estar por escrito y revisarse pe=--

riddicamente.

- En caso de ausencia de un jefe a quien estén fijadas de terminadas
funciones, es responsabilidad del‘ Jefe superior tratar de resolver

cualquier problema, fnformando despu€s a su subordinado.

_ =" Cuando’ surjan problemas que impliquen la accidn’ conjuntv:a'de va_ﬂon

- departamentos, deberd formarse un comité consultivo.

" ~. Dabe procurarse la celebracidn periddica de jﬁntu con los jefés -
~ de cada dapar.tamcqto, con‘el propésito de informar lo que ocurre

en cada uno.

- Establecer controles adecuados, con el fin de que puedan corregir,

oportunamente, cualquier accidn ‘;naprdpidn.
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POLITICAS COMPRAS

Fijar y revisar los niveles de inventarios, buscando que no se so-

brecarguen innecesariamente los costos.

Fijar y coordinar un programa de compras que resulte normal y flui

do, con el fin de evitar trabajos extras.

Las compras deben hacerse sobre la base de una cotizacidn de pro--

veedores.

- Llevar un control estad{stico de las compras, cuya ‘finelidad es te

ner una fuente de informacidn.

Lograr que se otorgue siempre creédito en las‘comprae de cantidades

cuantiosas o por pronto pago descuentos. .



'ff;'iigrif

POLITICAS VENTAS

~ Planear siempre las ventas sobre la ‘base de una investigacidn de =~

mercados y un andlisis de la competencia.

~ Fijar programas de ventas y estimular a todos los empleados para -

~dlcanzarlas -y superarlas.

. = Investigar constanteménte, y en férma tdcnica, qué plensan 1os =--
'clientel respecto a 1a empresa, para poderles dar ‘uha me jor aten~-

. ctén.

~ Llevar un control astadfstico de ventas, como fuente de informa«i B

eién y Met realizar 'campaﬁas de publicidad.

= Los créditos e otorgarén en. las compras cuantiosas .y los descuen- -

tos por pronto pago.:
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POLITICAS FINANZAS

- Establecer un sistema con una mayor rotacidn de capital con el fin

de lograr me jores utilidades.

- Conseguir para la empresa la situacidn financiera mds apropiada, -

fijando los registros contables y financieros mda adecuados.

- Establecer un programa de presupuestacidn general y por dreas, es-
tablecfendo las responsabilidades financieras que puedan corraspon

der a cada jefe.

- Hacer uso adecuado del manejo de crédito y cobranzas fijando el md

ximo o minimo que se concederd <{general o por clientes).

~ Elaboracidn de un informe mensual, con la finalidad de que los di-

rectivos puedan tomar decisiones mds seguras.
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POLITICAS PERSONAL

Los empleados deben checar éu tar jeta de entrada y salida, respe=--

- tando el horario de trabajo establecido.

Los permisos deben ser por esacrito y firmados por el responsable -

del departamento.

Para cualquiei' ascenso se tomard en cuenta su hoja de servicios y

la antigiedad. -

Llos empleados deben usar el uniforme que les proporciona la empre-

. sa, de lo contrario se hardn acreedores a una amonestacidn.



- 249 -

POLITICA EMBARQUES

- Llos materiales, durante su transportacidn, quedan bajo la responsa

bilided del chofer y los machetercs.

-~ Los materiales deben ser empaquetados y/o amarrados para evitar su

detarioro.

- los materiales se deben dejgr en el lugar que el cliente los soli-

citd siempre y cuando cubran el in{porta total. -
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SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS PROPUESTOS



FERRETERIA B.R
DIAGRAMA DE FLUJO DE COMPRA AL CONTADO FPROPUESTO.
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ACTIVIDADES DE LA COMPRA AL CONTADO

Almacen checa existencias f{sicamente o en su kardex.

Elabora lista de pedido con dos copias, una copia la archiva de-

finitivamente y la original con una copia la manda a compras.
Compras recibe la lista de pedido con copia.

Checan a los diferentes proveedores, escogen al que da me jor pre

cio y se hace el pedido (por teléfono o fisicamente).

Auxiliar recibe la lista de pedido y copia. La lista de pedido
original la archiva temporalmente y la copla la archiva definiti

vamenite .
Proveedor entrega la mercancfa pedida y la factura.

Almacén recibe y checa la factura con la mercancfa, para verifi-

car que esté completa.

Acomoda la mercancia en su lugar respectivo y manda la factura a

compras.

Auxiliar recibe la factura y la compara con la lista de pedido,
para verificar que sea lo pedido. Ambos documentos los envia a

contabilidad.

Contabilidad recibe la factura y la lista de pedido, esta dltima

la archivé definitivamente .




11.-

12.-

13.-
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Elabora pdliza con copia y cheque, este dltimo ge lo da al pro--

veedor.
Proveedor recibe su cheque por la cantidad de su factura.

Auxiliar realiza asientos en libros y archiva la factura junto =-
con la pdliza definitivamente. La copia de la pdliza la archiva

por separado definitivamente.



FERRETERIA 8.P.
DIAGRAMA DE FLUJO DE COMPRA A CREDITO PROFUESTO
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ACTIVIDADES DE LA COMPRA A CREDITO

Almacén checa existenclas f{sicamente o en su kardex.

Elabora lista de pedido de materjales con dos copias, una copia
la archiva definitivamente y la original con una copia las manda

a compras.
Compras recibe la lista de pedido con una copia.

Chécgn a diferentes proveedores, escogen al que da mejor precio

. y 8e hace el pedido (por teléfoho o ffaipémenta).

Auxiliar recibe la lista de pedido y copia. Ta 1lista de pedido

original la archiva temporalmente y la copia la archiva definiti

. vamente.

A

Proveed'or entrega la metcanc:(a ‘pedida Y copia de su chtura.

Almacén recibe y checa la copia de la factura con la méi'can_cfa,

para ver‘ificar‘que estd compléta.

“ Acomoda la mercanc{a en su lugar respectivo y la cdpia de-la fac

‘tura la manda a compras.

Auxiuar tecibe 1a copia de Ia factura y la compara con la lista ‘

. ;;de pedido, para Veti.ficar qua sea. lo solicttado.

,‘4”“_’“ documgr;tos lqe_n envfa a la of;cina 'de ‘pages a cre’divto.,

Proveedoxj .lt'iene 'qﬁe»jl‘lgyér 1la factura olrik'ina_l a'la o{:‘iciﬁ'av de -



11."

12.-

13.-

160- )

15."

16 u-

pagos a crédito para su revisidn.

Oficina de pagos a crédito recibe la lista de pedido y la factu~

ra con copia.

Fevisa el importe y elabora contra recibo con copia.
El original del contra recibo se le da sl provegdqr, la factura
con copfa, la lista de pedido y la copia del contra recibo los -

envia a contabilidad.

Proveedor recibe su contra recibo que especifica el dfa de pago

{lo cambierd por sy cheque).

Contabllldad'r.ecibe la lista de pedido, ai‘k:hivinddla'définitj.va-

mente, la copla de la factura y la copia del contra recibo ios -

grchiva definitivamente.

Elabora péliza con copia y .cheque, este dltimo lo a;chivaré has- T

ta el dfa de pago.

‘Bééliza asfentos en libros y la factura. junto con_fa poliza las

~ archiva definitivamente. La copia de la péliza la archvia defi-

. nitivamente (por separado).




FERRETERIA 8. P,
DIAGRAMA DE FLUJO DE LA VENTA A CREDITO.
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ACTIVIDADES DEL DIAGRAMA DE FLUJO DE LA VENTA A CREDITO

SECCION DE MOSTRADOR

ENCARGADO DE EMBARQUES

1.

1.1

3.

3.1.

3.1.1

l‘o

4.1

" Recibe llamada telefdénica del cliente.

Solicita la ficha al cliente, la coloca en el fichero y toma

una nota de remisidn.

Pregunta al cliente qué es lo que desea; dste le informa que

quiere realizar la compra a crédito.

Checa en la lista de clientes con crédito, que el cliente ten

ga su crédito vigente para poder elaborar el pedido.

. ¢Tiene su crédito vigente?

Si no. tiene, no se levanta el pedido.

Si tiene su crédito vigente, se elabora la nota de remisidn,
anotando la clave, cantidad y la descripcidn del artfculo, el

costo unitario y el costo total.

Se le envia; el dependiente archiva la copia azul y la copia

rosa la guarda en la gaveta "B" de notas a crédito; la origi-

nal y la copia amarilla las pasa a la seccidn de envios.

Si el cliente se lleva sus artfculos, el dependiente le entre

ga al cliente la nota para que la firme.
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CLIENTE

6. Recibe la nota original con sus dos coplas, la amarilla y la

rosa, las firma y se las entrega al dependiente.

SECCION DE MOSTRADOR

DEPENDIENTE

7. Recibe la nota ya firmada, se dirige al almacén de cosas chi-
cas, surte el material solicitado, la nota original y la co--
pia rosa las pasa a la telefonista, el material y la copia -~
amarilla las pasa a la seccidn de entrega, la copia azul la -

archiva.

SECCION DE TELEFONOS

TELEFONISTA
8. Recibe la nota original y la copia rosa.

9. Registra la nota original en la libreta de control de notas a
crédito, anotando la fecha, folio, nombre del cliente y la ==
cantidad. La nota original la archiva en la gaveta "A" y la

copia rosa en la gaveta "B",

SECCION DE ENTREGA -

ENCARGADO DE LA ENTREGA

10. Recibe el material junto con la copia amarilla.
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11.1

11.1.1

2.

13.
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_ Chaca que el material estd completo y que sea el solicitado.

181 no estd completo?

Solicita al dependiente que le surta la nota o €l mismo surte

. los artfculos que faltan.

Ya completo el material procede a empacarlo.

Entrega el material junto con la copla amarilla al (i:lienf.'e‘.

SECCION DE ENVIOS

- ENCARGADO DE ENVIOS

o 16¢

14.

15,

Recibe la nota de réihliuicfnﬁriginal ¥ la copia amarilla. .

Registra la nota origingl en su libreta de control de_"'notaa -

asentando la fecha, folio,'el importe y si‘e‘a por firmar.

’ Se dirige al almacen de cosas chfcas, aurte e1 manerial soli<

citado, la empaca y lo pasa junto. ocn la tmta original y la -

copia amarilla a la seccidn de embarques.' o

' SECCION DE EMBARQUES

ENCARGADO DE EMBARQUES

17.-

~18.

. 18.1..

1

: Fecibe el material junto ‘con la nota’ original y su copia ama-'

. rilla para ser entregada.

Checa que la nota estd completaments surtida.

LEstd anrtid_a'i
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18.1.1. Pasa la nota original con su copia al almacén de cosas gran--'

des para que sea surtida.

ALMACEN DE COSAS GRANDES

ENCARGADO DE ALMACEN

18.1.2 Recibe la nota original y la copia amarilla.
18.1.3 Surte el material faltante y lo empaca.

18.1.4 PRegistra el material que va a salir, anotando la fecha, el fo
l1io de la nota, el nombre de los artfculos que salen y pasa -
el material junto con la nota original y la copia amarilla a

embarques.

SECCION DE EMBARQUES

ENCARGADO DE EMBARQUES

19. Recibe el materfal y registra la nota original en la libreta
de control, anotando la fecha, folio, sl es por firmar y la

cantidad.

20. ""Rola el material junto con la nota original y la copia amari-
11a por ruta de choferes.
21. Elabora una relacidn del material y notas que se lleva cada -

uno de los choferes y las pasa junto con el material y las -

notas.
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EQUIPO DE REPARTO
CHOFER

22, . Recibe el material, notas o.riginale's, copias amarilla y la Te

lacidén de choferes.

23. El chofer firma la relacidén de las notas y el material que va

a entregar y la regresa a embarques. -

“ SECCION DE EMBARQUES

" ENCARGADO DE EMBARQUES

= 26, _Récibq 1a relacidn de choferes ya fi.ﬁﬂadﬁj" labﬁxf"chiﬁ'va.’ L

'EQUIPO DE REPARTO

i 25_ Sube el mﬁterﬁi a lva camionetayseditige Va‘ gn‘treg:gr‘}’a_“.
'L;CLIENTE

ﬁ‘_"‘26‘. ' Recibe el material 'jun‘to_r con la nota o‘r:'i’g'lna}'gy la copia ama_
Comme E
‘ ‘2'7.,. VF‘irma 1a ﬁc;t;n‘r‘plriginallg ¥ ‘ee ~1;.e’ntreg’a.'al cho‘fe;‘; e'i. wqueda

-con.la copia _Qg_ariliaa -
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EQUIPO DE REPARTO

CHOFER

28. Recibe la nota original firmada por el cliente; después de hg'
ber repartido todo el material se la entrega al encargado de

embarques.

SECCION DE EMBARQUES

. ENCARGADO DE EMBARQUES
29, . "Rgc‘ibe la nota original y la archiva tempor;gllmente.
-+ 30, Elabora el reporte de choferes y lo entrega a datos para que

lo firmen. “

EQUIPO DE REPARTO

_ CHOFER

31, Recibe el reporte de choferéa‘, lo firma y se lo entrega el en

cargado de embarques.

- SECCION DE EMBARQUES

| ENCARGADO DE EMBARQUES .-

32, Recibe el reports de choferes firmado y anexa las coplas ori-

ginales. '

33, o Se'v‘l_ia:a'; enﬁ_‘egﬂ, rh‘y.cqhtnbtlid‘adu.?f '




FERRETERIA 8. F,
DNAGRAMA OE FLUJO DE LA VENTA A CONTADO.

EQUIPO DE REPARTO.

- [ELA

ALsacen
COSAS _ GRANDES

EMBARQUES

SECCION DE ENTRESA,

CAJERA

SECCION DE MOSTRADOR.

L\ A
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ACTIVIDADES DEL DIAGRAMA DE FLUJO DE LA VENTA AL CONTADO

SECCION DE MOSTRADOR

DEPENDIENTE

1.

-3

3.1.1

Solicita la ficha al cliente, la coloca en el fichero y toma

una nota de remisidn.

le pregunta al cliente qué material desea adquirir, procede a
llenar la nota de remisidn, consultando la lista de material
y de precios. En la nota apunta la clave del artfculo, la -«
cantidad y la descripcidn de los artfculoa, el costo unitario

y el costo total.

le pregunta al cliente s{ el material se lo va a llevar o de~
sea que se le envie, desprende £l encabezado de la nota, se -
la entrega al cliente para que pague en la caja y archiva tem

poralmente la copia azul.
tSe le envia el material?

Se lleva su material; se dirige al almacén de cosas chicas -=
para suttir el material solicitado y lo pasa a la seccion dew
entrega. La nota original y sus dos copias (la amarilla y la

rosa) las pasa a la cajera.

81 se le env{a, pasa la nota original y sus dos copias, la ==

amarilla y la rosa.
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SECCION DE CAJA

CAJERA

5. Recibe la nota original junto con la copia amarilla y

6. Solicita al cliente el encabezado de la nota y procede a co=--
brar, cuenta el dinero, registra la cantidad en la caja y lo
depdsita en eata.

7. Sella la nota original junto con la copia amarilla y la copia
rosa, archiva la copia rosa.

7.1 {Se entrega material?

7.1.2 81 se entrega, pasa la nota original a la seccidn de entrega
y la copia smarilla se la da al cliente para que recoja su ma

terial.

8. No se entrega material; da al cliente la nota original y la -

copia la pasa a la seccidn de envfos.

9. Elabora un reporte de lo cobrado durante todo el dfa, en el -
cual anota la cantidad cobrada en efectivo, cheques, vales, =

que efectud en cada corte de caja.

SECCION DE ENTREGA

ENCARGADO DE LA ENTREGA

10. Recibe el material que debe entregar.

11. Recibe la nota original que debe entregar con el material.
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12. Checa que el material estd completo y que sea el solicitado -

en la nota.
12.1 LBatd completo?

12.1.1 81 el material no estd completo o no es el solicitado, lo ===

pide al dependiente que surtid la nota o €l mismo la surte.
13, Una vez que el material est{ completo lo empaca.,

14, Solicita al cuente la copia camarilla de la nota de remtsi6n,

8 fijn cudl es el naterial del clmnu y ln archiva.

15. . Sella de entregado la nota original y. la da junto con el mte

.' rial. ‘

SECCION DE ENVIOS

 ENCARGADO nz‘zﬁVmsf -

‘ 16 Recibe la copie nmarilln de la not:a de remiaién para que ln -

e *;lurta. '_ R :

A Bag:lat:ra la copl.a amarilla en 1¢ librata da control de notu,

' inient:a la fechn, fol:lo, importe, si eat& ‘pagada, ademn che-

V a <que las operacionea aritmaticaa estén correctas.

Se dirig’ al almacen de cosas chicas y procede a ‘“‘“1' le--
\ .“‘.nota, empaca el maurinl y-10 pasa 3‘"‘“ con 1' nota a embar-
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SECCION DE EMBARQUES

ENCARGADO DE EMBARQUES

19. Racibe el material y le copia amarilla de la nota.

20. Checa que la copia estd completamente eurtida.

20.1 iEstd surtida?

20.1.1 Si no estd surtida, se dirige o envfa la copia amarilla al al

macen de cosas grandes.

ALMACEN DE COSAS GRANDES

" ENCARGADO DE_ALMACEN
20.1.2 Recibe la copia amarilla para que ‘n‘a”s_urt_ida',.-
' ©20.1.3 Suftg el material faltnnte fy lo emp-ca.

' 20.:1.& Reglatra el material que va a salir, lnotnndo ln fechu, nom--‘
bre de les nrt:(cnlos y el £ouoideb 1. nota. El mtarlnl lo - ‘

entrega a embarques.

EMBARQUES -

" ENCARGADO DE EMBARQUES

o2k _Reclbe el materhl y ngiutrn h nota de rami-lén en lq libre’.
tra d eocntrol auntando la fecha, folio de ln notn y oi -

. estd pngnda. :

224 e Rola las no_ﬁas Y el ﬁaterlil. por f_hn :de 'gl‘\qf'e_fel.;‘_ ‘
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23. Elabora una relacidn del material y notas que se lleva cada -
uno de los choferes y se los pasa junto con el material y no-

tas.

EQUIPO DE REPARTO

CHOFER

Y
24, Recibe el material, las motas y la relacidn de choferes.
25, El chofer firma la relacién de notas y el materifal que va A -

‘ centregar y lo regresa al encargado de embarques.

SECCION .DE EMBARQUES

ENCARGADO DE EMBARQUES

26, Recibe la relacién de choferes ya firmada'y la archiva defini

~tivamente. . o e

;EQﬁiP0 DE REPARTO
'27*‘  FvEld¢h°f°¥ 5ﬁb§'51ﬂﬁété??al ala c@ﬁiénéﬁg.y Q;:AirISQIA;.AQWE
B °1i19 de:lrcliehte.l.‘ RN R a
:;Eﬁrﬁﬁféf ;i7’3iv
: 23. : hc“’eﬁl l.l?at:erial‘. juﬁto ciclmi ,,1‘."_.°°Diav ‘muiu‘_ -

29, Firma ‘1a éqbié .mharilla de_tévc“ibidq.y"‘ée la u_e‘ntr‘éga:fﬂ' chofer.
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EQUIPO DE REPARTO

CHOFER

30. El chofer recibe la copia amarilla firmada y al finalizar la

entrega, se la pasa al encargado de embarques.

SECCION DE EMBARQUES

ENCARGADO DE EMBARQUES

31. Recibe la copia amarilia y la archiva temporalmente.

32. Junta todas las notas del dfa y elabora un reporte de chofe-~

res y se los pasa para que lo firmen.

EQUIPO DE REPARTO

CHOFER

33. Recibe el reporte de choferes, 1o revisa, lo firma y se lo re

gresa al encargado de embarques.

SECCION DE EMBARQUES

ENCARGADO DE EMBARQUES

34, Racibe el reporte firmado y junta las notas.

35. Entrega a contabilidad las notas junto con el reporte de cho-

feres.



FERRETERIA B.R
DIAGRAMA DE FUMD DE LA VENTA A CUENTA

CLIENTE

EQUIPO DE REPARTO

ALWACEN
COSAS  GRAMDES

EMBARQUES
s
P

SECCION DE ENTREGA

CAVERA

|seceion oE ExvIoS

ALMACEN
COoSAS CHICAS

SECQION DE MOSTRADOR
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ACTIVIDADES DEL DIAGRAMA DE FLUJO DE LA VENTA A CUENTA

SECCION DE MOSTRADOR

DEPENDIENTE

1.

3.1

3.2

Solicita la ficha al cliente y la coloca en el fichero, toma

una nota de remisidn.

le pregunta al cliente qué material desea adquirir, procede a
llenar la nota de remisidn, consultando la lista de material,
precios. En la nota apunta la clave del artfculo, la canti--
dad de los articulos, descripcidn de los artfculos, el costo

unitario y costo total.

El cliente informa al dependiente que va a dejar a cuenta "X"
cantidad de dinero, le entrega al cliente el encabezado de la
nota de remisidn para que pague y asienta la cantidad que ===

deja a cuenta en la nota.
(Se lleva su material?

Si se lo lleva, se dirige al almacén de cosas chicas y surte
el material solicitado, archiva la copia azul temporalmente,

la nota original y las copias amarillas y rosa se las pasa a

~la cajera y el material lo envia a la seccidn de entrega.

81 no se lleva los artfculos el cliente, pasa la nota origi--
nal junto con las copias amarilla y rosa, la copia azul la ar

chiva temporalmente.



SECCION DE CAJA

CAJERA

5. Recibe la nota orginal con sus 'doa copias,. la amarilla y la -
copia rosa.

6. Solicita al cliente el encabezado de la nota y procede a co-~
brar, cuenta el dinero, lo registra, la cantidad es cobrada -
en la caja y la depdsita en €sta.

7. "8e lleva la nota original y las copias amarilla y rosa, archi
va la copia rosa. Al client:_e le entrega la copia amarilla y
la nota original la pasa a la seccidn de entrega.

8.. Ella hard un reporte de lo cobrado durante todo el dfa anbtm}

do la cantidad cobrada en efectivo, en chequeé y v_aléa cobra-

dos. 'Y se la entrega a contabilidad.

SECCION DE ENTREGA -

ENCARGADO DE LA ENTREGA

9. Recibe el material que debe entméat.

10. Recibe la nota original.
_117 : ’Ve'r{fica‘si en: la nota estéf’bie,nvésbecifica._do af.r- fe gntfe‘gyé"“- -

el materfal. -

“11.1 iSe entrega métérial? Si no se entrega, pasa la nota origi--

" nal a envios.




12. Checa que el material estd completo y sea el solicitado ¥ ar-

chiva ‘temporalmente la nota.
12.1 tEstd completo?

12.2 81 no estd completo, solicita el material faltante al depeh-—

diente que surtid la nota o €1 mismo la surte.

13. 81 estd completo; una vez que el material estd completo lo em
paca. .
14. Solicita al cliente la copia amarilla de la nota de remiéién, .

se fija cudl es sl material del cliente.

.‘15._ "- Entrega al cliente el material junte co:fi la copia amarilla. -
16. Saca la nota original del archivo y la pasa a la aecg:ién de -

envios.

- "$ECCION DE ENVIOS

" ENCARGADO DE ENVIOS
17. Becibe la nota original para que la gurta.

i vls; . Registra 1a nota original en la libreta de control de notas, '

mds checa ‘las operaciones arimticas. :

Se dirige al almacén de éhoaas chicas y ‘surte la no/ték co’nl\l’os'\.

"'asentando la fecha, folio, imports, nombre del client:e. Ade-

artfculos- aoliycitade‘a,k empaca gt mafgrial y 10’4 pasa Junt con (; :_‘: el

la nota a la seccidn de embarques. .
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SECCION DE EMBARQUES -

ENCARGADO DE EMBARQUES

20.

21.

21.1

21.1.1

Recibe el material junto con la nota original.

Checa que la nots se haya surtido completamente.
¢{Estd surtida?

Si no eetd surtida, la nota original se envf{s al almacén de -

cosas grandes para que sea surtida. -

ALMACEN DE COSAS CHICAS

ENCARGADO

21.1.2
21.1.3

21.1.4

f

Recibe la nota original para que sea surtida.
Surte el material faltante y lo empacas.

Registra el material que vev;‘a salir anotando fecha y el mime -
ro de la nota; la cantidad; el nombre del material que sale,

y lo pasa a embarques.

SECCION DE EMBARQUES

ENCARGADO DE EMBARQUES

22,

23,

Racibe e) material y registra la nota original en la librets
de control, anotando la fecha, folio de la nota, la cantidad

a cuenta y la cantidad que falta por cobrar.

Rola las notas junto con el material §or ruta de chofmzsn.
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'24. _ Elabora una relacidn del material, notas y la cantidad que --
debe cobrar el chofer, y se los pasa junto con el material y

1as notas al equipo de reparto.

, Eguipo DE_REPARTO

CHO?ER#S i

25. v Recibe ‘eli'mat‘:nirial‘, .la:..'nota ovrigin’vi;l' y la r;lééiéﬁ de chofe -
. ."‘u-., ) R S : e
26, ‘ El “chofer ﬂtma la rél’nclkﬁ" o-:le:ij.'ﬁa‘t;erialk y',ndta‘s qug va a ‘e.n-g“ -

. tregar y se la regresa a embarques .

SECCION DE'EMBARQUES

- ékCancm 'nf. EMBARQUES

27, Ihcibe la relacﬁn de choferes fimada y 1a atchiva defini.ti-

vmen.te .

EQUIPO DE REPARTO .

caoms S S P Tl TR A R o

28. Sube el matetial. al 1; camioneta y e ditige al.‘domiciuo del

' cuente para entregn- e1 maurial.

| CLIENTE . -

29. _ Facibe el mateirnl juntoconla ‘note ori’gtnal..
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30. v Paga:el cliente al chofer el importe que faltaba y le entrega

la copia amarilla.

EQUIPO DE REPARTO e

_ CHOFER
1. Racibe la copia amarilla junto con el dinero, cuenta el dine-~

ro; después de haber repartido todo el material, se lo entre-

| ga nlvencargédo de embarques. -

SECCION DE EMBARQUES

ENCARGADO DE. EMBARQUES

32, ‘lbcibe la copia amsrii_lé junto con el dinerd, ‘cuenta el dine-

ro y archiva junto con la ‘copia amarilla.

33, Elabora el reportavde choferes anotando la cantidad cobrada -

por ellos y se las da para que la firmen.

'EQUIPO DE REPARTO
.- CHOFERES
34'," " Recibe el reporte de t:hofei_:é's, 10 ‘revisa, lo- fi"_rnia' y Ll'o" entre_ -

o ga al"encarga'élo’ de embarques. B
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SEGCION DE EMBARQUES

ENCARGADO DE EMBARQUES

3s5. Recibe el reporte de choferes firmado y lo archiva temporal--
mente . \\

36. ‘Junta las notas y el dinero que cobraron los choferes y los -

anexa con el reporte de choferas.

"37.' . Sa lo entrega a contabilidad.




DEPARTARENTO DE CONTAGLIOAD
DIAGRAMA DE FLUJSO DE LAS NOTAS.

ALMACEN.

CREDITO Y COBRANZAS.

AUXILIAR DE CAJERA.

CAJ/ERA GENERAL.




v ACTIVIDADES DEL DIAGRAMA DE FLUJO DE LAS NOTAS

CAJERA GENERAL

1.

3.

bicidn.

. dad.

';é JCopias rosas a credtto v cobranzae. o

Recoge las copias amarillas, rosas y azules de las notas de =

remiqién. De la seccién de mostrador, embarques, caja'y exhi -

\~.

Después de haber recibido las copias amarillas junto con el =

reporte de choferes, procede a revisar que las cuehtés’ééte’n »

' correctas 'y archiva el reporte de choferes.

1Si no est:ni correcto?

- Se. dirige a pregunt'arle al encargado da embarquea por que mo- ) o
':‘tivos el 1mporte del reporte de choferes no concuerda con 1a :

cuenta de las notas de remisiono

vy

\

Clasifica las coplas de las notas de remisidn ac:cin\od:‘ir\?doIag''_‘_lT Sy

por color .

- Separa las coplas rosas que son a cor'itadq.v

- ~ Separa las coplas rosas que son a crédito.

- ‘Separa las notas amarillas.

. Distribuye las: copias a las dife:entéif’sle'ccic_ineaj’de:_ Foht:gbili{

P 1

- v’Copias‘ rosas a gontado'se"l'aq_‘pg_si a ia'nuklliarr'da’;‘,{lg ca= .

[
*

:)jera. |




70

7.1

9.1.1
9.1.2

10.
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- Copias azules las pasa a la encargada del cardex.

. = Las copias amarillas se queda con ellas.

Ordena las copias amarillas por folio y revisa que no falte -
ninguna copia.

LFaltan copias?

Verifica la existencic de las copias rosa, azul y amarilla en
las otras secclones para ver si existe el folio que falta.

Revisa que las operaciones aritmfticas estén correctas.

LEstén correctas las sumas?

Va con el dependiente que llend 1la nota de remisidn y le indi

ca al error que cometid.

tSe puede cobrar la diferencia?

Se manda a cobrar la diferencia.

Se archivan las copias amarillas en el consecutivo..

AUXTILIAR DE LA CAJERA

11.

12.

13,

13.1

Recibe las coplas rosas de la venta a contado y a cuenta.
Ordena las copias por folio y revisa que no falte ninguna.

Si no estén completas.

Verifica la existencia de lae demds copias del folio faltante

en las otras secciones.



14.

15.

15.1

16.

17.
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Si estdn completas, confronta que el valor de la nota, segdn
sea el caso, a cuenta o pagada, sea el que corresponde a lo -
marcado en la tira de la caja registradora (tira de audito---

ria).

lEstd correcto el cobro?

81 no estd correcto, se le cobra a la cajera la diferencia ==

de1>importe que debid haber cobrado correctamente.

Si esta correcto; procede a elaborar un reporte de los cortes
de caja que se efectuaron, en el cual snotard la hora en que
efectud el corte v la cantidad que viene registrada en la -+

tira de la caja registradora.

Procede a formar los consecutivos de los folios de las notas

y las archiva definitivamente.

CREDITO Y COBRANZAS

ENCARGADA DE CREDITO Y COBRANZAS

18.

19.

20.

’ 21-

Recibe las copias rosas de las notas originales a crddito.

Recoge las notas originales y la libreta de contrcl de notas,

de embarques y de la seccidn de teléfonos.

Revisa las sumas de las notas de remisidn, tanto horizontal -

como verticalmente para determinar sl estdn correctas.

{Estén correctas?



21.1

22.

23.

24,

24,1

25.

26.

26.1

27.
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Corrige las sumas de la nota original y anota el importe co~-

rrecto que debe cobrarse.

Apunta las notas originales en el cuaderno, en orden alfabeti

co y después realiza las sumas.

Confronta la nota original con su copla rosa para checar que

estén completas.

!Estdn completas?

Se trata de localizar en la seccidn de cjaa o en la seccidn -
de teléfonos y se revisan las libretas para determinar si fue

elaborada.

A las notas orginales se les pone un nimero segin el que lev=

haya designado el computador.

iSe elabora factura?

81 el cliente solicitd factura, se elabora dsta. Anota el -~
nombre del cliente, direccidn, fecha, la cantidad de artfcu=s

los, el precio unitario y el precio total.
La factura tiene 3 copias.

~ La factura original y la copia verde se anexan con la nota
de remisidn.
- 1La copia rosa es para el consecutivo de contabilidad.

-~ La copia blanca es para el auxiliar del archivo.

Anota la factura y/o la nota de remisidn en el ¢ronoldgico, -

‘asentando la fecha, nombre del cliente y la cantidad.
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28, Tespuée carga en tarjetas de clientes la cantidad del crddito

y se revisan las sumas.

29, Se ‘archiva la nota original y la factura temporalmente.
30. Se saca la factura y/o nota de remisidn para que sea cobrada
al cliente. .
" ALMACEN | | . SR T

" ENCARGADA EL CARDEX
3. Recibe las copias amarillas.

_ 32.. ~ Las ordena por foliq y g‘e'\fisa que no falte:.ningin ‘folio;,‘f

.33, ‘yFaltan?

33.1 . Se trata de localizar, buscindola en las aeccionea diversaa, O

se le avisa al contador.v

4. Si eatén completaa, se da aalida a los art{culos que e eape.s

cifican en cada nota y se archivan. -
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CONCLUSIONES GENERALES

Refarente a nuestraa hipdtesis planteadas:

a) No existe en la empreea pequeiia "W" un plan gener._sl de expan--

sidn.

Se compiobé ya que la émp;‘esa no realiza una planeacidn a largo ~--
plazo. . los problemas suelen i{r resolviendolos conforme se van pre

sentando.

b) A través de la auditorfa administrativa es posible descubrir -
ias‘- fallas en las dreas bdsicas de operacidn de la empreaa ¥ -

obtener las baeea para el diseﬂo de un; plan de crecimiento ar-

ménico. - \

Por medio de la invee;igacién realizada conocimos los problemas a
que se. enfrent:an las pequeiias y medianas ampresas. Aportamoa alsa
t:ernativas de soluci6n para dichos problemas ¥y adquirimos la prima '

ra experiencia en el terreno profeeionel.

La auditqtfa adminiat:rativa no 8610 debe piacticaree a las empré-a-
sas. grandes. En laa pequefias y medlanaa empresas s, indispensablal' .

para ayudar a mpulsarlas.
'Estaa'empresas son fmrte importante para el desarrollo del "p;a_ft,“ '

a Baperamoa que esr_e estudio airva a otros compaﬂeroo y loa estimu-,

- 1e a realizar otros eatudiou ‘seme jantes en beneficdo de: empreaas -
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de este tipo.

. = El licenciado en administracidn, por los conocimientos que adquie-
re al estudiar su carrera y las experiencias obtenidas en el desaw
rrolle de su trabajo profesional, estd c}apacitado para aplicar la

suditorfa administrativa.
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