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‘Siempre“resulta ‘una ‘gran  satisfaccidn;

concluir unos estudios profesionales

Sin ‘embargo, reconocemos la enorme réépdnsabilidad{que- ',todo‘»'

“1leva consigo. Los trabajos. que  de hdy “en'adelante
realicemos, siempre deberan ser llevados ‘a cabo:“con’ gran
profesionalismo. :

Comenzamos una nueva aventura, la aventura'‘del -mundo
profesional, en donde seguramenteé nos encontraremos con
obstdculos y que aunado a nuestra inexperiencia pareceran

metas insalvables.

Pensamos que para todos aguellos que terminamos los estudios
profesionales, siempre resulta un problema el elegir tema
para realizar la tésis, debido principalmente a nuestra
falta de prictica y experiencia necesaria para llevar a cabo
un buen trabajo de investigacidn.

ponemos a consideracidn -del ° honorable jurado, nuestro
trabajo de investigacidn, realizadc con empefio y carifio,
tratando de contribuir en algo‘al progreso de nuestra area
profesional. ‘ S
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lector:en el conocxm;ento de 1
tratlva, ‘8us. ob)etlvos y alcances

tecn}cas,que se’ qtlliza.

torla Admlnlstratxva. las clases
u. 1mportanc1a, sus alcances y lxmx

yrde la lndustrxa mueblera, el cual es el medio eh el-qu
desenvuelve. la empresa auditada.




S desarrolla la Austorxa paso a paso desde 105 antecedentes ‘de”
la empresa, “hasta la recopxlacxon dela 1nformac1oh que “fue a
. base de cuestlonar;os.

'El capxtulo \'2¢ senala las sugerencias que nosotros pensamos
son las mis adecuadas para resolver los problemas por los que
atraviesa la Empresa Auditada. Asi como tambi&n ' se
E desa;follan las conclusiones generales de esta Auditoria.

Se elaborardn dos Anexos con los cuales se da por terminada
estd investigacidn en el primer anexo se elabord un Manual
de Otganizacién para la empresa y en el segundo un Manual de

g Procedlmientos con el fin de que-la -Empresa aumente su produgt
txvxdad no sélo para el beneficio de ella sino para el de los

trabajadores que ahi laboran, como. para su.comunidad.
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ombre encontramos muestras de

. 'studlos de-la prehistoria
hacen referencxa a’ lae actlvxdades de organxzaé;on como-

"el. arrastre", procedimxento empleado para cazar a; los’

Mamuts, que consxstla en llevar a los anlmales a fosos

. para poder: matarlos ky— aprovechar"su» carne
manifiesta un esfuerzo comun Y coordxnado para lograr“

objetivo prefijado""

tracisnien el reinado de’ Ramses II
Harris viene una serie de herrami

Confuc1o, que fue uno de lo

hab;a elemento mas. 1mportante que el humano

'En Crecia, Solon iniclo 1a admlnlstrac1on publ;ca~t‘ -
'50crates decia: que . el que es bueno en su casa, era -

g e:es0. era el
aspecto de la magnxtud ‘de-la admxnxstracxon. Pericles
hablordevla:se;eCC1on de persona}. lndlcando que las =

-~ bueng. paraila: admlnxstrac1on publlc_

personas que eran'Euertes,;eras las-que deberian esta: S

(1) Galvan Escobedor"José;v,- "Tratédp de. Admlnlstracxon;_ S
“General®;: Editorial: INAP: Méxitc; 1980




'a Ig;esia 

-vas, ya que es un. grupo de organizaclon en:
advierte claramente la autorldad‘y 1

. a esponéabllldad,-
'aSL como 1os. varlados problemas que por 19° sxglos se‘le”
: han presentado a la Iglesia. LR

““En el ﬁéxico de los aztécas, en el islote de Tlatelolco;
situade en el norte de la ciudad de 'Ténoqbﬁitlén{f
'’ aparecid desde el principio del siglo XV la primera’liga
[} gfemio.de corporaciones, designadas con el titulo de
Pochtecas, que se dedicaba a efectuar: transacciones’ -

comerciales tales como el mercado de esclavos, las:'de . =: ... ..

papel hecho de amate, cargas de maiz'y otrosi-

En Europa se habla de-las cxudades Hansxatlcas, c1udades-
que‘ se. unlan “para trueques y aCt1v1dades entre last
—naciones: de.. la llga. FTELAag” prlmeras asociacxones de’
esta naturaleza que aparecxeron fueron en Inglatetra,' -
Holanda, Francla y Belglca.-




nuncia diversos ‘conceptos adminis=
‘ “habla de la division del
filex ,'de las aptitudes del -
specializacién): ) .

_Charles’

‘maquina manufacturas, ¥ recomienda el uso de la

“informacién “precisa;: de “la implementacidn de costos e
“incentivos a :los” trabajadores para obtener una mejor

administracidniy rendimiento en las empresas.

',’Apd:‘r:e:—'l,h:'é__,_(’17835»)"anticipa aspectos como la produccidn
en imasa.la -divisién departamental, las relaciones
““‘humanas,- d{stribucién y finanzas. :

Desde el punto de vista administrativo, las actividades
politicas y militares han permitido la organizaciédn,
suministro y movilidad de Recursos Humanos vy
Materiales, hasta la conquista espacial, ya que
actualmente somos testigos de que en ella se invierten
millones de dblares y miles de personas trabajan en el
esfuerzo por lograr astronautas en otros planetas.



‘E. F'L. BRBCH.

- J.D. MOONEY.
Es el arte o técnica de dirig

“con base' en-un profundo™;
naturaleza humana. -

- PETERSON Y PLOWMAN.
Una técnica por medio de.la.cuil:ise:d

can y realizan los proposltos‘y objetlvo
humano particular,

KOONTZ Y O'DONNELL.
La direccidn de un orgahismg socialy

el alcance de sus objetlv'

conducir a sus Lntegrante

G.P. TERRY.
consiste en logra

el” esfue:zo




HENRY PAYOL. :
Administrar es preveer, org
controlar.

REYES PONCE. ST R .

Es la técnica que busca lograr resulta;os de héxipa -
eficiencia en la coordinacién de las cosas 'y personas -
que integran una empresa. :

NUESTRO CONCEPTO ES EL SIGUILIENTE:

Administracién es la técnica que permite al hombre
coordinar esfuerzos de otros para llegar a un objetivo
preestablecidc, buscando realizar = el menor esfuerzo -
posible y eliminando errores o fallas que se presenten.



1.3 FASES DE ‘LA ADMINISTRACION

" Segfin “R'eyfg»s, Ponce, la administracid

Estructurar o contruir: todo

"2, DINAMICA

Es aquella fase en la que ya "t‘ot"al'mént'e ‘estructurado

el organismo, desarrolla en toda s'li’"'gilé_hiﬁujd_ 1@’5: A e
funciones, operaciones o actividadés‘qu“e‘ ]}.r,e‘:’sqn, B
propias, en toda su variada, pero- coordinada comple-.

jidad, que tiende a realizar la ‘v‘ida?}’fde . ese. '

organismo.



2 EtEﬂENTOS:DB;yA,ADMINISTSACIONT

Los elementos de la administracidn: son seis,

PREVISION

’ la Mecanica Administrativa se derlvanﬁtres que’ son.

La palabra previsidon (de pre-ver:: ver 'anﬁiqipéda- K
mente) implica la idea de una cietta'anticipaciép de
acontecimientos y situaciones fu:nras,‘que‘la mente
humana es capaz de realizar y sin.la .cual seria. =
imposible hacer planes, por ello la prevxslén es -
necesaria para la planeacidn. : T :

La previsibn comprende tres etapas:

a, OBJETIVOS
A esta etapa le corresponde fijar los planes}‘ :
b. INVESTIGACIONES i

Se refiere al descubrimiento y anilisis de los

medics con que puede contarse.

€. CURSCS ALTERNATIVOS . i
Trata de la adaptacidn genérica de los medios -
encontrados, a los fines propuestos, para ver -
cuantas posibilidades de accibn existen.

PLANEACION

Consiste en fijar el curso correcto de accidn gque ha
de sequirse, estableciendo los principios que habran
de orientarlo y las determinaciones de tiempos y -

nimeros, necesarias para su realizacidn,



-Fijacidn de tiempos requerxdos, ‘Presupuest
son programas - en que se precisan unidades’
costos, etc., y diversos tipos de Prondstices

ORGANIZACION

'flSecuenCLas de operac;ones o metodo
'PROGRAMAS

Es el arreglo de las funciones que'se‘eétiman~necé93

rias para lograr un objetivo, y. una.in :
autoridad y responsabilidad aSLgnadas a 1a .personas
que. tienen a su cargo- la eJecucLon de Ias funci'nes

;espectlvas .

La organizacidn comprende tres eta

JERARQUIAS
Fijar la autoridad. -y respon abilidad corregpon-
dientes a cada n1ve1
FUNCIONES EER T
La determinacién’de “cémo:debel

grandes actividades. es
para lograr elrgjhfééh
OBLIGACIONES & .+
Las que txene en con
susceptible de’ ser dese p




DIRECCION

necesarios.

INTRODUCCION :
La mejor manera para lograr que’los nuevos -:;,V'
elementos se articulen 195 mejor

répidamente posible al organismo social.
¢. DESARROLLO ) 7 
Todo elemento en un organismo sqcial busca .y "

necesita progresar, mejorar. 'Estb'esfidique 

estudia esta etapa.

Es aquel elemento de la adminxstracion ‘en el que se
logra la realizacidn efectiva de todo 10 planeado,
por medio de la-autoridad del adminlstrador, ejerci~
da. a.base de decisiones; ya' sean tomadas
directamente, o ya con mads frecuencia, delegande -
dicha autoridad, y se vigila simultéheamente que se
cumplan en la forma adecuada todas las drdenes -
emitidas,



‘formular nuevos planes.

garla y ejercerlai,
b. COMUNICACION

al dixectp

elementos que deben conoce;se

social; lleva’ centro

cada &rgano y célula, 'las-

necesarias, debidamente coord
c. SUPERVISION B

planeado y mandado."i

CONTROL

Es la med1c1on de los reaultados actuales y pasados,
en relaclon con loa espetados,‘ ya: sea total ‘0

ﬂ-parcialmente, .eon’. el fin de’ corregir, mejorar ¥, -

a’.comparas



S

'OPERACION DE LOS CONTROLES
Esta suele ser una funcién propia de los técni- =0

cos especialistas en cada uno de ellos.: -
INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS B
Esta es una funcidn administrativa, que vueiveja
constituir un medio de planeacidn.




~Con'el fin:de tene;:,pn'a vidta'fde,.;o'njuntq ‘de todo>e}l I

zProceso’ Administrativo,” conviene ‘hqdéjr'yna sintesis de
‘las Fases, Elementos’ y:Etapas que lo forman:.

FASE 7 'ELEMENTO.

lra. MECANICA ~ 1. PREVISION '

2. PLANERCION

5.. DIRECCION

FUENTE: .-Reyes ' Ponce, ‘Ags
: .. - -Sequnda-Parte-

‘Ed. pDiana.

- ETARPA

OBJETIVOS
INVESTIGACIONES
CURSOS ALTERNATIVOS

POLITICAS

PROCEDIMLENTOS

PROGRAMAS  (PRONOSTICOS ¥
PRESUPUESTOS)

FUNCIONES
JERARQUIAS
OBLIGAMCIONES

SELECCION

INTRODUCCTON

DESARROLLO  (INTEGRACION
DE LAS (QOSAS) :

AUTORIDAD
COMUNICACTION
SUPERVISION

ESTABLECIMIENTO DE NORMAS
OPERACION DE LOS CONTROLES
INTERPRETACION DE 105
RESULTADOS

gustin. "Administracidn de Empresas"
México, 1975.




., ~1,6  CUADRO COMPARATIVO DE. LOS ELEMENTOS DEL

-, PROCESO ADMINISTRATIVO ' -VARIOS AUTORES' :

ELEMENTOS

AUTOR PREVISION PLANFACION ORGANIZACION COMANDO | COORDINACION

HENRY FAYOL X % %
LYNDALL URWICK X X X X
KOONTZ Y O DONNELL X X INTEGRACION  DIRBOCION
GEORGE TERRY X X EJECUCION
AGUSTIN REYES PONCE X X X DIRECCION
ISAAC GUZMAN VALDIVIA X x X BIECUCION
JOSE ANIONIO FERNANDEZ A. X :

CONTROL

- 97 -



se contaba con un s;stema de

En el Mexxco Prehxspanxco,

xacta dél erario, en: un 1ibro‘

B’ la epoca de la Independencia de México, a causa de el
jdesequi ibrlo'economico que sufrid la Macidn, la conta-

embargo se despierta un gran interés por la teneduria de
41;brgs._y§ que ‘se llevaban libros de contabilidad en las
institué{oﬁgs de mayor prestigio, como: haciendas, -
'6rdeﬁes,religiosas y negocios transnacionales de'la -~
épocg;'estableciéndose escuelas para su ensenanza y -

llevindose a cabo traducciones de obras.

billdad-ndrtuvo oportunxdad de acrecentarse, pero sin’ "



& "de 1845 se establec;o la pr;mera eacuela
destlnada a estudios comercxales, pero al reallzarse 1a
1nvas on norteamericana se vio obligada:a. cerrar: sus--

tiempo mis tarde se cred la Escuela Superxor de

Comércio. por decreto expedldo por el Presxdente bon ..

Ahﬁéhio Lépez de Santa Anna en.1854.

En 1886 durante el gobierno de. Don Benlto Juarez, se -

inauguro en forma definitiva ‘la- Escuela Superior de =" ‘ ‘

Comercxo y Administracién, dependlente del Departamento
Universitario -y de Bellas Artes de la Secretaria de

Inddstria, comercio Y Trabajo, perteneciendo mis tarde
a_ié4sééretaria’de,Educacién. Los estudios se realiza-
ban-er’ cuatro afios, y sus egresados tenian preferencia’ -

édgaplvacantes O ‘nuevos empleos .gue se ‘creaban™
dentro de'lafAdministracién piiblica. )
a'primera época de la Escuela Superior He FRERE

Cometcxo y:Adanlstracxon, se establecid en el Edificio
Hosp;tal de:Terceros de San Francisco, y - sus diri~-
gen@esi~fueron los maestros 'Manuel Payno -y alfredo .
chaﬁéfo,' El 21 de Octubre de 1903 fué designado como
‘director de la institucidn el Lic. Joaguin Casasis; -
‘durante ‘este perfodo, se inicid propiamente la ensefianza
fbrgéhica dela Contaduria Piblica, estructurdndose la g
Eafrera de Perito Empleado en la Administracién Pﬁbli;a.".

‘bﬁrahte la segunda época, desde 1905 a 1928, la Escuela.. i
. ocupd dos locales: la Casa de la Mariscala y el adificio;f
propio de las calles de Emilio Dondé.




A partir de 1929,y paralélamente al nacimientc de la -
- Autonomia -Universitaria,.'se.constituyd la Escuela -
Nacional de Cometcio y :Administracidén, impartiéndose -
desde entonces la carrera de Contador Piblico, Contador
de Comercio y Auditor; establecié&ndose posteriormente,
en 1957, la carrera de Licenciado en Administracidn de
Empresas, sienda’ Director del Plantel en ese entonces,
el.C, P wzlfrxdo castillo Miranda.

La Escuela Naciqhal, ya debidamente orqanlzada,~inic167-

sus cursos el 1g-de Marzo de 1930 en la-calle de X

Humboldt ~'Ne 30, figurande como primer = director el
¢.P.T. José F. Leén. et

Las primeras ‘escuelas de Administracidn en México surgie
ron como fruto de las donaciones de hombres de negocios;
asi como, Don Eugenio Garza Sada inicié los cursos de
Administracidén en nuestro pais, llamindolos Administra-
cién de Negocios, en el Instituto Tecnoldgico de -
Monterrey en 1943,

En 1947, Don Raill Bailleres establecid su -escuela de ' -

Admlnistrac10n de. Negocios® en el Instltuco Tecnologico =
de México. : ;

programas de admlnxstrac;on que llevarxan a 1'

. de una nueva carrera un1vers;tarla denomlnada Licencxa-""




p:obo el reglamento or;glnal de la va;s;on de -
Estudzos Superxores, creando la Maestrxa de Administra-

- El mismo Consejo Unlversltario, el 10 de Abrxl de

: 1973,7aprobc la nueva denomxnacxon de la carrera de r;_,A,,,
R e Licencxado en’ Administracidn- de-Empresas,- por la de s
‘ Licenciado en Administracioén,: nombre- con el que actual—

: ‘mente se conoce-a la carrera(a)

(3) SELECCIONES, FCA: "orlgenes de “los. Estudlos de Admlan—
tracion en Mexlco . Febrero de 1989. :
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(4)

Admlnxstracxon m1sma, pues cualquler persona que

dentrq de su act1v1dad busca mejorar la efectxv;dad de

"fsnéifunciones, debe realizar un examen, lo que nosotros

conocemos como una Auditoria.

ta Auditoria Administrativa nacid en el momento en - gque

se sintid la necesidad por parte de los directivos de i
las empresas, de tener un control administrativo y no
sold contable y financiero, comortradicionalmente se -
venia llevando a cabo. e R

La actividad administrativa tiene antecedentes - que sem

podemos remontar-al segqundo: leenLo antes de cristo
(2,000 A.C.), en Egipto, lo referente ala recaudacién
de impuestos, estaba confiada a los empleados locales

de 10s sesenta distritos del 1mperlo.' Como Jefe ngura-’;”

ba el tesorero principal que “exa’vigilado: por el Visi

todos los dias y éste a su vez, comunlcaba al’ Faraon 1a

informacidn recibida.

Gran nimero de eseribas y empleédos eran necesarios -
para que funcionard este sistema, eiabo:ando estados de
ingresos que segquian en ciclo ‘informativo. La
liquidacidén y recaudacibn. de:las. contribuciones era -
aprobada cuidadosamente por-las autoridades centrales.

Un balance al corriente de ingresos y gastos no debia

faltar mensualmente en la oficina del Faradn, incluyen-
do ﬁﬁfﬁrmacian para . perspectivas futuras --de - -su

reine .

Barnes, Harry E. Vida, Economia del Antigilo Egipto.
"Historia de la Economia. del Mundo Qccidental".
Cap. II  p. 1 UTHEA, 1955.




Si transportamos. a nuestr
analizamos; -podemos’ deci

2. FASE DE PLANEACION -
b. FASE DE REGISTRO '
FASE DE REVISION

por tanto ‘se-informab
vo.en la actualidad)
vechamiento “racional  de  esa

deepéndié'
dependia de 81 la administracidn del Estsdég:

De hecho el hombre ‘habia inventado ya los métodds,funf
damentales para conseguir, no sdlo su subsistencia, .-
sino también la de las demds personas que le ayudaban;

todo esto por métodos que si bien eran rudimentarios,

no fueron fundamentalmente modificados hasta a fines -
del siglo XVII de nuestra era, cuando comenzd la &poca
de las mdquinas y las fébricas, dando origen a la -
revolucidn industrial y a la expansidn del capitalismo,
que es cuando el hombre se da cuenta de la necesidad de
una produccidén mis rdpida y empieza a utilizar a las -

méquinas y al hombre mismo en sus planes de produccidn.

A principios del siglo XX, Frederick W. Taylor lleva a’
cabo unos estudios en los talleres de Philadelphia, -
E.U., para estimar el rendimiento de los obreros.y -
aprovechamiento de los recursos materiales, para -
controlar la produccién. Con esto da principio la -
necesidad de evaluar los niveles administratrivos y -
deja la via abjerta para que los empresarios e
ingenieros inicien estudios por medic de los cuales se
pudiera evaluar el desarrollo de la empresa.



Uné'véliosa“aportacién fue heche por el Ing. Henry -
Faiol,'quién es considerado como el padre de la Admi-
‘nistracién, al decir que el mejor método para examinar
una organizacién y determinar las mejoras necesarias,
era estudiande el mecanismo administrativo, verificando
asi la planeacidn, la organizacibn, la direccidn y el
control.

Taylor y Fayol con sus principios estaban llevando a -
cabo las funciones bdsicas de lo que actualmente se -
conoce con el nombre de Auditoria Administrativa, la -
cual empieza a tener aplicacidn, pr&ctica y concenso -
piblico alrededor de la época de los cincuentas, donde

las grandes empresas son las que por su desarrollo y
mediante la capacidad de sus hombres, profundizan en el
pensamiento técnico y cientifico y lo divulgan a través

de informaciones, publicaciones, articulos y noticias.

Un conocido antecedente de la Auditoria Administrativa
en México es el libro "Guia para Estudios de Economia
Industrial”, de Alfred W. Klein y Nathan Grabinski, -~
publicado por el Departamento de Investigaciones -
Industriales del Banco de México, S.A.



' CLASES DE. AUDITORIA’

formas de

d;stxntasr

practlcar 1a Audxtorxa por la'mayor parte de losg: exper--.

'tos ‘en:lat matezia, adoptando ormaa especzf;cas pa:a ;’
‘:abordarlas de acuerdo con las clases de. Audltorxa exlsﬁ
tentes, en relaczon con lo que se ha’ decxdldo apl:.car.
“esto nos conduce a consxdetar las =

“Entre otras cosas

—3aim111tudes y: dlferencxas de las prlncxpales formas de
practicarila’ Auditorxa.

Auditoria Financiera

Consiste en una revisién exploratorla Y-
eritica de ‘los controles subyacentes;y"los,

registros de contabilidad-de la empresa) ="

realizada por um Contador Piblico, cuya Cd

" conclusién es un dictamen acerca. de la: .-l -

"~ correccibn de los estados financieros de la- -+

empresa.

'T.Ahditoria Interna

. proviene de la Auditoria Financiera y con-
‘siste en una actividad de evaluacién gue. -
H'se‘deéarzolla en forma independiente dentro
"kdé'la organizacidn, a fin de revisar la -
contabilidad, las finanzas y otras operacio-
nes, con base de un servicio protector y -

constructivo para la administracidn, Es

—— -un“instrumento de control que funciona por
) medio de la medicidén y evaluacidn de la -~
eficiencia de otras clases de control, -
tales como: procedimientos, contabilidad y
demds registros, informes financieros, -

normas de ejecucidn (como presupuestos y -



costos estandar).

Auditoria de Operaciones

También se le conoce como Auditoria Opera-
ciéna15 se origina como parte complementa-
ria de un programa de Auditoria Financiera
en el cual el Auditor, por iniciativa -
propia, extiende su examen hacia aspectos
que ya no tienen el propdsito de verificar
los estados financieros, sino de darse una
idea de la eficiencia con que se esta admi-
nistrando una o varias adreas de la empresa,
a fin de ampliar su servicio y hacer mids =~
dtil su intervencidn. Por lo anterior se
da a la Auditoria Operacional o de Opera-
ciones el caracter de optativa, o sea, se
debe considerar como un apéndice de la

Auditoria Financiera(S).

El conocimiento de las normas de la empresa
depende mucho de la documentacidén de la -
unidad estudiada. A continuacién ge dén e
alguncs ejemplos de Auditoria de Operacio-
nes:

-~ Evaluacidn_del cumplimiento de politicas .
Yy procedimientos
- Revisibén de practicas de compras
- Revisidén de condiciones generales de
trabajo y normas de seguridad
"=/ Revisidn de procesos de produccidn 'y de
informes sobre bajas de eguipo

Alvarez Ahguiano, Jorge. "APUNTES DE AUDITORIA
ADMINISTRATIVA". - FCA. 1987.




examenl,fdg'l'la :
organzsmo social,

Tun't ‘profeslonal de - la"

Admlnlstracion

ltados, sus .metas fLJadas con..
‘rganxzac10n, sus--Recursos- =
Flnancleros. Materiales,

(6)

egralmente un- organismo social, con:. el

prﬁﬁé?ito de descubrir oportunidadés péra

‘.mejorar.su Administracién.

II.Z;Z.VCLASIEICACiON GENERICA

'camente la tecnlca de la Auditoria: es:
un. servxcxo profe51onal tegulado por:, prxncxpxos

,tecnlcos, con caracteristicas.y ob)etlvos espe-
,clfxcos enfocados a estudlar una sxtuaclon o. -
problema. :

(6)  William P. Leonard. "AUDITORIA ADMINISTRATIVA" '
Editorial Diana; Mexxco, 1987. o

(Lxcencxado en” Admlnlstra-—’

sus méto~"TL N




f ?é&emoa decir
“'ca dela-Audit
.iNUMERICA y :N

consiste en la revisién de’:lo:
cieros: EREE L

1. ‘De Balance :
Enfocados especificamente:
des, desperdicios, errores:

De Resultados

dilucidar una controvers
figscal-legal-civil:

3. Especiales .i

Auditoria~ Interna, por’ consecuencia, es parte

" de:la’.misma,. se: realiza: aplicando Auditoria

Némerica. " Por 'lo general, toda revisién enca-

minada:a la  verificacidén de un saldo o' una -

" cuenta tendria el cardcter de Auditoria Nameri-

ca o Financiera.



- Lo anterior abarca un plano’mucho

'apropia amente con su labor

NO NUHERICA (AUDITORI DMINISTRATIVA)
Este tipo de audltorlas va mas alla de las fun-
ciones generales atribuidas a’la Auditoria i<
Financiera; se refiere a las actividades no -

financieras que, tarde o temprano quedan expre-
sadas cuantitativamente en los registros de:la

empresa. Fundamentalmente, estas auditorias se
plantean el cdmo y el porqué se hacen ias'ébéas

y tratan de medir la realidad ‘en comparac1on =

con las normas de desempefios.

séé‘Addiﬁqkié

:4 vaaluacxon del cumpllmlento de’politicaS‘

L Evaluacxon de los s;stemas y procedxmxentosf'
=i Revxsxon de ‘1a‘ funcién de compras T .

= ;Eyalqac;qn ‘del ‘control 1nternq1,et¢;;

Esta auditofia se:sale del-hundq de:ldéfnﬁmeros.

‘para dedicarse a realizar ‘un andlisis de situa-

ciones; hechOS, cxrcunstancxas

En. conclusidn,
son un 1nstrumento de 1nformacxon especzaliza~,

‘da.




(7

*.-y optlmizar el uso de recursos fisicos- Y. humanos(

: Ei Dr. Roberto Maclas Pineda, nos deflne asl a la Audl—

';pa:a'ﬁiiiiam P. Leonard la‘Auaitdria Adm nistrati

de ’

P

planes, objetxvos, metodos, controles, operacion f sicaf

y humana, a fin de precisar deficiencias’de® ope:acion s"L?

william L..canfield en su  obra Journal of Accounténby}
dé Julio de: 1967, hace un estudio de esta disciplina ' -

,conformando el criterio americano sobre 1la- misma, ‘afir-
i mando que;: :la Auditoria Administrativa es un analisis .
*informative, comstructivo y evolutivo, que realiza una’
seriede recomendaciones con respecto -a’la ‘amplii; s
- im;géq‘dg los planes, procesos y problemas'de dna enti-
: dad.éconémica. -

r1a Admlnxstratlva" Constituye una oportunldad para

“mostrar que ‘es  lo gue. .un negoc1o esta logrando. Es

una ?gudlenc1a" en la cual los asistentes pueden ente-

=,fafse'de lo que se estd:.logrando con respecto a las <=
_politicas . y ‘programas - sobre los. que se hace “la

Auditoria.. ‘La Auditoria Administrativa, suministra una

Pernandez Arena, ;José Antonio.  “AUDITORIA

" ADMINISTRATIVA" Editorial, LIMUSA. México, 1982 .
Cppe ALy dz T &




‘d:.cha adm,\.mstracxon e

2.0 " EB el examen 1ntegral o parc1a1 de una entldad '

J ublxca o pr:.vada,7 con el proposxto ‘de’ descu-"
i br:.r oportunldades pax:a -la mejuria de’'su’ admi- i
m.stx:ac.mn. o ;

" El Dr. y C P. E‘abian vartmez va.llegas aporta la s gulente,

definicidn "La Auditoria Administrativa-es el examen :
'metod;co y ‘ordenado de los objetivos de una empresa, ‘de

S e ',su estructura orgénica y de la utllxzaclbn y part:.c:.pa- :

“cién del elemento humano, a fin de informar sobre el -

. objetivo mismo de su examen(m)

(8) Ferndndez Arena, José Antonio. "AUDITORIA ADMINISTRATLVA*
Editorial: LIMUSA. México, 1982. pp. 11 y 12

(9) Norbeck, E.F. “OPERATION AUDITING FOR MANAGEMENT CONTROL"

(1c) Barbero Monteverde, David. SEMINARIO DE INVESTIGACION ADMINISTRA-
TIVATIVA "LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA EN El, AREA DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS DE UN GRUPO CORPORATIVO". FCA. México, 1987. Pig. 5



Las definiciones antes anotadas, permiten alcanzar: -
plenamente el concepto de la Auditoria Administrativa,

con base en el cual podemos afirmar que los principales .
propdsitos que se buscan al realizar una Auditoria -
Administrativa, en toda empresa son susceptibles de
resumirse de la siguiente manera:

"Verificar si los objetivos sefialados en la planeacidn
de la empresa estan siendo alcanzados o en caso contra-
rio, estimar las causas que originan las fallas entre
los planes y los resultados™.




I1.4°

| varlos nombres como son:

" Auditoria Financiera, por esta razd

'"Audltorla No FLnancxera

- Audito;fa Administrativa

DIFERENCIA ENTRE . AUDITORIA ADMINISTRATIV.
FINANCIERA :

Al realizar las prxmeras revisiones’ d¢ empresa’de un.:-
necegérid:y'

tado era.’ =
ud orxa Flnanciera.

:wi{*; Diagnéstiéo‘dejlaE?rodugtividadf
'Aﬁdit§tia*0perati§a : 7
- DPiagndéstico de la Empresa
-7 ‘Andlisis Administrativo
-7 777 "ndditoria de Funciones
‘Auditoria Administrativa

no .serd el mismo objetivo,’

nes,




(11)

‘la.

AUDITORIA FINANCIERA '

Su fin primordial ‘es. el dictame
cieros. :

Le interesa a la empresa y al fisco
verifica que las decisiones de los empresa
quedado registradas correctamente en. las con~ab
Se refiere a hechos pasados.

Existen normas y principios generales aceptados

AUDITORIA ADMINISTRATIVA

Se refiere a cualquier area de la ad(xnistracién;__ﬁ

No existen disposiciones refetentes a -la’ personalidad

de quien la practica.
Su fin primordial es evaluar. cualquler actxvidad o -
funcidén de la organizacidn. .

Es un fin para uso interno de Ié‘oréanizacién.

Evalia las divisiones y los sistemas,

Debe proyectarse hacia el futuro, & =~

Alvarez Anguianc, Jorge.. APUNTES DE AUDI'I‘ORIA
ADMINISTRATIVA. FCA.  pp. 15 y'16.



115

’i&éog'r'mcn bE LA 'AUDITbRi

.es - -la . revisidn . perlodxca

3. ‘Prdmocién del méjor uso ‘de

-BY verdadero ngnlflcado de a Audltorla Admxnlst:atlva

planeacxon,

organizacidén, ejecucidn’y ,congqu; ‘ La ﬁlnalldad es
contribuir como medio para identificar‘causaé negativas,

a la eficiencia con que una empresa debe de operar, de
manera que se logre determina: si estdn consiguiendo

los maximos resultados de sus esfuerzos.y si estos. se

ven reflejados en el objetivo principal, que son los ' -
utilizados, ya que estos son el resultado final de una
serie de actividades y acontecimientos . interrelaciona< =
dos durante un periodo determinado; .

La Auditorfa Administrativa proporciona una informa-
cién completa y conjunta para que los hombres alcancen
un mayor grado de eficiencia en sus funciones directi-
vas. A su vez, suministra una oportunidad especifica
para el examen de todas o determinadas partes de las -
actividades y de las relaciones de los empleados del. -
negocio.

Algunos de los beneficios que- se derivan de una Audlto—
ria Admxnxstratxva son: &

1. REVlSlOn de las nuevas polltlcas Y pra '

ren; apuntalarsr

cuando la- Auditoria es practxcada porAel personal?
de estd.”



“ ‘Comunicacid

(12) Gradilio Ulloa, José. “LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA
DEL CONTROL PRESUPUESTAL" TeSlS.



NORMAS DE“LA AUDITORIA DMINISTRATIVA BMITIDAS POR EL

don o P ra realxzar, partLCLPar o dirigir-el
servicxo 1ndepend1ente de Auditoria Admlnlstra
tlvazde entldades, tanto privadas como piblicas

51empre que cuente con”la preparacidén académi-

ca que: requiere el 'servicio a prestar.

ElL cenczado en Admxnxstracxon estd obllgado a
practicar 1a Audltorla Adm1nlstrat1va dentro:de

las:normas: de. etlca gue lmpone el Coleglo de
Licenciados en Admlnlstracion, A C.

Alntegral,,por lo= que debe contratar

de que “se deflna el alcance de su trabaJo y la
responsabllldad que asuma .con . toda p:eciszon. :

“:4ta. . Cuando ‘el Auditor Administra;iv¢-qétecté;inse—
- .guridad en’ su clienté,irespeéto.de 10 que cree
necesario o de.la nqturaieza;de,la Auditoria:. =
Administrativa en general, el Licenciade en. -
Administracién debe proponerle que, en primer
lugar, se contrate un diagndstico administrati-
vo cuyo .alcance y responsabilidad deben. quedar :
“"claramente definidos pof escrito.

Sta. Es - responsabilidad profesional del Auditor
' Administrativo planear adecuadamente su traba-
jo, mediante uno o mas programas que analicen
la metodologia a aplicar.

_La audltorla Admxnlstratlva puede se: parcial oi-"'

e'crito cy-els Audxtor Adminxstratlvo debe cu1dar”'J"



y dmxnxstratlvo
on. el mameo ‘esmero, tanto

'ayudantes, an’en el caso de dificultades no

riprevistas ob11guen en costos que sobrepasen -

«los honorarlos.

Tmal La- Audltorxa Adminlstratlva es un examen de -
M"'Tevaluacion de naturaleza critico- constructiva.- -
su’ prOposlto es localizar las oportun;dadgs Leml
‘para-la mejoria administrativa“en’la:éntidad™"
'aﬁditadé; n

‘y en su caso, prdponéf’las“

permlte ser coordlnador_
Audxtorla Admlnls ratlva'




Debe’tener conocxmxentos de las sxgulentes mate-

r'as‘de estudio, con el fin de tener un ma o:‘crx-,

‘vterlo de juxcxo en examenes y andlisis’ que
efectue. s
/2 problemas Administrativos. - “l’,”v:gv;,”
- Toma de Decisiones i
i 4"P1aneac10n de la Admxnlstracion
- Contabxlldad
- Sistemas y Procedimientos

~ Administracidén Financiera

- Medicidn del Desempefio
- Objetivos de la Auditoria

~ Redaccidn de Informes



(13)

- [ de. P_esupuestos
- Estadxst1ca Admlnlstratxva e

- 'Relaciones Humanas" :
~, Comunicaciones entre Empresas(la)

Bl Licenciado en Admxnxstracxon es la persona 1donea -

‘para:la preparacidn académica y profesxonal en el cono-

cimiento de las principales areas de una,empzesa. ~Las,
caracteristicas personales que debe de tener el Auditor’
Administrativo son: 2 o

a. Inclinacién hacia el anallsxs :,'f,, ; crd L e R

by, Imaginacidn Eaas ) ‘

c. Capacidad para redactar y expresarse con elocuen-
cia clara’y ldgicamente

Definitivamente el Auditor Administrativo requiefe de
una preparacién académica profesional y a su buen
juicio, la especializacidn en algunas dreas o allegarse
de personal especializado en esas dreas, ademids de la
experiencia que va a complementar y fundar un criterio

mas amplio en el Licenciado en Administracidn.

El cbdigo de &tica del Licenciado en Administracién,
reglamenta su actuacidn en la ejecucidn de la Auditoria
Administrativa; a continvacién enunciamos algunos de -

los articulos relacionados con lo - anteriormente =i

expuesto:

Art. 1.1 El Licenciado en Administracidn, guardaré
el secreto profesional y no revelarda por -
ninglin motivo los heches, datos o circuns-
tancias de que tenga conocimiento en el =~

William.pP, Leonard., "AUDITORIA ADMINISTRATIVA"

“Editorial, DIANA. México, 1987.



,emlta un dxctamen, opinidn o cualquler otra

1nfoxmaclon para fines piiblicos, o que ter-
‘ceras. personas hayan de tomar como referen-
éié para tomar decisiones deberd mantenér
una absoluta independencia de criterio, aln
“*’en’aquellas cuestiones que puedan resultar

“perjudiciales a sus clientes,

Art. 4.1. "E1 Licenciado en Administracién no usard . *

“informacidn, “material-~técnico “o" procedi="

mlentos no publlcos de otros colegas, sin

“tener su consentxmx.ento por escrlto(l“ ‘-

(14) " Mend&z Salvatotio; Adrian. "APUNTES DE. AUDI’I‘ORIA
- ADMINISTRATIVA" - Mé)(_iGO, 1988.




I1.8. OBJETIVOS DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA' '

La Auditoria Administrativa, tiene como objetivo pri-
mordial el revelar los defectos, iifeguléridadgs, pér-
didas y deficiencias, en los elemeptos examinados de

un organismo; asi como encontraeroé mejohes métodos,
formas de control operacional y .la me:or utll;zaclon de -

los recursos con que cuenta una empresa'

Otro objative es el de servir:como:un:administrador

funcidn dentro de ‘la organizabién.

‘Un objetlvo mds - congiste .en evaluar y examlnar ‘los

procedlmlentos y métodos, su operacidn, - su’ -real zacion

y su posible modificacidn en todas y. en: cada una de -
las dreas donde se hayan localizado fallas.



I1:9.

operacién

'.3;;<LMeJorar 19s MEleS de Control
"”Desarrollar me]or al Personal

‘‘de " alternativas mediante
administrativos.




II‘.l‘b»‘AnI;‘CAN“CES vf.yI)IMITACIONES DE. LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

,En algunas empresas la Aud1tor1a Administrativa es una

Eunc;on especzf;ca que se desarrolla constantemente por
parte de ‘un-. departamento especializado para ello; en
tanto ‘que otras, sdlo hacen uso de ella cuando surge un
problema .que no se ha podido resolver con recursos -
propios -y, por . lo -tanto' recurren a despachos de

 auditores externos.

Dependiendo del objetivo que tenga que llevar a efecto
una Auditoria, sus alcances: pueden ser inmensos, phés o
&ésta se puede llevar 'a cabo ‘tanto en un drea i L h lai .

empresa, como en todo el conjunto de areas que 1a con- "
forman de ser asi necesarlo.(‘

En algunos casos se recurre a'iaiAudiEo;ié-éﬁn cuando
el problema de que se trata.sea muy especifico, como -
pudiera ser la revisidn {inica y exclusiva de promocidn
y publicidad. Para .resolver el problema, . habria
entonces que analizar y evaluar todo lo que tuviera una
relacidén directa con la promocidn y la publicidad.

En la prictica muchas veces es necesaria la revisidn de
‘otros aspectos que tendradn que ser soluciones en prime-
ra instancia para tener éxito en el objetivo que tenia

la Auditoria.

En un momento dado la Auditoria puede convertirse en lo
que era la resolucidn de un problema muy especifico, en
una Auditoria para toda el 3rea en la que se ubica el
problema original y afin mis serd necesario hacer
también un andlisis de las areas gque se ven afectadas
por la primera logrando asi una Auditoria Integral.



- En; ﬁoﬂa'emp:esS'suiéen b£6bl;mé$‘qu van aunados”a
:'otros, ya que el proceso admlnlstratlvo se da enicada’’
'[una de las partes que- Eorma 1a empresa 'y aunque cada;‘
“una de ellas: tenga una-funcidn eSpec1E1ca que cumpllr, ‘:,
fs;empre estara cantemplada desde .un- punto de: vxsta S
rgeneral por ser el complemento de otra,,que Juntas al:_
logro de los objetlvos de ‘la empresa

Por estot
f:mporcante lograr un desatrollo normal’’en cualqule
-actividad para que.no’ se vea afectada”toda la empresa

Tamblen”exxsten otros 1nconven1entes que--limitan:la e
'j‘aétuacion de ‘la auditoria, gran parte de ellos surgen
“en'la etapa de recoleccidn de datos ya que el Autor no
puede saber si la persona que tiene que proporcionar la
informacidn la recuerda, es accesible y colabore en_r;i
forma positiva, o al contrario, si es.una persona que
no quiera colaborar por ser muy hostil 'y que dxfxcxl-l
mente va a proporcionar informacidn conflable. 3 g

Esta es una de las mayores limltaciones qu”
Auditor y que s6lo pueden: ser superada'
ticas propias de:él..-

otra limitante es la falta de Lnformac;on en las empre-"
sas que se estdn Auditando, ya que no exlste (o Sl la
hay se encuentra desordenada), siendo esto un’ qrave -
impedimento para llevar a cabo un buen dlagnostico de

la empresa Auditada,




DE LA Atjbi-rdliln ADM

;lLa ejecucxon de la Auditorxa Adm;nxstratxva, basandose
“en’los prxnczp1os de admlnlstracxon. la: podra hacer el
Licencxado en Administracién’ y ‘el Contador Piliblico,
‘dunque -también otros profesiohistas} sin embargo, la -~
Auditoria Administrativa debe ser trabajo de equipo y
requiere de la intervencidn de una serie de técnicas
las cuales son aplicadas por especialistas en sus -
correspondientes campos y que pueden ser:

- CONTADOR PUBLICO
- LICENCIADO EN DERECHO (ASPECTO LABORAL)
- LICENCIADO EN ADMINISTRACION
- LICENCIADO EN ECONOMIA

- INGENIERO INDUSTRIAL

Todos ellos bajo la coordinacid
“sional, que entre otros requisitos- pc

- Visidn administrativa ampli

- Mente analitica y constructiva

- Conocimientos gene:ales [+

tiva y Psicoldgica '’
- Experiencia suficiente

De estd manera estard’ en’ posib

supervisar al grupo en‘éq:Aéé rroll

Actualmente algunas flrmas de, cOntadores Publlcos han
llevado a cabo Audltorlas Admxnlstratlvas, efectuan=~
do un trabajo conjunto con el personal de la empresa y
de esta manera los aspectos de independencia y de la -

experiencia interna con la economia de tiempo y costo.
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III 1 PROBLEMA'I‘ICA ‘DE: LA P Q
- "RAMO INDUSTRIAL

cabo ‘en estableczm;entos pequenos y qu

aproxxmadamente entre los 100 y-200 empleados

Larpequeﬁa'y mediana industria inéluyé-émbresas tr;dl-

cionales y modernas, sean el tipo de produccidn manual. . ::
o 5 con miquinaria, establecidas en el medio urbano’ o -
Vrural, que fabrican cualquiera de los cxentos de producl“

tos:manufacturados existentes.

Dificilmente podemos establecer una base con la'cuﬁl -

. determinar si una industria es pequefia, med;ana o -

grande; podemos obtener innumerables c1331ficaciones de

tamafio y cualquier limite entre una y otra es impreciso
o arbitrario.

8in embargo, el criterio para determinar donde comienza
y termina el concepto de la pequefia y mediana industria,
ha sido determinado por la Secretaria de Hacienda y -~
Crédito Piblico, quién nos dice que quedan comprendidas
en Industrias Pequefias y Mediana todas aquellas que -
transformen materias primas en articulos terminados y
que tengan un capital contable como limite minimo de -~
$40,000,00 y de $50,000.00 como maximo,

Existen varios criterios para determinar a la pequefia
y mediana industria ya sea por produccidn bruta o neta,
en t&rminos fisicos o monetarios, por capital de poten-

cia motriz instalada, por nimerc de trabajadores, por




(15)

. diferehtéé grados‘de deéatrollb,industrial,'etc.

(15) 7"

ER’ VLSta de los numerosos crlterlos

clasificar a estas industrias menc1onaremos las carac-

'terlstlcas mas notables que se’ encuentran entre la’ pe--"
- quefia y mediana xndustrxa en relaCLOn con la; grani EEi

empresa.

1. RELACIONADOS CON EL'MEDIb AMBIENTE )

La. visidn patcxal [o] incompleta de 105 problemas
que afectan a la pequena y mediana empresa.: provocan4
tomas de decisiones que no dan los. resultados ade-..:.
cuados, esto es debido a la mala informa;iég{queii iy
sértiene sobre los factores internos y exte;ndsldue
afectan a la misma. A esto se agrega su formacisn
empirica y el desconocimiento de las disciplihas -
administrativas, como también de los escasos recur-
sos humanos de que dispone. )

2. RELACIONADOS CON LA ADMINISTRACION

La especializacidon en administracidn. es relativa-
mente reducida y podriamos afirmar que muchas de las
empresas son caracterizadas por tener 1la adm1n15~
-:tracidén-de. un soloc-hombre. < e s b SRR

Solo existe . un administrador y tal vez algunos i—,

ayudantes “qite- vigilan Producclon,_ ecirsos; Humanos,
F1nanzas, Mercadotecnxa y..otros, aspectosjd”‘”

"EMPRENDEDORES", Revista edxtada por la FCA.
N2 2, 4 y 5.  Afio 1988. :




negocio sin exist

con 'innumerables nivele
grandes organizaciones:

Existe .un gerente éuefen:gstéwtivadg;em§fe§és. -
pequefias casi siempief:es Lei‘ duéﬁo“'y ‘'que. esta
personalmente en contacto éon‘los‘trabajadofes del
area de Produccién,_los c;ientes, los proveedores;
pero si el gerente es habil, esta caracteristica -
da una cualidad de relaciones humanas y una flexi-

"bilidad en las operaciones que la empresa grande -

no tiene; por otro ladeo, los niveles de capacita-
¢idn de los recursos humanos de la industria peque~'
fia y mediana, sobre todo en las dreas administrati-
vas y niveles de supervisidn, presentan deficien-

cias que demandan programas de capacitacidn y desa=..i. ...

rrollo adecuado a sus necesidades. - S w

La administracidn muestra generalmente mayores de-:
ficiencias como consecuencia de una falta de forma-
cidn profesional y de una experiencia concreta en
egte campo. Se encuentran estas deficiencias en =~
forma mds acentuada en las dreas de planeacidn y -
manejo financiero; ya que no suelen tener sistemas
formales de planeacidn en los que ge definen clara-
mente objetivos, politicas y programas de accidn a
corto y mediano plazo.

RELACIONADOS CON EL MERCADO

En muchos aspectos la industria pequefila y mediana
dependen de la gran industria. Y a que estas -
pequefias empresas tienen dificultades para definir
politicas y sistemas de financiamiento er apoyo a

sus ventas, a fin de colocarse en condiciones -



wcompet;txv s en
B mantenxendo margenes satisfactorios: de utlllda

;mercado generalmente ag'e .V

sin émbargo, desde el punto.de vista de su’ tecnolo-;’

gia'y procesos simples de produccidn resulta: rela— -
‘tivamente sencillo poner en prdctica programas per-’
‘manentes de capacitacidn y desarrollo (agentes.de )

ventas), elemento indispensable para promocidn de”
este importante segmento de actividad industrial.

RELACIONADOS CON LA PRODUCCION

La tecnologia de que dispone la industria pequefia y
mediana es en muchos aspectos desarrollada por el
empresario, pero generalmente no mejora de acuerdo
con el crecimiento de la empresa ni con el trans-
curso del tiempo, por lo que en muchas ocasiones se
mantiene estdtica. El empresario desconoce gene-
ralmente las posibilidades de obtener una mejor -
tecnologia y a veces se muestra renuente a recibir
los servicios de asesoria que ofrecen organismos e
instituciones sobre todo del sector piliblico y céma-
ras industriales, en ocasiones por actitudes de -
desconfianza y desconocimiento de las caracteristi-
cas y costos de estos servicios.

Asi el desarrollo tecnoldgico de estas emprésésj -{
depende del espiritu innovadorxdel%emprgsdr;qf,

Tomando en cuenta su'tecnoloéié y$c6ractéristicas,

los procesos productivos. de 1a 1ndustrla pequena Y

mediana son relativamente simples. 'Esto permite a

las empresas cubrir . ~'satisfactoriamente los
requerimientos de calidad a pesar de las deficien-
cias en la capacitaciénrde la - mano de obra.




La industria pequefia y mediana tiene generalmente
activos fijos reducidos, los cuales representan la
adquisicidn de maquinaria usada y reacondicionada,

y en ocasiones, adaptada en su instalacidn por el
empresario, pero que debido.a su tecnologia se -
reduce en un uso eficiente pero no intenso,; ya que
normalmente se tiene un turno, eventualmente dos y
muy esporddicamente tres. ' s ;

Se puede pensar que el no usar de manera intensiva
el equipo se debe fundamentalmente a limitaciones
de la demanda, pero se ha encontrado que por falta
de planeacidén o por una visidn parcial de algunos
empresarios, se aumenta la capacidad instalada -
antes de evaluar cuidadosamente la conveniencia de
establecer un turno adicional, gque eventualmente
puede representar un menor costo en los gastos de
produccién.

RELACIONADOS CON ASPECTOS FINANCIEROS

El desconocimiento de los fondos de Fomento y de
su mecdnica de operacidén produce en los pequefios -
empresarios, cuando requieren financiamiento a -~
mediano plazo, una actitud de desaliento que los -~
inclina a buscar las lineas de cré&dito a corto
plazo; las cuales consecuentemente, no resuelven

su problematica financiera en forma integral.

Las deficiencias administrativas y la falta de -
liquidez financiera lo obligan con frecuencia a no
dar cumplimiento oportuno a sus obligaciones fisca-
les, utiliza los impuestos como una forma de finan-
ciarse con costos muy superiores al costo del -
dinero en el mercado de crédito.




" Lo anterior- se’ agrava po la falta d,

un;ai' asesoria
profeslonal f.l.’scal y laboral.~ Vet : :




III.2 LA IMPORTANCIA DE LOS RECURSOS FINANCIEROS EN.LA
INDUSTRIA PEQUERA Y MEDIANA

Ha sido una preocupacidn constante de todos los secto-
econémicos, y especialmente del Gobierno Federal, la
elaboracidn de instrumentos de apoyo para promover el
desarrollo de la pequeiia y mediana industria, la cudl:
por su importancia dentro de la actividad econémica 14
por su fuerza creadora de empleos, juega un papel muy f'
importante en el desarrollo econdmico del paxs, contrx;

buyendo a apoyar la producc;on y crear o fortalecer una
clase. empresarial. o

flnancxeros, sino tambien en.

que la ‘apoyan.

Los principales instrumentos de apoyo a la pequena Y
mediana industria son:

EL SISTEMA BANCARIO

Cuya funcién principal consiste en ser intermediarios
del crédito, es decir, fomentan el ahorro o captaecidn
de recursos para que mediante crédito o inversién -
directa, esos recursogs se destinan a empresas que par-
ticipen en actividades econdmicas y beneficien a los -
propios ahorradores o inversionistas, generando asi un

desarrollo econdmico.




por ‘ello el gobierno federal ha :églamentado la activi-
dad'bancaria en lo que se refiere a la canalizacidn de
los recursos hacia la industria pequefia y mediana, pues
la considera come una actividad prioritaria, generadc-
ra de emplec, de bienes y servicios que ayudan a la -
buena marcha de la economia nacional,.

LOS FONDOS DE FOMENTO

Con el fin de dar una respuesta a los problemas finan-
cieros para el desarrollo de ciertas actividades del -

pPais; que por el tamafio de la empresa o por el riesgo

‘gue conlleva la misma actividad, tradicionalmente no -
fderon atendidos en sus necesidades de financiamiento

‘por la banca comercial, al Gobierno Federal, a través

de ‘diferentes instituciones o dependencias 'ha consti-
-‘tuido fondos para el apoyo y fortalec;mlento de esas -
actividades econémicas que tan necesarias son pard con-:' ";
solidar el desarrollo de México.

El Programa Nacional de Flnanclamiento ‘al. Desarrollo, =
que da nueva vida a estos Fondos de Fomento, se puede

resumir en los siguientes puntos:

l. Fortalecer el ahorro interno, favofecien
mayor formacién de capital. e
2. Canalizar eficientemente los recursos financzeros ‘a i
las prioridades de desarrollo.

”3; Reorientar las relaciones financieras con el exte-
rior. A este programa le corresponde - cumplir las
siquientes tres funciones basicas:

a. Financiamiento especializado de proyectos a -

largo plazo y de actividades estratégicas



i\pofb ééiaten

" ingresos’
“e. ‘Promd'éié;lré_égii
) una ':eegirppphta“i' iciera y del finan-'
'c:iallfiént;o'tiéxﬁ oral < pi al de riesgo.
A contlnuacién se exp aran las: caractensticas prin-

cipales de cada uno" de 105 fondos de "'Fomento ‘del -

Programa Nac10nal de: Fxnanclamxento al Desarrollo.




‘tios obtener Lnformac1on necesarla para realizar con -

:exito sus anersiones. “La forma en que operca’ es direc-

“tamente’ con: los empresarios, ya sean éstos:del sector
publlco o prlvado. '

jLos estudios se efectuan por. empresas consultoras -

'registradas ‘en“este“fondo,” que’ cuentan con la organiza-
c;on necesaria para la’ elaboracidn ‘de estos proyectos.

Los serv1c1os que ofrece FONEP pueden ser utilizadosj -
‘para Einanc;ar 1os sxguxentes es:ud;os‘ i ey

“‘una empresa. LT
Z; Especificaciones de Ingeniefia
previo a la etapa de ejecuciénldeV
viabilidad haya sido demostradé.
3. Bstudios de cardcter regional anluyen 0:1 s recur—
sos naturales y humanos e xnvestigacxones ae:ofo-
togramélricas. .

4., Estudios para el meJoramLento ‘de la”capacidad admi-
nistrativa, operacional, productiva o de mercado.

5. Asesoria directa a empresarios, durante las etapas
de estudio de preinversidn, analizando y evaluando

mayores alternativas para el proyecto que se realice,




'111.4 APOYOS. ADICIONALES DEL FONEP

a.

. PROGRAMA DE ESTUDIOS DE FOMENTO ECONOMICO

Identifica proyectos especificos de inversidn en -
regiones consideradas como prioritarias por el =
Gobierno Federal. RN

PROGRAMA DE APOYO DIRECTO A LA CONSULTORIA

Se disefio para apoyar con-recursos. financieros. a
las firmas consultoras para permitirles concluir -
los estudios y proyectos contratados con el  sector
piblico, y de igual forma ampliar su capacidad de

operacidn.

PROGRAMA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO fARA
PROYECTOS DE DESARROLLO

Ofrece cursos y seminarios para capécitar 'y
adiestrar personal té&cnico y administrativo que se
relacionen con la planificacidn de proyectos de -

desarrollo. : -

REQUISITOS

Cuando el empresario seleccione wuna firma no
inscrita en el FONEP deberd cumplir con los requi-"~
sitos establecidos para las firmas gque se tienen . . -
registradas.

Los sujetos de crédito aportardn un minimo de 5%
del costo del estudio,







I11.5 FONDO NACIONAL:DE FOMEN

'INDUSTRIAL (FOMIN)

" 'su objetive es’apoyar financieramente a las industrias,
“participando como socio’ minoritario y temporal en la -
capitaliaéflasfémpfesas, ademds- de otorgar créditos -
sin.garantias, éﬁséeptibles de convertirse en capital
social,

Opera directamente con los solicitantes de los recursos
financieros; puede adquirir acciones comunes o preferen
tes de la empresa o conceder créditos sin garantia- . - .
hasta el 49% del capital social de una empresa nueva,

o del capital contable de una empresa en operacidn ya
considerada la aportacidon de dicho fondo.

REQUISITQOS

Los industriales deben presentar un estudio econdmico,
financiero y técnico, o en caso de no hacerlo el coste
del estudio se tomara como aportacidn de los empresarios.

FOMIN funge como socio minoritario pero no dirige la -
empresa sdlo participa en el consejo de Administracidn
en los términos que sefiala la Ley General de Sociedades
Mercéntiles.

En cuanto a venta de acciones, pasada la etapa de par-
ticipacidn de FOMIN, sus acciones se pondrdn a la venta
dando preferencia a los accionistas de la empresa -
industrial con la que se asocio temporalmente.



ofrecen los desarzollos J.ndustr.l.a'les en. el pais




conce-

de que ofzecen incentlvos flscales

“necesarlos para promover las 1nversiones que el F;de'
'comiso desea estimular. T

:?FIDEIN apoya preferentemente el flnancxamlento para la”
'construccxon de edificios y adqu151cion de maqulnaria,

: con 10 que libera cursos aplicables al capztal de tra-
baJo.'




'ITI.7/ORIGENES DEL. MUEBLE MEXICANO

la_Nahuat;, especxalme

TR may rgst;xngldo.

'Icpalli""
trone. Y no pasaba de ser eso, un trono;f Jamas llegof,

Apenas y se puede mencionar una pieza: el:

a ser mueble de condicidn humilde, porque la corrlente, :
religiosa lo tenia considerado comovpargesée;:rlgual,

cuyo destino se reservaba para el prihciﬁélfSQﬁo iy ees
sacerdote. K : i

El cddice Borgxano es el que en forma mds explxc;ta da
a conocer 1os prxmeros estilo de "Icpallis“f

X ran e dos piezas ‘de ‘sdlida pledra. una constxtuyendo

un sxmple respaldo y la otra el as;ento al. parecer . -
‘,algunas tribus de Mesoamerxca ‘carécia de respaldo. ’




'aavasallar, los pueblos cxrcunvecxnos, ]
: ascendlo de valor y de elegancia dejd de ser de pxedra
Y. comenzd . a ser labrado en madera y- con adornos de -

~..joyas preciosas.

Generalmente estos muebles estaban cubiertos con pieles
de: animales, por ser &stas el ornato de mis boga, pero
en’ principio acostumbraban cubrir el mueble real con

‘esteras.de yute o tule, realizado con primor y elegan-

cia.

Comq parte de la identificacibén misma del trono se 7'

"dibujaba con &l algin motive, prediccidn astrolégica; o
'fhechb acontecido y de modo especial; el jeroglifiéonue
defend1a “lapersonalidad del “rey"-sobre- :odo ‘el sxgno

que -se’le imponia al cuarto dia de su nacimiento‘ o



SEE R = Hot

 "descansar

SA-la llegada de los espanoles a la Gran Tenochtltlan,

jencontraron una maravilla:dificil d
incomparable belleza, el trono de’

escrxbir por .su

tezuma,}lhpzcaml-‘j

na. Poseia numerosas esmeraldas - t:a;d vaé Thﬁﬁpil&o}
turquesas-piedras "que solamente podlan usar los dioses

y los consagrados por ellos".

propio-Moctezuma--posela un” trono realizad

mismo material con incrustaciones. de:o

También la madera tomd parte aéiiﬁa .en-estos muebles " -
reales, los hubo imponentes de una'elegancxa robusta Yy

gsobria.



7 66 -

AL derrumbarse - el imperio Azteca; impuesta la
conquista, -los franciscanos se preocuparon por ensefiar
a los naturales a fabricar su propio mobiliario y estos
lo primero que hicieron fué los famosos "Icpallis", -
dindose asi el gusto de utilizar lo gque .antes les -

estaba vedado hasta con la pena de muerte.

En nuestros dias todavia se construyen esta clase de -
muebles y generalmente se usa la madera que procede . -
del mezquite de Jalisco, regidon en donde mds se.cons-
truye. n




11,8 CONSTITUCION: LEGAL DE LA PEQUENA.Y MEDIANA EMPRESA-

El“cédiéé'de'Comercio éétébléég'qui@nes son” comercian-

“ tes. - Las pérsonas fisicas que, teniendo capacidad = .-

llegal hacen :del comercio su ocupaclon ordinaria; las
sociedades ‘constituidas conforme a las Ieyes mercanti-
“les; 'y las’ sociedades extranjeras o sus sucursales gue
gjérzanvactos de comercio dentro del territorio nacio-
-nal.; -Con relacidn a las personas fisicas, no basta gque
' Jecuten actos: de comercio con relativa frecuencia -

: para ‘que adqu1era 1a calidad de comerciante, sino que

‘es’ necesarlo que la actxvldad mercantil constituya su,'
~actividad fundamental  y la prxnc;pal fuente de 8US ..~
'ingresos. L

Para determlnar qu1enes son ‘las personas que tlenen S

capacidad legal, es necesazio acudir al Derecho Civxl
que nds dicei

Son.‘capaces . de contratar y obllgarse loa ,
edad que se encuentran en.pleno goce de 5us facultades
y no esten en estado de interdiccidn. La Ley prohibe
expresamente el ejercicio del comercic a los ‘corredo-
res, los quebrados que no hayan sido rehabilitades y -
.aquellas personas que fueron condenadas por-delitos.

La inscripcidn en el Registro de Comercio es potestati-
va para las perscnas fisicas y obligatoria para las -
sociedades mercantiles; pero las primeras quedardn -
inscritas de oficio cuando lleven a registrar algin -
documento.



“SOCIEDAD EN NOMBRE COLECTIVO
20" "SOCIEDAD EN COMANDITA SIMPLE i
3. 'SOCIEDAD DE RESPONSABILIDADLIMITADA
. '4." 'SOCIEDAD ANONIMA :
S.''SOCIEDAD EN COMANDITA POR ACCI NES
: :_6;”7 "'s'ocrrém\u COOPERATIVA

tipo de organizacidn que mas se apeq
des y la que mds le convenga.

A continuacién explicaremos cada ‘una déieli&s
SOCIEDAD EN NOMBRE COLECTIVO

Es la creacién de una sociedad de dos o mas personas -~
para conducir un negocio con fines lucrativos y en la
que todos los socios responden subsidiaria e ilimitada-
mente de las obligaciones sociales, queriendo decir con
esto que, en caso de que la sociedad adquiera deudas -~
que luego por cualguier circunstancia no pueda
solventar, los acreedores estdn en la posibilidad de -
exigir de los socios en lo personal, el pago de sus -
créditos hasta embargarles las propiedades particulares
en caso necesario.

8i alguno de los socios cuyos nombres figuren en la -
razdon social se separan de la sociedad podrd seguir -
usando la misma razdn social siempre que se le agregue

la palabra "Sucesor" o "Sucesores” o su abreviatura.



. las oblxgaclonesr

VComanditarlos que unlcamente estan obliga-
dos al pago de sus apo:tacxones. La‘ razdn se formarad
Vcon los nombres de uno o mds comanditas seguldos de la

palabra. "y Companxa " Es sxmple cuando los socios -7
iédmanditarxosuson,petsonas determinadas cuyo. nombres. -

figuran ‘en-el contrato social y no pueden transmitir ‘'-°

su cualidad de socios sin la aprobacidn de los demds - .
expresada en la forma que determinen los estatutos. )

SOCIEDAD DE RESPONSABILIDAD LIMITADA

Es la que se constituye entre socios que solamente -~
estan obligados al pago de sus aportaciones, sin que -~
las partes sociales puedan estar representadas por -
titulos negociables, a la orden o al portador, pues -
golo serdn en los casos y con los requisitos que
establece la Ley. Esta sociedad puede acatuar bajo una
razén social o una denominacidén. La primera es el -
nombre comercial formado con menciones personales; la
“segunda se forma con palabras que hagan referencia a la.
actividad objetiva principal de la empresa, independi-
entemente de todo nombre de persona.




“El capital social:nunca ‘podrd ser inferior a cinco mil -

. pesos; gi:¢031 se diVidi;é;éh'bartea sociales. En’el
momento de la constitucidn habri de. exhibirse cuando -
menos la mitad del capital social. El resto se pagard
de acuerdo con los términos que establezca la escritu-
ra constitutiva.

SOCIEDAD EN COMANDITA POR ACCIONES

Existe bajo una razdén o denominacidn social y se compo-
ne de uno O varios socios comanditados que responden -
de manera subsidiaria ilimitada y solidariamente de -
las obligaciones sociales, y de uno o varios comandita-
rtios que ilinicamente estdn obligados al pago de sus -
acciones.

La razdn social se formard con el nombre de uno o mas

socios comanditados seguidos de las palabras "y Compa-
fiia® u otras equivalentes cuando en ella no figuren los
de todos. El capital social estarda dividido en accio-

nes, pero las pertenecientes a los comanditados siempre

-+ --'serdn nominativas y no podrin cederse sin el consenti-
miento de la totalidad de los comanditados y el de las
dos terceras partes de los comanditarjos.



"para subst1tu1rlos por:la soildarldad ¥ la ayuda mutua
de los 5ocios sin suprxmxr la 11bertad indlvxdual

A~ALa 80C1edad oopera iva tlene una denom1nac10n, cap1ta1

varxable fundac;onal' leLdldO “en partxclpacxones
Lguales- su actividad social se presta sélo en -favor
de ‘sus. socios sxendo la responsabllldad de estos limi-

“tada, o S ,

Las cooperativas pueden ser de produccidn o de consumo.
En las primeras, los socios se obligan a prestar sus
gservicios en la misma organizacidn mércantil que es =«
explotada por la cooperativa y las utilidades se repar-
_tirdn en proporcidén a los servicios que se hayan pres-
tado a la cooperativa, sin tomar en cuenta el capital
que el socio haya aportado. Son en cambio cooperativas
de consumidores las que sus integrantes se asocien con
el fin de obtener en comin bienes o servicios para -
ellos, sus hogares, o sus actividades individuales de
produccidn.

SOCIEDAD ANONIMA

Existe bajo una denominacién. soCial

sivamente de soclios cuya oblxgacxon
de sus acciones.

e compone: exclu=-: -




‘La-denominacidn se formard libremente eriendo ser dis-
tinta a la de cualquier otra sociedad y, al emplearse
ird siempre seguida de las palabras "Sociedad Andnima"
o de su abreviatura "S.A.". Aunque la ley de Socieda-
des Mercantiles no preveé sancidn para el caso de que
se omita la mencidn Sociedad Andénima o su abreviatura,
5.A. debe aplicarse por analogia, la responsabilidad

en gue se incurre en casos similares en la sociedad de
responsabilidad limitada, es decir, que tal omisién -
sujeta a los socios a la responsabilidad ilimitada por

lags deudas sociales que resulten.

La S.A. se constituye de manera similtanea compareci-
endo ante un Notario Piblico las personas que otorguen
la escritura social, la que deberd contener los mismos
requisitos que se necesitan para constituir cualquier
otra sociedad.

La S.A. debe estar formada cuando menos por cinco -
socioa y que como minimo cada uno suscriba una accidn.

El capital social deberd ser mayor de veinticinco mil
pesos.

El capital de la sociedad se divide en acciones las que
representan el conjunto de derechos que le corresponden
a cada socio. La influencia de cada socio se valora
por la cantidad de acciones gque posea.

El orgadno supremo de la S.A. es la asamblea general de
accionistas, la que puede acordar y ratificar todos los
actos y operaciones de ésta.



constitutivas,
asuntos:que haya

(16) carbajal Moreno, Gustavo., "NOCIONES DE DERECHO
POSITIVO MEXICANO" Editorial PORRUA., México, 1983.



a.

b,

-

d.

- sociedad.

Debera
o sea

pueden adoptar

Todo industrial cuyo capital  en ‘giro sea de -

$2,500,000,00 enadelante, deberd ;i.nsc;:.i.bix:ée al ini-
ciar sus operaciones en el registro de CANACINTRA.

Autorizacibn de ubicacidn

La ubicacidn de la empresa tiene repercusiones muy
importantes para esta, dado que es el elemento -
constitutivo de su domicilio con todos los efectos
juridicos derivados de este, tales como el lugar
legalmente determinado y reconocido para el envio y
recibo de notificaciones y emplazamientos.

El industril que desee iniciar y realizar la cons-

truccidn de un edificio en elD.F., -deberdsolicitar:

- Licencia de funcionamiento de la oficina del
Plano Regulador e

- Autorizacidn sanitaria en cuanto a iluminacién,’
ventilacidn e instalaciones eléctricas

- Visto bueno de Bomberos



"tar social, tales como:

- Reélamento para la pféveﬁéiéh‘y

;contamlnac1on atmosferlca orig1
o emisidn. de humos y polvo
=7 Reglamento dela: prevencxon y.contr 3
- Reglamento de la prevencidn y control de; aguas

-°" Reglamento para la inspeccidn dergengradores,de‘
vapor y recipientes sujetos a presidn.

De los reglamentos que se mencionaron con anterio-
ridad, existen leyes que disponen de ciertas clau-.
sulas para que las empresas acaten dichas disposx-4
ciones, de entre las cudles tenemos:

a. Ley de la Promocidn de la Inversidn Mexicana y
. Regulacién de la Inversidn Extranjera.
Dispone que el capital que proviene del exte~
rior, venga a complementar la inversidn mexica-
na y se ajuste a las politicas u objetivos -
‘establecidos para el desarrollo‘del,pais.



'—‘Tecnologxa

i Ley: sobre ‘el Reglstro de“la: Transferencxa de

“pula la Secretaria de Comercio.

=, E1 uso de marcas

Regula la: adquxsxc;on de tecnologla para evitar

g‘el pago exce51vo o lnjustiflcado de :egal;as Y
-,el1m1nar clausulas que’ dentro de los contratos
jde’transferencxa congtltuyan ‘un- obst3culo para
" nuestro desarrollo. ' =

Ley de Invencicnes y Marcas

Ante la secretaria del Patrimonio y Fomento’ _ﬁt‘_v

Industr1a1 debera de registrarse como lo estx-

- Una solicitud y expedicién de patentes

- Regigtro de marca
- vigencia de marca

marcas"rlos aigno

Enténdiendose por

Las marcas pueden ser de dos ciasea
les, las empleadas por el Eabrlcante d 10

articulos y comerciales que son utilxzadas por
el que las vende. son registrables con ‘una’’::
duracidn de 10 afios, renovables en perxodos ‘de

10 en 10 afios indefinidamente.

- Ley Federal del Trabajo

En la cual se estipula la relacién de trabajo,
o mejor dicho el Contrato en el que se estable-
cen las condiciones de trabajo, tanto de la -
persona que presta el servicio, como el que lo
solicita. La ley habla de un salario minimo de
una jornada mixima, de dias de descanso obliga-
torio y de las prestaciones que se le otorgan
al trabajador, etc.



‘Instituto Mexicanoidel” Seguro 50c1al, “dar-aviso:
ide - cambxos ide’ domlcllxo,‘ de razon;
“clausura, etc. :

El patron debera 1nscr1b1r a sus trabajadores,r"

modlflcaclones de salarxo,

thO de los trabajadores

,,Todas las empres

1nc1uyendo a 1os eventuales y dara av'so de l 1S

l.v,

- z., - :/
-

para la construccidn.de viviend

Permiso para transporté particplaxlde caréa.‘
Para efectuar~este‘tipo,déitfénépd;té,'sé -
requiere permiso del Departémehto'del Diétrito‘
Federal, el cuil seré‘otorgédqvpor-La;bi;écgiéu
General de Policia y Trédnsito de-cqnfo:midéd.v'

Licencia de Anuncios. . o
Entendiéndose por “Anuncio® todo medid ge -
informacidn, publicidad o publicacidn:-que.indi-
que, sefiale, - exprese, muestre o difunda ali. =il :
piblico cualquier mensaje relacionado con la -’
produccidén y venta de productog y bienes con la
prestacién de servicios, y con el ejercicio -
licito de actividades profesionales politicas,

-culturales, industriales [} mércantiles,

carteleras o pantallas destinadas a que en -




ESTA TESIS M D
SR OF Li BELIOTECH

,ellas se haga publxcxdad. La empresa auditada
on los sxguxentes requisitos para su -

‘Acta Constitutiva ’

a S 2.»,Ré§ist;o Federal de Causantes
’ . fﬁtf;ﬁéjiétro'de Empadronamiento
45 ‘Registro-del IMSS '
"5 Registro del INFONAVIT
6. Licencia Sanitaria
'?f7,: Licencia de Funcionamiento
8{"stto”3ueno de Bomberos
91“Reglstro de Libros Contables
,Regxstro a la CANACINTRA

“ESQUEMA- N@:1 .

“CLASTFICACION .DE EMPRESAS. PEQUENAS Y MEDIANAS

1. 'CUANTITATIVO  (INDUSTRIAL) ‘
‘ a. SECOFIN: Micro-Industria . ‘l5:personas maximo
5 300 millones ventas
‘ :} anuales
Pequeﬁa-lndustfia‘ioblééréonas midximo
73,400 _millones de
e ventas netas

anuales

Mediana= Industrla 250 personas maximo
: 26,500 millones de
ventas netas

anuales



2.

: Pequena Indust ia 48

“MedianaIndustria 171 petsonas promedlo

"cum.x'mnvo (SERVICIOS) ..os oo
PEQUERA -~ =imt i o T

“Administracidn. centralxsta (mdependlente)

mxllones de" ventas netas_‘
“"anual@s-.con relacmn ans
vsueldos y salarms ; :

__,nullones ‘de ventas netasv .

.anuales con relac:.on a.
'salarlos' g

Capxtal suministrado por una o mids personas
(Partxc:Lpacxon Externa) et
Cubre ‘su localidad, y busca satlsfacer mas :
mercados -

Cdmparéndola ‘con 'la Industria




CAPITULO 1V

ANTECEDENTES DE LA EMPRESA AUDITADA

V.1 . ANTECEDENTES DE LA EMPRESA AUDITADA
IV.2  SECUENCIA DE LA AUDITORIA :
"IV.3 CARTA CONVENIO

" IV.4 FIJACION DE OBJETIVOS

IV.5 - PROGRAMA GENERAL

IV.6 PROGRAMA POR AREAS

v.7 RECOPILACION DE DATOS ..



L en’ un: 300% comparado con la produccién que se obtenla

ANTECEDENTES. DE LA’ EMPRESA. AUDITADA

menc:.onar algunas o

Ademas de estas 8 personasy’: ‘existe un qerente de?l

fabrica mismo~que-con: 1a® ayuda del dueno se: encargaban =

de "las- dzferentes activxdades tales como : Produccz. 'n,
Compras, Ventas 'y E‘manzas ademas de la Supex:v:.sz.on del'
personal. |

~Para-llevar la .contabilidad de la empresa se encontra- )
ba una’secretaria que fungia como auxiliar contable - = -
misma gue era: asesorada por el gerente antes menciona-: .
do. o '

Al.poco r_i'empo, los pedidos de salas se incrementaron

la semana, (se producxan 20 salas al pnnc:.pio :
a’ 60 por semana). Para esto se necesito contratar mis
personal y mejorar la calidad del producto.:*

En la actualidad, la empresa no cuenta con un ° anigra.” :
ma que permita una apreciacidn clara de jiaé‘iffr‘un’ion.s i

que realizan cada una de las personas, asi-como 5
niveles de autoridad y responsabilirdad.’ v




' sin embargo, se tratard a.continuacidn de describirlos.
“en forma tal que permita darnos’ una ‘idea clara 'y con~ "
“creta“de la’situacidén de cada rea involucrada. =~

AREA DE PRODUCCION

El producto. que se elabora son salas,»exxsten 5 m'de
y sus precloa estdn en funcxon del model

..Para’ su;: reallzacion se- cuenta con:una:p nta

‘txene una diStrleClOﬂ de s laborar 1as

a:seceidn: de cascos, ‘la cual se encarga de habllitar
_la madera y formar el esqueleto.de las salas, compuesto
o por: 5. personas, donde una de estas es la encargada de
rrepar;i: el trabajo; la seccidn de blancos, integrada
por 3 personas, la cual se encarga de enresortar y
poner costal al casco ya armado, el cual uno de ellos
es responsable del trabajo de los otros. La seccidn de
confeccidn integrada por 4 personas, donde se corta y
confececicna la tela para la vista a la sala y al igual
que las otras secciones hay una persona encargada del
trabajo de los demds y por {ltimo la seccidn de
tapiceria o acabado compuesta por 10 personas, misma
que visten la sala con la tela que los de la seccidn de
confecciones les proporcionan, didndoles la forma y el
modelo que se requiere para posteriormente ponerla en
poliétileno al terminarla, para llevarla a bodega.

Tambié&n hay un encargado en esta seccidn. Se llevan -
dos bodegas: una de materias primas y otra de producto
terminado.




vrgctas<de'coée:.

Exlste un’ supervxsor de’ pro uceidn que se responzabxlx—
za de que la produccion se’ lleve a’ cabo, en coordina-
eidn con los encargados de cada-secc10n. El recibe -
1nstrucc1ones del encargado de- ventas, para que a su

vez entregue las materias primas a-las secciones corres-
pondientes, y si algiin material faltase pedirselo-al
encargado de compras.

AREA DE VENTAS

Hasta la fecha, el producto se vende en mueblerias -
medianas y grandes tanto en el D.F. como ‘en:la’provin-"
cia como los estados de: Guerrero, Morelos,” Veracruz,
Estado de México, Querétaro, Guanajuato, por mencionar
algunos. Existe un jefe que es el que se encarga de
atender los (pedidos por via telefdnica y ventas de -
mostrador); a los vendedores y a los clientes,-asi.como
la funcidén de embarques, y la bodega de producto termi-
nado. Se tiene una secretaria que se gncatga‘de féctuf
rar y llevar el concentrado de ventas.al dia y algunos
vendedores reportan sus ventas por .via te*éfénica»y -

otras actividades relacionadas con el drea..’ Como.son::

quejas y sugerencias de nuestros. muebles

El promedio mensual que tiene.la empresa'de,ientas es

de 300 millones de pesos.



. Anml DE COMPRAS

) En ese departamento hay un jefe el cual se; encarga de
~tener al dia los stock o niveles de anentarLOtde -

materias primas, elaborando sus requislciones Y denes
de compras. Tiene una persona que depende de €l que es

el bodeguero de materias primas.
AREA DE PERSONAIL

Existe un jefe que se encarga de la contratacidn y -
seleccién de personal, asi como la elaboracidn de con-
tratos de planta y eventuales tambi&n lo referente a -
las bajas y altas del IMSS; la SHYCP; INFONAVIT y la =~
elaboracidn del pago de ndminas, semanales y gquincena-

les.

AREA DE FINANZAS

La empresa sostiene su situacidén con Capltal propio Yo
se estima que el margen de utilidad neta que obtiene de
sus productos fluctua entre un 30% y un 38%.

Este aspecto es manejado por un jefe de finanzas o el
Director General gue a su vez realiza la coordinacidn
de todas las Areas mencionadas, asl como la
Contabilidad la cu3l se encuentra integrada a esta area.

El propietario se dedica a realizar un poco de todo por
5u experiencia en el negocio de muebles, y junto con

el jefe de finanzas vigila el buen funcionamiento de

la fébrica,




ga'de ‘sus-asuntos.y una recepcio

‘Despues de una 1nvestlgac1on prelxminar Y. entrevistas
B con el Gerente observamos y escuchamos que.

LOS PROBLEMAS A LOS QUE LA EMPRESA SE _ESTA_ ENFRENTANDO
SON LOS SIGUIENTES:

-1." _No cuenta la empresa con una esﬁfﬁcﬁﬁrafarganléa
formalmente establecida, por lo que el propietario ©°
nos ‘solicitd que estructuremos su'neqoclo"y lew i i
sugirieramos ;oluciones viables que la favorezcan.

2. . otro problema que encontramos en el Area de Produc—
cidn es 1a incapacidad de poder producir el sufi-
‘“*“cxente numero de salas, que le demanda el Area de ”f

ntrega de salds es inoportuna, Y esto hace que

.6.# La® falta de lxquidez limxta la compraide haté#ia‘m
f{prxma (F1nanzas) :
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sscuzﬁcrA DE LA AUDITORIA

A contlnuacxon presentamos la secuencxa que se slguE',
en la Auditoria Administrativa y el contenldo de cada -
uno de sus aspectos:

1.

INVESTIGACION PRELIMINAR
Entrevista con el gerente o-con lagpg#’o
solicita la Auditoria. .

Se detectan los sintomas y las causas’.

OBJETIVO DE LA AUDITORIA ADHINISTRATIVA;
Buscar objetivos clares, alcanzables y que-contr
buyan al crecimiento de la empresa,:; -

CARTA CONVENIO

-~ Derechos y obligaciones

- Detalle del servicio

- ‘Tiempo del servicio A
- Como y cuando se va a prestar Sl
- Costo y forma de pago

- Facilidades

PROGRAMA GENERAL ; L
Se especifica a grandes rasgos- Los- e:rores.que

existen en la empresa.

PROGRAMA DETALLADO
- Descripcidén de actividades.

Secuencia y tiempo en que se desarrollaran.-
~ Tipo de informacidn que se requiere y personal

que las llevar& a cabo.
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DESARROLLO DE LA AUDITORIA
Llevar a la prdctica el programa herramienta a uti-
lizar para obtener informacidn (Cuestionarios).

PRESENTACION DEL DIAGNOSTICO
- Informe final

~ Recomendaciones

- Conclusiones



oniorproéxbs,>bajo la denominacion de s, A. Tde eiv.
- Que.cuenta.con’ recursos dlsponlbles, suficientes
“para cubrir el monto de los servicios pactados en
‘1este convenio.

“'El Profe51onlsta" declaré- .
'Que txene capac1dad juridica y técnica para contratar-y’
bligarse -a“la ejecucién de los trabajos, objeto ‘de
ésée‘cgnt;ato y ‘que ‘dispone de los elementos propios 'y
Ya organizacidn suficiente para ello. o
‘.1.3 Que es . de  nacionalidad mexicana con- registro*ﬁ
‘federal de .contribuyentes N2 AUSA-880415 y con:
dOmlclllO en Av. Universidad N2 1300,u Col.‘

ico, Delegacxon Coyoacan, C.P, 04200.

,XPUESTO Lo ANTERIOR, LAS PARTES SUJETAN SU COHPROHISO A LA
:ERMINOS QUB SE| ESTABLECEN EN LAS SIGUIENT




PRIMERA:

SEGUNDA:

TERCERA:

CUARTA:

. ..91.. :

"CLAUSULASY

OBJETO
"El Profesionista"

de las dreas que la conforman.

HONORARIOS ¢
"La Empresa” cubrird por concepto de ]
prestados a "El Profesionista® la c ti d de e
$8,000,000.00 (Ocho Millones 00/100 M N. ) ’----~~-4
la cudl serd pagadera al término del traba]o acor-

dado.

Los honorarios de los servicios se pagaran en mone-
da nacional y compensardn a "El Profesionista" por
materiales, sueldos, honorarios, organizacidn, -
direccidn, t&cnica propia, administracidn, presta-
ciones sociales y laborales a su perscnal, las -
obligaciones que el propio "Profesionista" adquie-
ra y todos los demds actos que se originen como -
consecuencia de este contrato por lo que "El -
Profesionista” no podrd exigir mayor retribucidn
por ninglin otro concepto.

VIGENCIA

La duracidén del presente contrato serd de 2 meses
contando a partir del dia 27 de febrero de 1990.

RECURSOS HUMANOS

Para efecto del cumplimiento del presente convenio
"El Profesionista" se obliga a proporcionar perso-
nal especializado para la ejecucidn del presente -
contrato.






cipales de estd Auditoria les: '’

'-:f'cpmprés

-.! Finanzas

‘'~ personal

" promover la coordinacidn.entre.estas areas: para

lograr-una-mejor -productividad’en la’ empresa’




1v.5" . PROGRAMA GENERAL

“AUDITORES ARJANTEX, S.A. DE C.VJ =~~~ ooiia i et e

-EMPRESA AUDITADA: - MUEBLES MUMEX, S.A. PE C.V.
FECHA. DE INICIACION DE ACTIVIDADES 27 DE FEBRERO. -AL - 28 DE MAYO DE -1991..
. _AUDI'I‘OR RESPONSABLE:

DESCRIPCION DEL TRABAIO REALIZADO | F! 20 ABRI S
ETAPA TRABAJO UriLzapof REFERENCIA | - pop 123'4 12[34 1|2 3' xzz | :

1 Investigacidn preliminar.
Revisar planes de trabajo de
las dreas de la empresa.
obtener informacion de con-
tratos, estadosg financieros,
presupuestos, reglamentes,
formas, etc.

2 Recoleccidon de informacidn.
Cuestionarios, planes y ob-
jetivos, organigrama de la
ampresa, manual de procedi-
mientos.

3 Evaluacién de resultados, e Ik
Anslizar todas las posibles
Alternativas para mejorar
la operacidn.

4 Informe, seflalar las defi-
ciencias encontradas, incly
yendo sugerencias,

PERSONAL NECESARIO: oy quIEN SE CONSULTARAN LOS PROBLEMAS DE INMEDIATA ATENCION. DIRECTOR GENERAL

PERSONA (S) A LA QUE SE LE DEBERA ENTREGAR INFORME. DIRECTCR GENERAL




,Aunx"ronzs’i\amqfsx”' S.ADECIV.
* EMPRESA AUDITADAI " MUEBLES MUMEX,
©“ARERS 'AUDLTADAS:"  PRODUCCION, -VENTAS ;.
©UPERSONAL. T TR

ETAPA " " DESCRIPCION DEL TRABAJO

1 Investigacién preliminar. -
Revisar los documentos de tra-
bajo, informes de contratos,
estados financieros, presupu-
estosg, reglamentos, etc.

2 Recoleccion de informacion, -
Cuestionarios, planes y objeti
vos. obtener un organigrama
de las dreas auditadas, y el -
manual de procedimientos de -
dichas ireas.

3 Evaluacion de resultados: Ana
lizar todas las posibles alter
nativas para mejorar las opera
ciones

4 . Informe Final. Sefalar las .-
deficiencias encontradas @ *'=
incluir sugerencias,




“ULa obtenclon de la Lnformacxon de esta Audltorla se
= tealxzo por med;o de cuestlonarlos.

CUESTIONARIO PILOTO.

procedimientos necdesarios para-el buen desempefio:

defsu,lébqf?t
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CUESTIONARIO DE VENTAS

1. cTrata a su jefe?
2. ¢Cuil es la funcidn de su irea?.
3. £COmo estdn organizadas ‘las ventas en la Repdblica

Mexicana? b dimd

4. " :Se finca'la responsabilidad?
I 5... . ;Se premia. a.los buenos trahaja
'§.. .. ;Hay coordinacidn con las otras Air -

desempefio de su trabajo? '’

7. .- ¢Cudl es el objetivo de su itea}

8. iSe cumplen estas metas?
9. ¢Quién establece los objetivos®y los pl hesrde'venfas?f':
10, ;Quién controla el cumplimiento 'de los objetiﬁos y =

planea de ventas?

11, :Se cuenta con una planeacién de ventas?

12. ¢Quién verifica que los muebles sean entregados opor-
tunamente a los consumidores?

13. ¢La mercancia se entrega a tiempo?

14. iSe llevan controles de las facturas?

18. (Quién controla los embarques de mercancia?
16, iLa empresa conoce a su competencia?

17. iS5e cuenta con agentes de ventas?






CUESTIONARIO DE PRODUCCION ™ ““

l0.

11.

e e

‘¢Se requxeren empleados especialxzados para manejar
‘cierta maquxnar1a? sI N)UNOEEC Ty :

'cExisten seguros - que cubran las Lnstalacxones de mate-fﬁr
‘rias primas y productos term;nados?

‘ase planea la materia prima para

.-¢Se- aprovecha la distribuciénﬂde

¢Trata usted a su jefe

¢Existe” suficiente.
para el mejor cump

sCuil esal

£Quién

:Se dafian los productoé debido albtr&nsiﬁb del téliéf?

~func1ona11dad?







CUESTIONARIO DE_FINANZAS

1. éCual es la funcidn de su &rea?:
2. :Se responsabiliza totalm 0 *‘el’desempefio_de. su
trabajo?

3. ¢Existe suficiente
para el bugn,deseﬁpei

,estén mecanizados?

9. ¢Se hacen los ptesupuestos sobre bases,fle ibles para

dar informacidén de su funcionamiento'y. control de la. -
fabr;ca?
10, ;Cdmo funciona la seccidén de crédito 'y éob#anza?

1l.. 'zSe definen claramente los motivos de ‘las inversiones y
sus caracteristicas?

12. :Se tienen fondos suficientes para proveer de materia- .
_les.y .equipo necesario? .- T L i

13.  :Se analizan los estados finapcieros?

14. ¢Se llevan a cabo estudios sobre rendxmiento. rentabi—
lidad y solvencia?




16,




1" GURSTIONARIO DE PERSONAL

RSt

[ T T
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14,

“.¢Trata. a su jefe?

- éHaBla con su jefe?

'jaExiate :eglamento Lnterio - de trab

iCudl es la funcién de . su drea?’

¢Se{piepdran las listas de raya y ndmina en :unciéh a

~-su-asistencia?

f;za‘éontrolado y revisado el tiempo extra?

¢El Bupervisor vigila las labores del subordinade?

¢Existe evaluacidén de los puestos?

¢Existe una seleccidn y contratacidn del‘pgraoﬁa;,al?
puesto que se va a ocupar? :

:Se provee al nuevo personal de los utxlee necesarxos L
para la buena realizacidn de su trabajo?



Se han ,c}:x."‘e'ad‘o" incentivos para
'y:la- puntualidadz '
¢Bxiste contrato colectivo .de’
SIS e R

-¢Quién controla la némina?’

: 20 . ;8¢ difunde mediante carteles,.

‘la prevencidn de activ»idgvdie,sr?f »




10,

11.

12.

13,

14.

e compras? S

rcouien controla el cumplim;ento de los - objetxvos?

:Se consiguen cotizaciones y se efectua un: anallsia no:
s0lo de precios, sino de condiciones de creditq.~
tiempo, entrega, etc.? R

iS¢ efectlia una programacidn de compras y entrega?

;Se llevan a cabo tramites para la entrega Y verxtica—
cién del recibo de materiales? 4 :




urgentes?’,




"CAPITULO V

EVALUACION DE LA INFORMACION

v.l METODO DE EVALUACION

V.2 GRAFICA DE RENDIMIENTO DE LAS
DISTINTAS AREAS

v.3 ANALISIS DE LOS PROBLEMAS DE LA EMPRESA
" MUMEX, S.A. DE C.V."



1.

3.

4.

7.
8.

"’»Bl_ presente me:odo de evaluacion es s :
José  Antonio E‘ex:nandez Arena. “En” este metodo de ‘ev
luaeidn se manejan ocho factores :mpo:tant:es pa:a ‘las
empresas, que quieran mejorar su nivel de: ef).c;.encxa y
productividad. en las operaciones’ de la empresa."r’ Ademas

. METb O‘DELEVALQACiOh

de ‘que el presente metodo es ‘mis adecuado en: la ap:e-

ciacidn de la misma.

1. . PONDERACION DE FUNCIONES -
i

- PRODUCCION

i VENTAS
- FINANZAS
i COMPRAS

- PERSONAL

5%

L20h

15%
S20% e
100%

2, DETERMINACION DE FACTORES A EVALUAR

Adecuacion de objetivos y
politicas

Grado de cumplimiento de
objetivos y politicas
Adecuacion de la estructura
orginica

Grado de cumplimiento de la
estructura orgdnica
Adecuacion de los estdndares
de operacion

. Grado de cumplimiento de los

estandares de operacidn
Eficiencia del personal
Adecuacidn de los recursos -
materiales y financieros

TOTALES

PRODUCCION VENTAS FINANZAS COMPRAS PERSONAL® TOTAL

E

5
10
10
10
25
25
10

100

20 20 570 k10 s 60
20 20 5 10 60

s 300 - 10005200 108

B2 100
a5 ! 1
a5

‘80777
75

350



ASIGNACION DE PUNTOS A LOS FACTORES A EVALUAR .

- produccidn 100
"'~ 'ventas 350
- Finanzas - 200
~  .Compras 150 -
.=~ Ppersonal _200°
TOTAL 1000 "

" "ADECUACION DE LOS GRADOS

- Excelente (E) = . 1oo-90

- “Muy Bien ({(MB) =T goIgote e
- - ‘Bien {B) =01 80260 0

- Regular = ©-60-40"

- Mal (M) = o 40-20

-  Muy Mal (MM) T2 2070




S = 110--

ABLA_ DE-VALUACION

E_PRODUCCION

L i100=90- 1 geinl 90-B0 o B0-60 - 60-40 - 40-20 20-0
gy S0V gy B=3 R=2 el =0
L.U5x5535 4 22,5 . 5k4=20 - 5x315  5x2210  5xl=5 K0=0
2. 5x8%25 0 22,5 5x4=20 5315 Sx2=l0 Sxl=5  SK0=0
7U3.10x5%50° 745 T 10x4=40  l0x3-30  10x2=20  10x1=10  10x0=0
4. 100550 45 10xd=40  10x3=30  10x2=20  10xl=10  10x0=0

5. 10%5=50 45 10x4=40 10x3=30 10x2=20 10x1=10 10x0=0

6. 25x5=125 112.5 25%4=100 25%3=75  25x2=50 25x1=25 25x0=0
- 7..25%5=125 112.5 25x4=100 25%3=73 25x2=50 25x1=25 25x0=0
8, 10x5=50 . 45 10x4=40 10x3=30  10x2=20 10x1=10 10x0=0

TOTAL 500 450 = 400 300 200 100 0




ADECUACION DE OBJETIVOS Y POLITICAS

E=S MB=d4  B=3 R=2.:
Los objetives y politicas son - X
acordes con las necesidades de la
empresa (Seflale el grado)

Llos objetivos y politicas son =
claros y preciscs

Los objetivos y politicas tieren
cierta flexibilidad (Se adaptan
a ciertas circunstancias)

S U KA 6+218°

RESULTADO 8x25=20( 15213,

GRADO DE CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS ¥ POLITICAS

E=5 MB=4 B=3 R=2

1os objetivos y politicag se -
llevan a cabo al pié de la letra
(Sefiale el grado)

B qué grado de curplimiento se
considera que estan los objeti-
vos y politicas.

Los objetivos y politicas son -
conocidas por todo el personal
del departamento.

§ UMA 4+1=5

RESULTADO '5x25=125+




" ADECUACION .DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

Es adecuada la estructura orginica

E=5 - MB=4 "Bs3

del departamento (En que grado)

2, Es precisa la linea de autoridad -
desde los niveles superiores a
los inferiores

3. la estructura orginica es eficiente -
y sencilla L
S UM A
RESULTADO

4.

1. En qué grado cunple la estructura
organicz con los objetivos de la
empresa

2. la estructura orgdnica es senci-
lla y flexible

3. Estd adecuada la estructura orga-—

nica al nivel de la empresa

S UMA .9

RESULTADO . 9%50=450%15=30=8




rMﬁCUACION DE LOS BSTMDAR?S DE' OP

ERACION

E=5 MB=4::1

Hay asignacidn de actividades y -
obligaciones para el grupo

Los estandares de operacidn son -~
los necesarios para la empresa

Los estandareg de operacién son -
confiables

S UM A L2

RESULTADO < ) a5 026005 15=40=M T TR

GRADO DE CUMPLIMIENTO DE LOS ESTARDARES DE OPERACION

E=5 MB=4 B=3 R=2 M=1 MM=0

BEn qué grado de cumplimiento se - X
considera que estan los estindares
de operacidn

Estan de acuerdo los estandires de X
operacién con el nivel de la -
enpresa

1oe estandares de operacidn son -
precisos y seguros

SUMA 6+2=8

RESULTADO B8x125%1000£15%66. 665R "




EPICIENCIA DEL PERSONAL

En qué grado se considera que estd

‘la’eficiencia del personal

En qué grado se considera que el -
personal colabora

El personal es confiable y capaci-
tado

S U MA

6+2=8

RESULTADO

8x125=1000515=66

En qué grado son adecuados los -
recursos materiales y financieros
para la empresa

Ios recursos materiales y finan-
cieros son acordes a la empresa

Cumplen las politicas de recursos
materiales y financieros con los
establecidos por el departamento

E=5

§ U M A

RESULTADO

SUMA DE RESULTADOS




Si11s <

:80-60%

7100-90° g T 60-407":740-20"" "20-0
=5 Monl s SUBR3UL o R=2 M=l MM=0
I. 20x5=100 90- - 20x4=80 20x3=60  20x2=40  20x1=20  20x0=0
2. 20x5=100. 90 - 20x4=80 . - 20x3=60  20x2=40  20x1=20 20x0-0
3. 35x5=175  157.5 35x4=140  35x3=105 35x2=70  35xl=35  35x0=0
4. 30x5=150 135 30x4=120  30x3=90  30x2=60  30x1=30  30x0<0
5. 45x5=225  202.5 45x4=180  45x3=135  45x2=90  45xl=45  45x0=0
6. 45x5=225  202.5 d5x4=180  45x3=135 45x2=90  45xl<d5  45%0=0
7. B0x5=400 360  BOx4=320  80x3=240 BOx2=160 80x1=80  80x0<D
8. 75x5:375  337.5 75x4=300  75x3=225 75x2=150 7Skl=75  75x0=0
TOTAL 1750 1575 1400 1050 700 350 0




Los cbjetivos y politicas son ~

acordes con las necesidades de la
empresa (Sefiale el grado}

Los objetivos y politicas son =~
claros y precisos

los objetivos y politicas tienen
cierta flexibilidad (Se adaptan
a ciertas circunstancias)

S U MA

RESULTADOC

Los objetivos y politicas se - X
1levan a cabo al pié de la letra
{sefale el grado}

En qué grado de cumplimiento se ‘ X
considera que estan los objeti- . §
vos y politicas,

Los objetivos y politicas son =
conocidas por todo el personal
del departamento.

5 U MA

RESULTADO




ADECUACIOR DE-LA ESTRUCTURA' ORGANICA'.

B=5. MB=4

1. Es adecuada la estructura on;énica'
del departamento (En que grado)

2. Es precisa la linea de autoridad -
desde Jos niveles superiores a
los inferiores

3. La estryctura orginica es eficiente

y sencilla - 2
S UMA 6+2=8" } : s
RESULTADO 175x8=1400415=93.33=R"

4. . 'GRADO DE CUMPLIMIENTO DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

E=5 MB=4 B=3 R=2 M=l MM=0’

1. En qué grado cunple la estructura X
organica con los cbjetivos de la
empresa

2. Lla estructura organica es senci- "X

1la y flexible

3. Estd adecuada la estructura orga- X L
nica al nivel de la empresa . v

s UMA 4+3+2=9

RESULTADO . 150%9=1350315290=B "




' ADECUACION DE LOS ESTANDARES DE OPERAC‘ioN

3.

E=5 'MB=4. B=3 RS2 M=l :M

Hay asignacidn de actividades y -
obligaciones para el grupo

Los estandares de operacidn son -
los necesarios para la ampresa

Los estandares de operacién son -
confiables

5§ U MA

RESULTADO

GRADO DE CUMPLIMIENTO DE LOS.

2.

3.

.En qué grado ‘de cumplimiento se =

_ de operacion

considera que estan los estindares

Estan de acuerdo los estandires de
operacién con el nivel de la  —
empresa

Los estandares de operacidn son’ -
precisos y sequros

5 U M A

RESULTADO 225%7=1573515=1052R -




: EPICIENCIA DEL PERSONAL

1. . En qué grado se considera que estd |
la eficiencia del personal .

2.  En qué grado se considera que el - . *
personal colabora

3. El personal es confiable y capaci- [
5 U M A
RESULTADO

8.

1. En qué grado son adecuados los -
recurses materiales y financieros
para la empresa

2, los recursos materiales y finan-
cieros son acordes a la empresa

3. Cumplen las politicas de recursos X

materiales y financieros con los
establecidos por el departamento

S U MA 6+2=8

RESULTADO 8x375=300051

SUMA DE RESULTADOS




(1 200=90 7 g o 90-80 80-60  60-40 40-20  20-0
L EB=S i . MB=4 8=3. R=2 M=1 MMu=0
1. 20%5=100; 80 20x4=80.° " 20x3760  20x2=40 ' 20xl=20 ' 20x0<0
2. 2035100 90 | 20x4=80 . 20x360 . 20x2=40° 20x1=20 ~ 20x0=D
WE-150. . 135 30xAs120° 3035907 I0k2S60 T 3051=30° - 30x0-0

£25K2250 .7 25K1=25 | 25%0%0

47 2561381205 4 2564100 2500575
5. 25k5R1asT . 112i55 0 Z5kasl00 L 25x3e75. 25x2950 + 25x1=25 25%0<0

35x3105 1 35x2270-35%1=35 . 35x0=0

U6 35W551757 T 1515 35%4=140 -

7. 30x=150 RS 77+30%2=60 - 30x1=30. . . 30%0=0
8. 20x5=100" -’90 k2740 “20x1=20  20x0-0

TOTAL 1000 7 990 400 200 0




EEPIRSES

ADECUACION DE OBJETIVOS Y POLITICAS

E=5 MB=4  B=31: Re2 M=l MM=0

ios objetivos y politicas son - X
acordes con las necesidades de la :
ampresa (Sefiale el grado)

Los objetivos y politicas son - 4 X X
clares y precisos :

Los objetivos y politicas tienen X
cierta flexibilidad (Se adaptan
a ciertas circunstancias)

5 U MA 3+4=7

RESULTADO 7x100=700-15=46.66=R

GRADO DE CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y POLITICAS

E=5 MB=4 B=3 R=2 M=l MM=0

los objetivos y politicas se = X
llevan a cabo al pié de la letra
(Sefiale el grado)

En qué grado de cumplimiento se X
considera que estan los objeti- .
vos y politicas.

Los objetivos y politicas son -
conocidas por todo el personal
del departamento.

S U M A

RESULTADO




Es adecuada la estructura organica
del departamento (En que grado)

Es precisa la linea de autoridad -
desde los niveles superiores a
los inferiores

La estructura organica es eficiente
y sencilla

5 U MA

RESULTADO

* GRADO' DE -CUMPLINIENTO. DE. LA.ESTRUCTURA

3.

" la estructura organica es senci-

E—S MB=4
En que grado cumple la est.ructura :

organica con los obJet.ivos dela
empresa

1la y flexible

Estd adecuada la estructura orgd-
nica al nivel de la empresa

S U MA 9

RESULTADO o -125%9=1125315275=8"




R v 3

" ADECUACION DE LOS ESTANDARES

DE OPERACION

Hay asignacidn de actividades y

obligaciones para el

grupc

Los estandares de operaciGn son
los necesarios para la empresa

Los estandares de operacidn son
confiables

E=5 MB=4 B=3 R=2 M=l MM=0 ...

X

5 UMA

RESULTADO

3.

B\quég-radodemlplimimwse -
considera que estan los estindares

de operacitn

Estan de acverdo los estandires de
operacion con €l nivel de la —
empresa

Los estandares de operacion son

precises y sequros

E=5 MB=4 B=1-R=2" M

X

S UMA

9

RESULTADOQ

“9%x175=1575315=105=B " .




- 124 =

"'7. : ZFFICIENCIA DEL PERSONAL

E=5 MB=4 B=3. Rel’ M=l
1. Bn qué grado se considera que estd S
la eficiencia del personal

2. En qué grado se considera que el -
personal colabora

3. El personal es confiable y capaci-

tado .
S U MA R L i
RESULTADO 10x150=1500515=100=5"

8. ADECUACION DE LOS RECURSOS MATERIALES Y “FINANCIERGS

E=5 MB=4 . B=3./R=2

1. En qué grado son adecuados los - X :

recursos materiales y financieros :
para la empresa

2. Los recursos materiales y finan- R §
cieros son acordes a la empresa

3. Cumplen las politicas de recursos
materiales y financieros con los i
establecidos por el departamento

5§ UM A

RESULTADO

SUMA DE RESULTADOS - L,



10x2=20"
10%2=20;

- 20x5=100 8¢
6. 4035-200 180
7. 30x5=150
- 8. 30355150,




**ADECUACION DE OBJETIVOS'Y POLITICAS

1.

3.

"Los objetivos y politicas son - -
acordes con las necesidades de la
empresa (Sefiale el grado)

los objetivos y politicas son -
claros y precisos

1o0s objetivos y politicas tienen
cierta flexibilidad (Se adaptan
a ciertas circunstancias}

“E=5 “MB=4

S U M A

4+6=10

‘RESULTADO

‘10%25=250415=16.66=B

“ GRADO DE CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y POLITICAS

Los objetivos y politicas se -
llevan a cabo al pié de la letra
(sefiale el grado)

En qué grado de cumplimiento se
considera que estan los cbjeti-
vos y politicas.

Los objetivos y politicas son -
conocidas por tuodo el persona
del departamento. .

E=5 MB=4 B=3.. R=2: M=1_ .MM=0

X

S U MA

Ui 242m4

RESULTADO

4X25510031526.66:M




ADECUACION. DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

1.

E=5 'MB=4  B=3 R=2

Es adecuada la estructura organica
del departamento (En gue grado}

Es precisa la 1inea de autoridad - .~
desde los niveles supenores a
los inferjores e

La estructura orginica es eficianf.e o B
y sencilla

5 UMA

RESULTADO

" 'GRADO” DE”CUMPLIMIENTO DE LA ESTRUCTURA® ORGANICA

En qué grado cumple la estructura
orgénica con los objetivos de la
empresa

1a estructura orgdnica es senci-
1la y flexible

Estd adecuada la estructura orga-
nica al nivel de la empresa

5§ U MA

RESULTADO




. obligaciones para el grupo

Hay asignacidn de actividades y

2. - los estandares de operacion son =
los necesarios para la empresa
3. . Los estardares de operacién son -~ )
confiables -
S U M A
RESULTADO
164
1. En qué grado de cumplimiento se -~
considera gque estan los estdndares
de operacion
2. Estan de acverdo los estandires de
operacidn con el nivel de la- —
empresa
3. los estandares de operacion son . -

precizos y Seguros

5 UM A

RESULTADO




7. EFICLENCIA DEL PERSONAL

E=5 “MB=4 ] RE2 M=l MM=0

B 1. Bn qué grado se considera que estd
. la eficiencia del personal

2. En qué grado se considera que el -
personal colabora

3.  El personal es confiable y capaci-
tado

s U M A . W(fG=“107'

RESULTADO , 10%150=1500£15=100=8" -

ro 8. ADECUACION DE LOS RECURSOS MATERIALES Y’ FINANCIEROS

E=5 MB=4 B=3 R=2 M=l MM=0

1. & qué grado son adecuados los - X
recursos materiales y financieros
para la empress

2. los recursos materiales y finan- X
cieros son acordes a la empresa
3. Cumplen las politicas de recursos X

materiales y f£inancieros con los
establecidos por el departamento

S U MA 4+6=10

RESULTADO 10x150=1500+15=100=B"

SUMA DE RESULTADOS l. . 16,667




=130 -

‘AREA DE PERSONAL

7799280 80-60 .. 6040 . '40-20.° 20-0
;<MB=4 S Be3 ) L R=Z A M=Llos UMMaQ

*10x3=30 10x1=10" 105070 -

M0
ox4540 - 10x3530. 10x1=10.
20x3<6(
25375

. 1ox0=0.

25%5=125

547 30%5=150 - 0. . 30x3=90

- 6 30x5=1507
7. 40x5=200- 718
8, 35x5<175

TOTAL 1000




Los objetivos y politicas son -
acordes con las necesidades de la
empresa (Sefiale el grado)

Los cbjetivos y politicas son -
claros y precisos

Los abjetivos y politicas tienen
cierta flex1b1hdad (se adapta.n
a ciertas circunstancias)

S U MA

642=8"

RESULTADO

8x50=400515=26.66=R

GRADO DE CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y POLITICAS

2.

3,

Los objetivos y politicas se =
llevan a cabo al pié de la letra
(Sefiale el grado)

En qué grado de cumplimiento se
considera que estan los objeti-
vos y politicas.

Los objetivos y politicas son -
conocidas por todo el personal
del departamento.

E=5 MB=4

8=3
x

R=2

M1 MmO

5 U MA

RESULTADO




“ ADECUACION DE ‘LA“ESTRUCTURA" ORGANICA:

T3
E=S MB=4:
1. Es adecuada la estructura orginica
.-/ deldepartamento (En que grado)
2. Es’precisa la linea de autoridad ~
desde los niveles superiores a
los inferiores
' 3. - la estructura orgé@nica es eficiente

y sencilla

S UMA

RESULTADO

En qué grado cumple la estructura
organica con los objetivos de la

empresa

1a estructura orgénica es senci-
1lla y flexible

Estd adecuada la estructura orgi-
nica al nivel de la empresa

S U M A 9

RESULTADO 9x125=1125$15=75=8




Bay asignacion de actividades y - -
obligaciones para el grupo

Los estandares de operacion son =
los necesarios para la empresa

Los estandares de operacién son -~
confiables

S UMA 4+6=10 .

RESULTADO 10x150=1500%1

. GRADO DE CUMPLIMIENTO DE LOS ESTANDARES DE OPERACION -

E=5 MB=4 B=3 R=2. M=l MM=0 .®

En qué grado de cumplimiento se - X
considera que estan los estindares
de operacidn

Estan de acuerdo los estandires de . X
operacidén con el nivel de la -~ | Lk
empresa

Los estandares de operacitn son
Precisos y seguros

S U MA

RESULTADO




~-'1a eficiencia del personal. .-

Bl que gtado se consxdera que estd

En qué .grado se considera que el - ; =

. personal eoxabora
" El personal es’ confiable y capaci—_ E

tado -

S U M A o a46=10 :

RESULTADO ‘ .7.10%200=20005152133.33=R"
8., - ADECUACION DE LOS RECURSOS MATERIALES Y FINAHCI.E:RDS
L E=5 MB=4- B=3."R=2.:M=1. -
1. B qué grado son adecuados los -

recursos materiales y financieros

para la empresa
2. Los recursos materiales y finan- X
) cieros son acordes a la empresa
3. CQuplen las politicas de recursos X

materiales y financieros con los
establecidos por el departamento

5 U M A

RESULTADO

SUMA DE RESULTADOS 1.



TABLA_GENERAL

E=5 o 80% - i

S ML,

PRODUCCION  687.41 61867 . 549.03

VERTAS

FINANZAS

PERSCNAL 1574.95 ~1417.45°.1259.96: . 944.97-77 629,98

TOTA

a2y 240977 Timas

2389.96 214‘9.v95‘f1909.'9_7' 1429‘.9‘8 -1949,99.

474.99

416,61 1274.95. 113329 849.97 ° 566,65

1116.6.:-1004.9 669,96 . 446764

L~ 7170.5

PRODUCCION
VENTAS

PINANZAS

COMPRAS .

PERSONAL
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v.2 - GRAFICA DE RENDIMIENTO DE LAS

DISTINTAS AREAS

" VENTAS

PRODUCCION 10%

FINANZAS 20%

PERSONAL 21%



' ANALISIS DE
“IDE Cov.t T

.Segin los  resultados obtenidos’ de ‘los’

- l. “Laempresa cohoce,su objetivoige

LOS 'PROBLEMAS "DE LA “EMPRES

aplicados en la Empresa de Muebles:
y sus’ diferentes &reas, . se  hiciero
obse:vaciones:: : - o

~.caso es el de obtener ‘la mayo

VENTAS s
- Obtener ‘el mayor.vdlumen:de

b, PRODUCCION
Ventas.
C. FINANZAS

posible.

d. COMPRAS
Obtener las materias'pr}
y tiempo posible.

e. PERSONAL i :
Seleccionar al pezsonél:idéneofpara1el‘pheéto,
requerido. fet s



La planeacxon, ‘no. existe en 1 mpresa Ya'que toman
‘como planeac1on la resoluclon de 108" problemas en el ek

momento. mismo en ‘que suceden, basandos para ello en la &

exgerxencxa Y sugerencias del dueno

“Tampoco hay una planeacién fiﬁénéiéra:
manejan presupuestos f1nanc1eros
surgen tratan de resolverlos,
de su aparicidn.

Hay instalaciones para preducir:los’pedidos
Pero no existe la rgcﬁpeiac 4nde.la cartera de-crédito. -

La empresa no cuenta con un organigrama definido-donde: - - : i

se observen las respectivas lineas de’autoridad y res-

ponsabilidad.

Se ha observado que si se asignan funciones (Jefes de -~
Area); sin embargo, estas no son respetadas poxr el ‘-
duefio, ya que tanto delega como quita autoridad y res- -
ponsabilidades contindamente. '

Otro punto importante, es la falta de un Manual de- -

Organizacién y Procedimientos, = aunque ,existe un

bosquejo de organigrama que no es respetado .por ‘nadie.’

el personal de la empresa.
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VI.1 ° APRECIACION DE LA AUDITORI}'\""AISMINI‘Sv’I‘RPZTIVA{'

Una -vez concluida esta audxtorxa, especxflcaremos 1os o
problemas que se encontraron du:ante nuestra anestlga—-V
cidn en las dlvezsas areas de la empresa y que son-

- Produccidn

- Ventas

- Finanzas

- compras
- Personal

Hacemos mencidn que gracias a las facilidades que-no

-proporciono la empresa se pudo llegar a la concld;iér'
de este trabajo.

La apreciacidn de la Auditoria Admxnlstratlva para las
dreas auditadas es la siguiente: ’

AREA DE PRODUCCION

1. No se conocen las politicas.

2. Hace falta un presupuesto gue controle‘las actlvx—

dades

3. Se observd la falta de manuales de organ;zacion y
procedimientos.

4. La distribucidon de la planta, no es la dptima para
lograr una mixima productividad ya que el flujo de
produccidn no es constante.

5. El control sobre los inventarios no se lleva bien,

6. . La empresa no establece requisitos para los aspi-
rantes que desean ocupar un puesto dentro de estd
drea.

6.1. Se carece de cursos de capacitacidn y adies-
tramiento.



8.
9.

10.
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No existe un comite de hlglene y segurxdad Lndus-
‘trial.

El porcentaje de desperdicios, es muy alto.

Falta un departamento de control de calidad ya que
la calidad, del producto es revisada mediante -~ -
observaciones muy superficiales por el encargado -
del proceso.

No existe planeacidn para la elaboracidn de c1ertu
cantidad de productos. '

AREA DE VENTAS

4.
5.

El drea conoce su obJetxvo, pero no:conoce-gus
politicas. :
No cuenptan con un manual de organxzacion y procedx- E
mientos. =
No se tiene un prondstico de la venta de salas deur,
los diferentes modelos.

3.1. Tampoco se tiene un prondstico de las ventas
que tengan mayor aceptacidn por parte del
consumidor.

Las fechas de entrega al cliente no son respetadas.

Los catdlogos de telas (muestrarios que tienen -

los vendedores no estdn actualizados).



AREA DE PINANZAS

El drea de finanzas conoce sus objetivos-

T lile El irea de finanzas no conoce sus politicas.

2

3.
L4
5.

_AREA " DE . COMPRAS

1.

AREA DE PERSONAL

: l 1.

No' hay manuales de organizacién y procedimientos.

-Hace faltalelabotar una planeacidn financiera.
~No. exlste un ‘sistema establecido de costos..;

Se admlnLStra mal el manejo de cuentas por cohzar.JV

) No se hace un buen uso del fondo fl]O de caJa.

El érea conoce su cb]etlvo.

El area no conoce sus polxtlcas

nxdad.

La verificacién de la:- calidad de’.los’ materxales eyl
inadecuada. ' “
Falta una adecuada seleccidn” d los proveedores

de materias primas.

El area conoce su objetivo. -
1.1. El 3rea conoce sus polltxcas

No existen manuales de organlzaclon 'y

procedimientos.

No se elaboran presupuestos.:
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4y ',-El s:.st:ema ‘implantado de seleccidn y concratacxon
= de personal es inadecuado.
5. La empresa no cuenta con incentivos al personal.
6. Clerto porcentaje del personal no est:a dado de -
alta en el IMSS en su totalidad. '
6.1. El1 personal no estd dado de alta en el
INFONAVIT. L
7. El personal carece de capacitacidn y adiestramiento...
8. - No existe un reglamento interno de trabajo.’ .

Seglin la evaluacidn que se hizo a cada érea",‘se- -
observd que se encuentran trabajando a un 60% de su’
capacidad, esto en base a la evaluacidém realizada.con
el método de ponderacidn del Maestro Fernandez Arena,



wi1ast

6.2. . CARTA DE.SUGERENCIAS

“AUDITORES ARJANTEX, S.A. DE C.V.
AUSA-880415

AV. UNIVERSIDAD N2 1300,
QOL. OPILAY,
DELEG. COYOACAN
C.P. 04200

México, D.F. 25 Abril 1990. -

SR. MANUEL BUSTAMANTE DIAZ
MUMEX, S.A. DE C.V.
PRESENTE.

De acuerdo a la Auditoria Administrativa realizada a 1la
Empresa de¢ Muebles "MUMEX, S.A. de C.V.", hacemos de su -
conocimiento la problemdtica a la que se enfremta, asi como
las sugerencias tomadas por Arjantex conforme a la minuciosa

investigacidn de la que fué objeto.

Estamos a sus Ordenes para cualquier aclaracidn adicional,

ATENTAMENTE.

-MARIO RUIZ JUAREZ . MARCOS CORTES PEREZ



~-A<continuacidn mencionaremo
aila empresa, asi como-:sus‘sugerencias

AREA DE PRODUCCION . -

Es importante que se élabo;en
y procedimientos dela mdquin

ya que la mala .ubicacidn-inoi dejas

: produccidn. sea el adecuado,’ y-el uso del 'suelc es mal
aprovechado.- LR : )
Se sugiere que las:oficinas se:encuentren en la planta
‘haja y no estorben con la produccién gque de estd
manera serd mis rlpida y constante (Ver planos).

Es importante que se cuente con programas que establez-~
can el tiempo que se requiere para cumplir las activi-
dades de la empresa y que haya una planeacidn de los
pedidos de las salas haciendo mencidn del tiempo y los
requerimientos del pedido del cliente,

El presupuesto de producciédn es muy importante pues
sirve como medida de control y se debe procurar el no
excederse del presupuesto asignado.

Los controles que son de gran importancia para el area

son los de: '

a. ALMACEN
Debe tener un orden que le permita identificar
rdpidamente los materiales solicitados. Por lo
tanto se sugiere que se trate de aprovechar al
madximo la distribucidén de la empresa de tal manera
que sea posible contar con un almacén bien.
distribuido.




‘UN STOCK DE INVENTARIOS DE MATERIAvPR!.MA 2
‘Es muy importante que se establezca un miximo y' -
" minimo de existencias en el almacén ya'que-esti

materia es considerada como dinero invertido yrf'

necesariamente tendrd que recnperarse.

Por lo que es necesario tener un alto nivel dé‘
inventarios ya gque es dinero improductivo, que se. .
podria aprovechar en otras anersxones, y - que
tampoco es bueno el hecho de contar ‘con una
existencia minima de la materia prima, ya que en
caso de no contar con suficiente material -corremos
el riesgo de no cumplir oportunamente con -los
clientes. - T

Es pues, recomendable dque se establezca un stock
adecuado de acuerdo con la moda, precios de la
materia prima y la demanda del mercado.

Al personal que labore con herramienta o maquinaria
especializada, como por ejemplo: la sierra circu-
lar, serd necesario que se les proporcione cursos
de capacitacidén y adiestramiento para asi lograr
el mejor aprovechamiento en la maquinaria, -
herramienta y menor niimero de accidentes.

Es necesario gue la empresa cuente con un comité
de higiéne y segquridad industrial, como 1lo
establece la ley, principalmente en el adrea de -
produccidén que es donde mds riesgos existen de un
posible accidente por el uso de la maquinaria que
ahl se encuentra.




- 148 -

Es necesario contar con un botiquin de primeros
auxilios, "asi como también con una perscna capaci-
tada para hacer frente a los posibles accidentes
vqu‘e pudieran presentarse.

Algunos de los aspectos que deberd cuidar el comite
de higiéne y seguridad son los siguientes:

La limpieza es esencial para la salud de todos los
que colaboran en la empresa, deben existir sufici-
entes cestos de basura al alcance de los trabajado-
res y tratar de que permanezcan vacios.

Es importante contar con suficiente espacio para -
trabajar, otra medida de prevencidn de accidentes,
es el de colocar extinguidores y difundir la pre-
vencidn de accidentes y enfermedades profesionales
mediante carteles, folletos y conferencias.

Seria recomendable que se buscard una mejor especia-
lizacidn en las operaciones y que todos conozcan

la secuencia que sigue el producto. Ya que esto -
repercutird en el porcentaje de desperdicios, utili-
zindose {nicamente el material necesario, evitando
asi el derroche de materia prima que repercute en

los costos.

Es necesario para la empresa que se cuente con un
departamento de control de calidad que verifique
la calidad de la materia prima y evalue la calidad
del producto terminado. Se requiere de un supervi-
sor con suficientes conocimientos y autoridad, asi
como el buen mantenimiento de la maquinaria y -
equipo que nos garantice la buena fabricacidn del
mueble.




AREA . DE VENTAS

Es necesaria la creacidn de Manuales: de Organizacion:y:
Procedimientos que garanticen la mayor eficienc a‘en =
estd drea. B S
La elaboracidn de presupuestos “es importante ya’ que
funciona también como medida de control.

Los programas de ventas son necesarios pues su elabora-
cidn nos permitird tomar en cuenta las tendencias del
mercado, para lo cudl se necesita de una investigacidn
de mercados. La cudl se recomienda encargar a una
Agencia de Mercadotécnia y que hecho esto y con los
resultados obtenidos proporcionarid datos suficientes
acerca del comportamiento de los consumidores. Esto
es muy importante ya que de aqui se establecerdn los
prondsticos de ventas ademds de saber que modelo de
sala se vende mds que otros para lo referente a la

materia prima.

La implantacidn de sistemas en los tiempos de trabajo
de la elaboracidn de los productos para no incurrir en
el incumplimiento de las fechas de entrega a los
clientes.

Ootro aspecto importante es el de la renovacidén de los
catilogos de telas a los vendedores, ya que muchos
clientes se gquejan de las telas y colores (muchas ya
pasadas de moda), por lo que debe de haber mas
diversidad.




La empresa “debe " de establecer control

,Control “de precios en cuanto’ ,‘Ea"

_distribucidn y a su competencia.. :' 5

También es preciso contar con informacid
que refleje aumentos o disminucidn en’las

AREA 'DE FINANZAS

Es necesario que se cuente con: manuales que ofrezcan

efxc1enc1a y product1v1dad e

La empresa dehena toma

opciones flnancieras que los bancos ofrecen,r
asesoria gratuita para la obtegcian d
rendimientos en las inversiones del ‘capital

Se sugiere elaborar un presupuesto que muestre una

realidad econdmica sobre la cual. se deban desarrollar

las actividades.

Debido a los problemas que tiene la empresa con
crédito a los clientes se sugiere la creacidn de
departamento de crédito y cobranzas que asegure
buena funcidn de estos procedimientos.

Se requiere de programas para estd drea donde

el
un
la

se

establezca el tiempo que se necesita para cumplir lag

actividades realizadas.ahi.
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Ademds se recomienda establecer un sistema de costos
que. permita ver la realidad econdmica de la empresa.

La elaboracidn de planes financieros es muy importante
pues ellos nos indican si le conviene a la empresa,
desde el punto de vista financiero, llevar a cabo los
planes de ventas o en su defecto cudles seran los
ajustes que deberdn realizarse para poder mantener una

situacidn econdmica aceptable.

Es conveniente el llevar un control de:
- Presupuestos
- Inversiones
- Uso de capital
Apropiado que permita verificar 1o planeado

Ya que no basta con planear las cosas, sino mostrarlas
a traviés de informes reales que puedan comprobarse.y
aprovecharse en el futuro.

AREA DE COMPRAS

Es importante que se cuente con Muﬁuqleq de -
Organizacidn y Procedimientos que esten al nivel del
departamento.

La elaboracidn de un presupuesto es importantisimo ,
para tener un adecuado control sobre este departamento.

Se necesita contar con sistemas que garanticen un
ripido abastecimiento de materia prima, ademds de
saber el valor de las compras anuales para un mejor
control del presupuesto.




'Seiere témbién;cbﬁtar'éon una-ilists de’ proveedores

que Teuna'.la mayor parte de los reqﬁihlpoé

Ve oue

=7 Que
e Que
= . Que

‘Es" necesaric que las comprésfseénAregistradas‘énrya
contabilidad a través de las respectivas notas del
'proveedor y 6rdenes de compra. .

Se  recomienda tambi&n la creacidn de un departamento
de control de calidad, para inspeccionar, evaluar y
aceptar la mercancia tanto la gque entra como la gue
sale, ya gque mucha veces la madera o la tela no es la
que se pide o bien no cuenta con la calidad necesaria

para la buena elaboracidn del producto.

Se necesita elaborar un Xardex en donde se manifiesten
los datos generales de cada proveedor, asi como el
material que nos surten (se recomienda abrir el
expediente por orden alfabetico de materiales gque nos
surte cada proveedor).



“Adends. se’ recomienda la elaborac
‘para._poder llevar un. buen control

Se deberd elaborar un. procesc:para.-la’ seléceidn .y 0

contratacidn de personal,  teniendo:-de: antemano ilas

pruebas a aplicar {psicoldgicas 'y de _conocimi‘entos)::,
que vayan de acuerdo con el pués:q,f@dgrﬂ&s"de”#frec;uqr‘;',
visitas por la f&brica con el peraonal de -nuevo

ingreso para darle una ided-del:puesto qué ocupardi =~

Ademis se deberd contar con. un ‘periodo:de entrenamiento

para ambientarse al nuevo trabajo.. o .

Es necesario que se le provea al nuevo aspirante y a
todo el personal de las herramientas necesarlas para
una buena realizacidn de su trabajo.

La empresa debe de preocuparse por darle al personal
incentivos (conforme a la ley) y que le ayuden para
motivarlo a lograr la productividad, para esto e-s
necesaria una politica sobre los incentivos y promover
la asistencia y puntualidad.

Un asunto muy grave es que no todos los trabajadores
estan afiliados al IMSS y al INFONAVIT por lo que se
recomienda a la directiva que inscriban a sus
trabajadores, antes de que puedan ser multados los
socios de la empresa por las autoridades correspondien-
tes.



" para’

© Otro ‘aspecto importante ‘es: el de contar doﬁ prbgratiaés'
de 'cap'aéinacién'

adxestramiento conforme’ lo marca la.-

sley federal del traba)o ya que es muy :.mportante 8w
5 superacion personal y beneficxa a la empresa. :

. "-buen " funcionamiento  de . las ' relacicnes
labo;:aleé 'é-éiii'mﬂos “que " se. realice ' un.: reglamento
; -:Lnterior de trabajo en donde especxfxquen los derechos
"y obligac:.ones del traba)ador, para lograr 1a buena

armom.a entre empleados y patrones. Ly




VI.3. CONCLUSIONES GENERALE

“.En las: J.ferentes areas funcionales ¢ LB
cuentan ‘con Manuales de Organizacion y Procedlmxentos
lo ¢ que 1mpl.1.ca un desconcclmxento tctal de’. 5}‘5.‘.5‘

politicas asi como-de los dlversos metodos a segu:u: en i

la -realizacidn de sus Euncxones

" elaboracidn” de presupuestos
:lleva por ejemplo:’ a,;,realxz'a

. Bn “cuanto a’ilas’
son las siguientes:

AREA DE PRODUCCION

En lo tocante a la d:.stn.bucion de la planta esta no
es la adecuada para lograr un maximo aprovechamlento
del espacio ya que se interrumpe continuamente el
proceso. (Ver planoc}

El control de los inventarios es un valioso auxiliar
en todas las empresas, asi como el que hemos realizado
pues al contar con el material suficiente en e}l

momento requerido nos traerd grandes beneficios.



Refzrxendonos ‘a‘ los. aspecLos dersegurl‘ad lndustrlal

;i 51 ‘no; se'crea un d“partamento de hxglene y segurxdad5

"zndustrxal puede aéarrear graves problemas tanto par
‘el personal como para las 1nstalaciones y es de v1tal

o importancia v;gxlar esce aspecto.

i A1~no exlstir una planeacxon de’la producc;on provocaf;

‘1empo en que se’ reallce el producto,‘iée
4'2

hemos modxflcado

1na1 para lograr fluidez~ de la mano?

sus acabados.,ffi'

No sevcuenta'conThﬁrptdnééticd de venta de hlnéﬁh'tipoi

",para los varios txpos de salas’ que se venden, lo que

" hace . ‘que se’ cometan. errores. como el de la faltarde_
’5inventarios bien organizados ya que ° 519mpre ‘falta
*yrmateria pera.

“Los' catilogos de telas con que cuentan~lqs‘vendedores'*
no -estdn acatualizados, lo que hace gque el’ cliente
‘busque en la competencia otras opciones.

Tiene que superarse la empresa también.en lo relativo.
a - las entregas del producto ya que existe mucho
imcumplimiento en las fechas de entrega y se enfrentan
a clientes disqgustados y a cancelaciones de pedidos,
por lo que pierden clientes, todo esto se debe a la
falta de responsabilidad.




rlo es med1ante el presupuesto y que se_'

'éda “ta” forma de ' produccidn de la empresa,

sdrieiﬁp'i:e y ,.cuando‘ - €std- -adaptacidn  sea l,oglca Sy
e”fi'éierii:é',.‘ S e : s CTET

El saber utilizar el cap:.tal correctamente es. otro de
los problemas de la empresa, ya que eg como - si s‘e,'
tirard el dinero hay que saberlo iﬁvebﬁir y lograr'uha
rentabilidad tomando en cuenta los costos de capitrl
que tienen los bancos. : 2

AREA DE COMPRAS

Al no llevarse acabo una verificacién en la calidad de
los materiales de los proveedores, después se
encuentra la empresa con que el “producto. en procesoc no
se puede terminar debido a la mala calidad de la
materia prima © gque una vez terminados, la sala sge
rompe a1 poco tiempo.



= ’causaz muchos problemas a la empresa

- No se ‘cuenta con programas

;adiestramiento y sgolo . se basan
. individual del trabajador, e

los trabajadores.




v;Por ultlmo, se carece de un reglamento 1nterlor de

trabago, hay: algunas x:eg].as que cump.l.u: pero no esta

an¢ionanial’

. " especificadas’ por escr:.to, sino que se

‘ingresar."ala ‘empresa, al no existir un- z:eglamento se

- ‘ : cae niucho en ausencias,' retardos’ y no’ ex1sten normas""

de conducta para el bGHEELCO de la empresa y del -
trabajador.




PLANTA*BAJA
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-/ DISTRIBUCION DE LA:PLANTA PLANO PROPUESTO

“i27 - 'PLANTA BAJA'
{24~ PRIMER:PISO':"
i< - /SEGUNDO-PISO..




DISTRIBUCICON DE LA PLANTA

PLARO ACTUAL

®« r—’-

PLANTA BAJA

o} VIGILANCIA

b MONTACARGAS

¢} BODEGA PT

d) ESTACIONAMIENTO

e} TAPICERIA Y EMPAQUE
f) OFICINA PRODUCCION
9)BAROS

h) OF VENTAS

1} OF. COMPRAS
N OF. PERSONAL
K RECEPCION

1) CAJA
mlCAFETERIA

ACCESO

T 09T -
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i

PRIMER  PISO

0} ARMADO DEL MUEBLE
b) MONTACARGAS

¢) BLANCOS

d) BAROS

&) MANTENIMIENTO

f} OF. DUERD

9) RECEPCION
h} OF FINANZAS

1)OF. DIRECTOR GENERAL
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SEGUNDO PISO a) CORTE Y CONFECCON
b) MONTACARGAS
¢) CAFETERIA
d) BODEGA MATERIA PRIMA
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B
A
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H M o]
PLANTA BAJA  A. VIGILANCIA H.,  OFICINA DEL DUERO R. caJa
B. MONTACARGAS I. OFICINA DE PRODUCCION 0. CAFETERIA
C. BODEGA P.T, J.  OFICINA DE COMPRAS
D. ESTACIONAMIENTO K. OFICINA DE VENTAS
E. TAPICERIA Y EMPAQUE L. OFICINA DE FINANZAS
F. BAROS M.  OFICINA DE PERSONAL
G. OFICINA DEL DIRECTOR N.  RECEPCION

GENERAL

ACCESO




"PRIMER PISO

" ARMADO DEL MUEBLE
MONTACARGAS

BLANCOS
BANOS

E. MANTENIMLENTO
F. CORTE Y CONFECCION
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SEGUNDO PISO

“CORTE-'DE MADERA

S ED . BODEGA MATERIA PRIMA
MONTACARGAS - - " " E, "  CAFETERIA

“CEPILLADO Y TORNEADO



ANEXO I

MANUAL DE ORGANIZACION







" CONSEJO ' DE

ACCIGNISTAS
DIRECCION
GENERAL
- ) T 7 7
[ i I
PRODUCC 10N FINANZAS *VENTAS”
COMPRAS - |cowraBruioan |- - | Tocares { . :{sereccion ¥ |
e 5 CONTRATACION
ALMACEN CREDITO ¥ | ““-|. FORANEAS
COBRANZAS | 77§ i
ELABORAC ION
DE
PRODUCTCS




olumen: de: las':operaciones, -a -la ‘creacidn ‘de

alicrecimiento del personal, y para garanti= '
uncionamiento de-la estructura administrativa ™=
de‘lasiempresas, es - importante contar con elementos

,pvrmztan -la 7 fdcil adaptacién y actuacidn ..de . los ...

" humanos para - que  su esfuerzo colabore- con la

ién"'de 'los objetivos que se persiguen, y tambi&n
“ proporcionar la .mids completa informacidn que’ se”
equLere para’ . que los administradores cumplan con el buen-
esempeno “de- ‘sus.‘funciones y obligaciones que tan necesarias
kson‘para la,peguena y mediana empresa. ¢

'Por este motLVO se- ha .elaborado el presente man al
: Companxa:"Huebles Humex, S.A.: de C v.".

przmordxal de” ‘éste manual, es".
ompleta,,, ‘actualizada .y sencill
“su’estructura ‘orgéhica"”. 1
if nclones que tiene cada una de” las dlferentes’u' !
xntegran, 1as constantes relacxones de coordxn

'dependenCLa que se- c;enen entre respe‘tlvo

e: autorxdad y responsabllxdad.




OBJETIVOS 'Y POLITIC/

;:fanto gene-r

_)xetc.,'con el

no'deilos n1veles, parain

a su cargo.

6. Debe formularse por escrlto, y revxsarse perxodlcamente
los objetivos y politicas dentro de cada div;sion de: la.
empresa, cuidando de tomar en cuenta siempre las que.-
vayan surgiendo en resolucidn de consultas, e lmplanta—

cién de nuevos sistemas.



- DIRECCTONGENERA

. dé; Eﬁééuéueété

f’V'DEtEINIHEI las responsabilldadea parallevar-a: cabo los

planes, definlendo los procedimlenﬁos y'organxzacion e
estructural.

L= Organxzar las labores de la empresa; con objeto de lograr

) "una mayor eficiencia en su funcionamiento, una mejor
distribucidn del trabajo, y cuidar que la elaboracién y
entrega de los productos que realiza la empresa, sea
correcto.



“al éxito-dela- empresa.



FINANZAS

" Deberd cuidar el pago de impuestos;.tratando
“relaciones armoniosas con el:Fiscos

-:i65 = .

CREDITO ¥
2 COBRANZAS

CONTABILIDAD

OLITICAS™

i Escablecer t’écnicas para 1a utilizacién de capital y -
--,estructuracion flnancmra, hac.\endo uso -de los recursos

de que dlspone la empresa y las fuentes de recursos =
exterrios. para proporcionar una situacidn financiera. que :

1e permita:- ampliaciones del capital y rotac;qn_del g
mismo. RPN

Deberd establecer - un “programa. .de’ gastc
presupuestal, cuidande al mayor:-detall
fondos.

Deberd hacer uso adecuado del manejo':de’
cobranza. i




Adecuacién de :sistemas, controle

mientos fiscales.

“las necesidades de operacién.:




abo ‘el”cobrora-través:




FINANZAS

:Planééf,I organlzar, dlrlglr Y controlar, 1os. aspectos
monetar1os de la empresa,,de acuerdo con las necesldades
'fque ‘se presentan, 1ogrando asiun mnjo: desarrollo de 5us :

: 'act1v1dades para poder 1ograr s cre01m1ento.

) con yel mayor detalle pOSlble para el departamento y

seccxones, coordlnandolos todos en ‘un presupuesto general.

L= Deflnlr con toda prec1sxon las responsabllldades flnancle—'"
ras que puedan corresponder a cada Jefe, senalando con: ;
todo detalle ‘sus llmxtes respecto al. monto de lo que

pueden, decidxr, y 1a naturaleza de las: decxslones que
puedan tomar. .-

rrollo de’ procedlmlento _y reportes

T Delegar en el personal de su departamento las responsabln‘
lidades y- funciones que considere: convenientes Junto con
" .1a autoridad -necesaria para que 1as desempenen.

-~ _ Supervisar el desempefio de las funciones contables.



‘cada linea y producto.
Tener un buen manejo de crédito y cobr

“Fijar el miximo de créditos que puedan concederse, tanto
“en general, como en zonas, vendedores o clientes, buscando
que no se recarguen los costos.

Preparar un andlisis de la estructura de precios, en -

relacidn con todos los elementos del costo.

Dar una mejor atencidén al establecimiento y operacidn de
los registros financieros, contables y estadisticos, con
la finalidad principal de utilizarlos como medidas de -
control, y para que sirvan a la vez como base de preven-
cidn.

Serd responsable el departamento de dar cuenta de sus -
actos, asl como proporcionar los controles necesarios a
la direccidn general para que sean verificados y aprobados.




VENTAS -

LOCALES: D F

Y:POLLTICAS

OBJETIVOS

:Estudxar'los sistemas de remuneracio e-incentivos mas .
T-efxcaces para estxmular a 1os vendedores e




>vSiétematizaf‘delZﬁejprnmod

clientes especiales’por:medio




suucion«qéuhnicaf;.

Invest;ga: quxen ‘es 'su.c lente ondeléété el comprador, qué

es lo. que compra, cuales 8o eseos Lnsatxsfechos- para

determinar ‘asi el mercado; ara'cada uno de sus productos.

FUNCIONES ESPECIFICAS -

- Estimar'lasffuérzas de la competehcia, tendencias’preéeh—vf 
tes 'y futuras, cambios en la moda y todas las demas‘

lnfluenclas que. afectan las ventas. .

7= Elaborar. proyectos de ventas tendientes a satisface
mercados futuros. '

ventas que se necesiten para;
mercado.

- Mantener una constante coordinacid
de produccién y el de finanzas, para‘e

actividades.

- Reportar su actividad a la Dlreccxon G‘ne

) VEIBZ b4 oportuna.

- ,Obtenef'déiwééféonél de la ehprééa'sugestidne
: rar. .o disefiar nuevos productos, siendola Dire cloh
General quién tome la decisidn final.




erminar ‘el Lndxce ‘de’ ac,
ferencla del consumldor.

Controlar el mercado a través del tratamiento adecuado
“de los pedidos, visitas a clientes y ventas a crédito.

Controlar el precio de los productos observando siempre
que se cubran los costos de produccidén y ventas, y al -~
mismo tiempo que atraigan a los compradores. Ademds de
mantener un margen que sirva de incentivo para que la
empresa siga hacia adelante.

Fijar precios considerando los diferentes canales de dxs—;

tribucidn gue conciernen al producto.

Definir la escala de precios y condxcxones de e’ta pa:a‘
los distintos tipos de compradores, :

Mantenerse informadec sobre los precios d il

':que le servirdn de base para fijar el- suyo.

Impulsar las ventas a través de descuentos y t
cuenta las disposiciones que marca la Dzreccion General



- PRODUCCION

- e
~ BLABORACION
-7 . DE
PRODUCTOS

‘CORTE:DE *
MADERA

oI TORNEADO Y]
+ |- CEPILLADO

TAPICERIA"

I‘EMPAQUE




PRODUCCION

OBJETIVOS Y.POLITICAS

'del‘rmoddr maé

‘sobre todo en relacisn: or

*‘Medir la” producti

‘ten normaleshy flULdOS, con: el f;n de evitar ttabajos en

eflciente

reun;ones, cons ltas, e;c

_Invesciqar constantem e

los cambios en'la

FlJat programas de produccxon tratando deque estos xesul=

ho:a e}(tl’as, ‘en’ razdn de un mayor COStO. B

Extender y. afinar” los sistemas de control de calidad
~ usados. '

““Fijar 'y revisar los niveles de inventarios de materia '~

prima, herramientas, buscandc que no se sobrecarguen ~
innecesariamente los costos, ni se retrasen o dificulten
exigencias imprevistas de produccidn.



,Coordlnar, instruir, 6rientar y vigilar ‘la

los-encargados. de las unidades que xntegran este departa

mento, para el mejor desempeiioc de las mismas

Acordar con el jefe el mantener informacidn- ébn la
Direccidn General sobre el desempeiic de sus funcxones y("
de estd manera tener la posibilidad de solucionar: los, ;,,V
diversos asuntos presentados. : .

Proyectar, coordinar y revisar los presupuestos someti-

endo estos a la consideracidn del encargado de Finanzas.

+:Vigilar- el debido cumplimiento de los programas de traba~

jo.

Establecer normas instructivas y disposiciones orientadas
a la buena marcha de las labores de su area y gue tienda
al mejoramiento de los productos encomendados.






guardo actualiza

- Concentrar 'y reg
articulo,la’inform
almacén.::

= 'Obtenef'y proporéioﬁar a
mente el saldo total de movimiel

- Vigilar y mantener las buenas condi ion
conservacién de los bienes, eq BC
recibidos.

- Coordinarse con compras y elaboracidén de productos,
cuando sus existencias se encuentran por abajo del nivel
minimo establecido.



aduellas areas que tengan relacion leECCa [o!
funcidn. :

ELABORACION DEL PRODUCTC

- Planear, organizar, dirigir y«cohtrolar las secciones de:
Corte, Torneado y Cepillado, Cascos,.  Blancos, Costura,

Papiceria y Empaque.

- Acatar la orden del ]efe de produccidn para surtir el
pedido que mids urge.



: Coordlnar als personal de 1

'»termxnar sin- retrasos los pe

Establecer la autorldad;y
u'tlntas secc1one5 del'p

‘cardas’ de trabajo de un modo'eqﬁifatxvo.

De£1n1r las oblxgacxones y proporcionar ‘los medxos flsi—
rcos para cada actividad o grupo de actividades.

Proveer a . los trabajadores de las cantidades y clases maa’
apropiadas de materiales y herramientas, asi como el, 

) lugar y las comodidades requeridas.

peterminar la mejor forma de usar las herramlentas y los

materiales,

Ayudar a encontrar, adiestrar y perfeccionar a-sus- subal-
ternos, especilalmente a sus asxstentes y ayudantea ane-
diatos.



que]as y agrav;os entr'»el personal.

Reportar al almacen sobre las cond1c1o
mobilxarxo en caso de ‘ser. necesar a
compostura.

Serad responsable. de entregar los xnfor
como de reportar y dar cuenta de los Aacto
Departamento de Ptoducc1on.




“.Aqui se encargaran del corte y 1a confeccxon de la tela -

dependiendo- del modelo de sal' d ?que se trate.




TAPICERIA

etiquetar 'y

Una vez terminada la sala se procederaa
envolver con poli&tileno, para postekiotmenﬁe-;paéarla"al‘

almacén de producto. terminado.:




PERSONAL -




10.

=. 188 -

Contar con -un -‘adecuado niimero de prospectos con las

licarétterESticas'y habilidades técnicas y administrativas

_péra‘bubri: los puestos que se desocupan.

Formular 'y revisar periddicamente las politicas en mate-

" ria de personal, buscando lograr la unidad de accidn en

las diferentes funciones y actividades de la empresa para
obtener la aprobacidn de la direccidn de las nuevas poli-
ticas, las modificaciones de las ya establecidas, pava
que estas Se apeguen a las condiciones imperantes en la

empresa.

vVigilar que el adiestramiento y la capacitacidn que se
les dé a los empleados, tanto en. aspectos de trabajo -
como en los sociales se realice, de modo que obtenga la -
mayor eficiencia y colaboracidn de é&stos.

Delegar la autoridad que requiere cada uno de sus colabo-
radores inmediatos, cuidando gue ésta tenga corresponden-
cia con la responsabilidad y fije los limites de la
autoridad asi como los controles necesarios para

mantenerse siempre informado del uso gue se haga de ésta.

vigilar que los sistemas de remuneracidn a empleados, -
vendedores, etc., logren estimular de la mejor manera
posible al personal, evitando los descontentos, rotacién
innecesaria y mantener a la empresa en un lugar de compe-
tencia dentro del mercado de trabajo.



FUNCION GENERICA

Es la proteccidn de - los. interéses 'edopaiﬁiqosi“perspnalés ¥
socialés de los e'mple‘a«_ﬂos y ‘obreros ‘de 1a empresa, logrando
la . satisfaccidn .de yes‘tj.o's ‘grupbs por - medio  de . buenas
relaciones humanas,  asi. ‘como de -adecuadas telaciones
piiblicas. '

FUNCION ESPECIFICA

- .Formular.'un
sindicato.

Elabora las altas y bajas.de 1o8 ‘emplea

ingreso y. que renuncien a la empresa, par

- avisar de el pago de hords extras para-qu
la ndmina. EE



11iza estudios de prestaciones que’ se les podrian
torgar: a los empieados, - del’ costoy’ beneficio  de las



ANEXO ' II.

MANUAL _DE PROCEDIMIENTOS



OBIETIVO gnﬁt,‘ mﬁuin

’ -AES J.mportante en est‘.os tlempos par las empresas contar con

'un sistema que simplifique el trabajo y proporcione informa-
cidn. que ayude ‘al logro de los ODJEt].VOS de la empresa.

"'Por estos puntos es. por, lo que se élaboré el presente manual

en donde se describe en. forma métodica las operaciones que
deben seguirse para la fealizacién de las funciones de los
departamentos de produccisgn y' Personal, que a nuestro
criterio son los mis. problemdticos.y. los- que mas dafian a ‘la
empresa. o

Esperamos con esto, ayudar a la correcta ejecucidn de las.
labores encomendadas al personal y poder asi  propiciar -la
uniformidad en el trabajo, lo cudl permitird un ahorro de
tiempo y esfuerzo en la ejecucién. del trabajo, y servird
como medio de integracidn y orientacidn para el personal de
nuevo ingreso, para asi propiciar un mejor aprovechamiento
de los recursos materiales y‘ humanos.



MANUAL. DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO ' DE__PRODUCCION




:RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

6.

Elaboracién de
productos

contabilidad

Elaboracidn de
productos

Corte de made-
ra

3.1.

1.1. Recepcidn
de pedi-~

Oopra de
materjal

4.]1. Entrega
de mate-
ria prima

5.1. Recepcidn
de mate-
ria prima

6.1. Recepcidn
de docu-
mentos

7.1. Recepcidn
do mate-
riales

8.1. Destazar
la madera

1.2.

1.3.

2.2,

2.3.

3.2,

4.2,

5.2,

6.2,

7.2.

8.2.

Recibe de los agentes de ventas pe—

didos, ordendndolos por fecha de -
pago, y ondena la produccion.

Para utilizar el material para el -
modelo de sala requerido, se elabo-
ra una lista de material para ser -
presentada en el almacén.

Este surte si son productos termina-
dos, mediante un vale de firma del -
supervisor de produccidn, si es -
materia prima mediante la lista de
materiales.

Cuando falta materia primi se elabo-
ra una requisicién de compra para -
enviarla a Compras.

Quién la recibe, selecciona al pro-
veedor y elabora una orden de oampra
a los provecdares.

Se surte mediante facturas en origi-
nal y copia al almacén.

Quién recibe y campara que la mer-

cancia cumpla con las especificacio-
nes de la orden de campra. Fimma -
de recibido la factura, se queda con
la copia para enviarla posteriormen-
te a contabilidad. E] material se

entrega al supervisor de Produccidn,

Prepara los pagos correspondientes
a los proveedores.

Se procede a repartirlo entre las -
secciones del proceso.

Recibe la madera y procede a cortar
la madera en diferentes medidas de
acuerdo al modelo de la sala.



“DESCRIECTON

Na | RESPOHSABLE | . ACTIVIDAD:
9 .. f cepillado y =~{ 9.1. Cepillar .}9.2. Se x.epil.la y'se tornea la chapera :
torneado y tornear con sus respectives cantos. A
madera
10 Cascos 10.1 Ensamble . j 10.2. Se monta y amma con la madera el -
: < de las’ - esqueleto de la sala.
salas
11 | Blancos 11.1 Poter en |11.2. Se enresorta y se le pone el costal
: R blancos a los esqueletos de las salas.
el casco
121 Corte Yy 12.2, se corta y confecciona la tela de -
oconfec— acuerdo a los diferentes modelos de -
cion de salas.
la tela
‘13.1 Tapizar 13.2. Se forra y tapiza la sala con la -
oo la sala tela confeccionada anteriormente,
141 Empacue 14.2. Se etiqueta y enwvuelve la sala en ~
= da la’ - poliétilenc y pasa al almacén de -
sala producto terminado.
15.1 Recepcidn §15.2, Recibe los productos terminados -
de produc-] mediante una nota de entrada.
to termi-
: do
fsmhoiacién de 16.1 Solicitud | 16.2. Una vez que ol pedido debe surtirse,
.| praductos de mercan-| el supervisor solicita la mercancia
I cia al almacén.
17 : Almacén 17.1 Requeri~ |17.2. Estd entrega los articulos mediante
B miento de un vale y solicita al supervisor lo
marcancia fime. Se queda con la copia y el

18" | Elaboracién de
: productos

19. 'vem.as

18.1 Entrega de
vale

19.1 Elabora-
cién de
factura

original se envia a contabilidad.

Se entrega el vale al departamento
de ventas,

Se elabora la factura respectiva en
original y dos copias. Se queda -
oeon una copia para el archivo de -
clientes y entrega la mercancia con
al oriyinal y la copia al chofer.
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COMPARIA: MUEBLES MUMEX, S.A. DE C.V. - AREA: PRODUCCION
DEPARTAMENTO , DIA MES Ao HOJA
SEQCION R 3
Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION
20 Chofer 20,1 Entrega 20,2 Bntrega el pedido al cliente, si es
. de mer~ a crédito se le deja 1a copia y se
“cancia entrega la original para cobro a -

Crédito y Cobranzas y si paga de -~
contado se le deja la factura origi
nal al cliente y se traé la copia
ocon el cheque o efectivo para entre
gar a Crédito y Cobranzas.




COMPARIA: MUEBLES MMEX, S.A.

DE C.V. ..

. ozpmmmu

AMMCEN

SBOCION ‘ 4

N2 | RESPoMSABLE - |- ACTIVIDAD: DESCRIPCION

1 Almacén L1 Sal:.dade 1.2.7 Recibe una lista de materiales (ori-
- -materia~| © ginal y copia) del supervisor de ela

boracion de productos en base a lo
cual verifica existencias.

Entrega el material al swupervisor,
firma la lista de material, Se que-
da con el original para realizar los
ajustes correspondientes en el Kardex.

Una vez que se registraron sus sali-
das, envia la lista de material a -
Contabiljdad.

Elabora una solicitud de campra en -
original y copia. Campara que la =~
orden de la orden de compra, cunpla
con lo solicitado.

Ya recibido el material, se colocan
en su lugar, confomme a las claves
de cada producto,

En base a la orden de campra regis-
tra sus entradas en el Kardex.

Recibe de todas las secciones (cas-—
cos, blancos, ete.), un informe de
la produccidn elabotada en el dia
en original y copia.

Verifica los datos del informe, fir-
ma de recibido, se queda con el ori-
ginal y regresa la copia a los res-
ponsables de estas secciones.

fn base al original del informe, -
registra sus entradas en el Kardex.

Ooloca los productos en su lugar -
correspondiente.



CoMPARIA

=198

MUEBLES MUMEX,S.A..DE C.V..-
DEPARTAMENTO ALMACEN MES Ao A
SECCION 5
e RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIECION
3 Amacén 3.1 salida de ntrega de los productos terminados
productos mediante una nota de salida en erigi

te:minadoﬁ

nal y copia que elabora el mismo.

Solicita al jefe de elaboracidn de
uctos, firme la nota de salida.
Envia el original a contabilidad.

Con la copia registra sus salidas en
el Kardex.




PRODUCCION

DEPARTAMENTO

SPOCION

M RESPONSABLE . |':

DESCRIPCION

3.2,

g Recibe requisicitn de cumpras.

Con base en esta selecciona al -
proveedor.

Elabora una orden de campras en -
original y dos copias. Se queda
con eloriginal; enviaal almacén
una copia ¥y al proveedor la otra.

ntrega la mercancia en el almacén
amparandose con una nota de remisidn
original y copia.

Recibe el material y verifica que -
cuvpla con las especificaciones que
sefiala 1a orden de campra, Fima la
nota de remisién. El proveedor se
iteva el original y la copia se envia
a Contabilidad.

ina vez recibida la copia realiza los
pagos correspondientes a los provee-
dores.
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CoMPARIA: MUEBLES MUMEX, S.A. DE C.V. AREA:  PRODUCCION
DEPARTAMENTO ELABORACION DE PROCNCTOS DIA MES AR HOJA
CORTE, CEPILLADO, CASCOS, BLANCOS,
SECIN  noTURA, TAPICERIA Y EMPAQUE 7
we RESPONSABLE ACTLIVIDAD DESCRIPCION
1 Jefe de Produc| 1.1 Recepcion| 1.2. Recibe de ventas los pedidos para
¢idn de pedi- fabricar.

dos

1.3. Elabora una lista de materiales en
original y ooppia, la cual envia al
Almacén.

1.4. El Almacén recibe la lista, propor—
ciona el material, fipm la listay
se queda con el original.

1.5, El Jefe entreqa materiales a las -
secciones y le solicita al encarga-
do de seccidn firme la copia de la
lista, quedindose &sta en poder del
jefe para posteriormente ser archi-
vada.

2.2. Se recibe la madera se reparte entre
los cbreros de la seccibn y se proce
de a cortarla con las diferentes -
medidas de los diversos modelos. Una
vez que se realiza lo anterior, cada
persona debe ir a informirsclo al -~
encargado para que se remitan a -
través de una relacidn a la seccidn
de cepillado,

3.2. Se recibe la relacidn ya firmada -~
junto con la madera ya cortada y pro-
cede a cepillarla y tomearla; se -
cepillan las chaperas con un canto,
Terminado esto se procede a entregar-
le a la seccidn de cascos junto con
la relacidn.

4.2. Se recibe la relacidn ya firmada y
se procede a armar el casco con pis-
tolag neurdticas tomande la madera
ya cortada a la medida formando asi
el esqueleto y pasa a la siguiente -
seccidn que es blances, con su respec
tiva relacidn.




" CoMPARTA:

MUEBLES MUMEX, S.A. DE C.V.
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DEPARTAMENIO ELABORACION DE PRODUCTOS DIA HOJA
CQORTE, CEPILLADO, CASQOS, BLANCOS, 8
SECCION COSTURA, TAPICERIA Y EMPAQUE : .
No RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION
5 Blancos 5.1 Poner - ]5.2. Se recibe el esqueleto y se firma -
resorte la relacion para posteriormente en-

C(E‘t ura

resortarlo, ponerle cinta y por Glti
mo el costal; después pasa a la -
seccidn de costura con su relacidn.

Se corta y confecciona la tela de -

acverdo a los diferentes modelos de

sala.

salag, donde pasa a Tapiceria con -
su relacion respectiva.

Se recibe el corte de tela y el casco
ya con blancos se procede a forrar la
Terminando cato, pasza a la -
siguiente seccidn con su relacidn -

respectiva.

Se recibe la sala ya tapizada y se -
procede a etiquetarla y ponerle una

bolsa de poliétileno,
envia al Almacén con su relacién -
respectiva.

Ya esto se -

Se recibe la sala de ompaque y se -

estiba en el Almacén para que se -~

embarque.




con'rs SEGUN MEDIDAS

Maquxnarza para planear'y 1ab:a: maderd
Sierras cinta y circulares - .
Caladoras

Cgpiilos simples y de codo

TORMNEADO Y CEPILLADO

Tornos

Cepillos

Trompos

Canteadoras
Pulidoras

Mdquinas universales

CASCOS__{ENSAMBLE OEL MUEBLE)

fHerramienta:

- Martillos

- Desarmadores

- Escoples

- Prensas, etc,
Tornillos de mesa
Bancos de mandriles

ENRESORTAR Y PONER COSTAR AL CASCO (BLANCOS)




10.

INSPECCION

CORTE ¥ CONFECCION DE TELAS

TAPIZADO

Herramienta de corte
Miquinas de coser
Herramienta de carpinteria
INSPECCION

EMPARQUE

ALMACEN DE PRODUCTOS TERMINADOS -

Equipo auxiliar:

-  Motores eléctricos

- Transmisiones
- Bandas L
- Afiladora de cuchillas, .etc.



-PROCF.;SO DE _FABRICACION DE

SALAS PROPUESTO

E}}ABRI;:ACION' DE MUEBLES
MUEBLES DE MADERA

‘- MADERA - -
SL. “Corte dé 'Madera '~

2. 'Cepillado y. Torneado

3. 'Armar el Mueble. (Cascos)
‘4. .Blancos - -~

S. Inspeccidn

TAPICES

1. Costura

2. Tapizado

3. Inspeccidn

4. Empaque o

5. Almacén producto terminado




" MANUAL"~ DE -~ PROCEDIMLENTOS
DEPARTAMENTO ~ 'DE - PERSONAL®




Z'elibdqﬁar_fa ‘1a
‘distintos puestos. que .

que de entre todos. 108 ' candidatos  sea

calificado para ocupar la~vécante
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3.3.
3.4,

'OtPANIA: MUEBLES MMEX, S.A. DE C.V. AREA: . PERSONAL'”
SELECCION Y CONTRATACION DEL. | ’ Ao | moua
DEPARTAMENTO PERSONAL DIA MES
SBOCION 1
Na RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION
1 Seleccidn y 1.1 Elaborar | 1.2. Revisar la plantilla de personal.
contratacién requisi- |
cion de 1.3. Determina los requisitos y el sueldo
personal para el candidato que desempefia el
puesto.
1.4. Elabora la forma de requesicion de

personal en orginal y dos copias.

Envia la roquisicién de personal al
departamento del mismo,

Consulta en los archivos, la exis=
tencia de la plaza para el puesto -
requerido.

Si la requisicidn no procede por no
existir la plaza, debera indicarse
en la misma el motivo del rechazo.

Si procede al requisicién, acudir a

las siguientes fuentes de recluta-

miento:

a. Pramocidn interna

b. Fuentes externas

¢. Cartera de candidatog

d. Personal propuesto por la unidad
responsable

Recibe candidatos

Entrega solicitudes de ingreso a -
candidatos.

Se efectia la entrevista preliminar
a los candidatos.

Se detemmina al personal con posibi-
lidades de ocupar el puesto vacante,
para que continfie el tramite.
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SBOCION :
N2 | RESPONSABLE ACTIVIDAD - DESCRIECION
4.1 petermi- 4.2. " selecciona y 'determina las pruebas
narcy - ;7 que s@’'van a aplicar a los candida-
aplicar - - g
o S
it ©4,3. " Aplicar-las pruebas especificas, ne-
cesarias para cubrir los requisitos
del puesto,

5.2, Analizar las pruebas aplicadas. -

'5.3. 7 Elaborar el reporte de admisidn.

6,2. Determina el candidato iddneo para
ocupar la plaza. -~

6.3.  Clasifica y archiva los documentos
de los candidatos rechazados.

6.4. Ordena el eximen médico.

6.5. Integra el expediente del candidato
seleccionado, con la requisicidn, la
solicitud y el reporte de admisidn.

7 f‘ - Jéfq de’ Petso verificar| 7.2. Se turna oficio de presentacitn al -
. ‘mal” : “.la presen jefe de personal y al director gencral
EEa 7 tacidn
Director - Blegir = | 8.2. Analizar el reporte de adgmision y -
ral candida- determinar si cubre con los requisi-
IR tos tos del puesto. .
- B.3. Realiza la entrevista definitiva con
el o los candidatos,
“seleccidn ¥ 9.2. En caso de que se acepte el candidato
cotitratacion cidn de elegido, se solicita al encargado de
candida~ la seccion de Seleccidn y Contratacidn
tos los siguientes requisitos;
4. Acta de nacimiento (original y -
copia)
b. Registro Federal de Causantes
(original ycopia)
¢. Certificado medico
d. Fotografias
e, Cartilla liberada (original y
copia)
f. Cartasde recamendacién
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cta ‘de nacimiento (or191

xst:g federal de
\(originélfy copia)
~certificado M&dico "

'4,'LFotografxas' ;
5. cartilla liberada (or;gxnal ¥ copxa)
"6. 'Cartas de recomendacién ’(Bl %

CH. se ‘archiva documentacidn’
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