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INTRODUCCION

El clima de descerfianza y descontrol qus vive el empresario
en nuestro pais es un claro indicio de que las cosas no estén =
hechas como debieran, quizi por falta de recursos econdmicos Yy
flnancieros, pero ¢ Por qué no averiguarle de una manera ordena
da y sistematizada ? La Administracién da el método psras hacer=~
lo . Es tiempo que el Empresario se dé cuenta que el &xito do. =~
una empresa,por pequella que 8sta ssa, no es cuestidn de suerte,
nl de darle al clavo, sino una Justa cousecuencia de la aplica
cién de una serle de fases concatenadas llamadas Proceso Admiv-
nistrativo.

Esta tesis pretends mostrsr que cuande uwna enyresa de cual -
quier tipo se planea y se emprende basada en un Procese Admdnig
trativo, lleva grandes positilidades de éxdto, ya que se estée
carinande la senda adecuada para llegar al objetive, un objeti
vo que estd cierazente definido porque se sabe a donde se quie-
re llegar.

La Planeacifin evita incertidunbres.

La Organizacidn hace que se conozcan las funcicnes a reali--
zar y qulén ha de llevarlas a cabo.

La Integracién dota a la Organlzacidn del elemente humano -
que ha de reallzar las funciones necesarias para la marcha de «
la empresa, )

La Direccién orienta los esfuerzos y

El Control verifice que se slga en cariro al objetive.

Si todas 8stas funciones estan realizadas en una empresa el
éxito estd asegurado. :

Si un empresarlc quiere realizar una inversidn fructitera, -
lo fGnico que tiene que hacer es planear su inversidn y cefilrse
en la ejecuclbén del plan al Proceso Administrativo,

Cuando cada una de las personas que tiene a su cargo la Ad-
ministracidn de una empre:sa Ya sea pOblics o privada se d§ --
cuenta que existe un proceso para llevar las riendas de tal a=




empresa, enton.es cadz enpresa serd un exito, entoncss el inver
sionista mexicano y extranjore querrén invertir en México por--
que sabrln que el futuro de su inversién no depende la suerte
sino de la Adwministracidén realizada en su inversién,

Bl objetivo de ésts trabajo es dar a conucer el proceso -
por el cual puede Administrarse una empresa con grandes posibia-
lidades de éxitc, la Empresa de Slock Hueco gque aqui se plantea
es una empresa perfectamente viable que puede iwuplontarze en -
la ciudad de acuerdo a los eztudics realizados y que se conocc=-
ran conforme. se avance en la lectura de ésta Tesis,
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1.4.1.

“CAPITULO I
GENERALIDADES

i Qué es una empresa ?
Es la unién de recursos humanos, -materiales y técnicos que
trabajan para la consecucién de un mismo objetivo,

La funcién del empresario,

El empresario es la persona Moral o fisica que une su suer
te a la de la empresa, al invertir su capital en la misma,

sus funciones son ¢ fijar los objetivos, asunlir riesgos, «
ser fuente de ideas y tomar las decisiones finales y fundamentg
les,delega auteridan, contrela resultados, modifica objetives y
lineas de accldn para conseguir dichos objetivos.

¢ Qué es la Administracién ?

25 la técnica que coordina recurzos humanos, nateriales ¥y
técnicos; buscando maxirlzar su 2ficlencia optimicando asf re--
sultados. Sin erbargo al hablar de resultzdos, lz Administra w-
cida no debe darse Gnicameante a la tarea de producir bienes -
acondmlcos, debe también generar bicnestar soclial.

Los fines de la Empresa:

Bienestar soecidl, es la situacibn de la socicdad en un ane-
bisnte de seguridad y armonfa eatre los miembros de una comuni-
dad, para ello, se requiezre qu2 cada unc de los miembros de tal
comunidad, tengan cubiertas sus necesidades bfsicas y afectivas
las cuales puedan llenurse si los individucs de un zrupo social
cuentan con fusntes generadoras de riqueza econdmica y humana.

Cualguier tipo de supresa, slexpre y cuando sea productiva
¥y Mecita, contribuird a una mejor sociedad.
L COmo la empresasz contrituye a una mejor sociedad ?

a) Como generadora de riqueza ccondmica dard al individuo que =
labore en ella, los recursos menetarios necesarlos para cubrir=



sus exigencias materiales primarias

b) Ya que es fucnte de trobajo , disminulrd el grado de desocu-
pacibn y por ende el de-delincuzncia.

c) Produce bienes y servicios que demanda el Mercado.

d) siendo unz empresa productiva podrh constituirse como contri

buyente fiscal y cumplir con sus obligaciones,

@) Sus necesldades como empresa puedsn dar lugar al surgimiento
de otras actividzdes complementarias y productivas ; lo que en
Zconorda se llamaria tener un efecto multilplicador.

f) Por Gltimo el empresarioc también recibe una retribucidn di -
rectamente proporcional a la suma da sus esfusrzos , capacidad-
administrativa vy apital, lo cual serd vara él la motivacidn ==
para continuar con la empresa. -

1.8, El papel del Administrador,

La rosronsobilidad del Adminlgtrodor estriba principalimen
te en tomar decisiones adecuadas, ror ello es n.cesario que co-
nozca 1oz elementss que rodean 3 tal decislén y les alternati--
vas que se pres-zntan.

oo tarea del Aémiqistrador saver ponderar cada uno de los

slementoz econduicoz, téenicos y humanos que interviensn en el
Trocesd d2 deciziln, ya que de dicha declcifn suede dependsr la
prozpsridad o el [racsso d2 la empresa

Un buen Administrador es una persona crestiva gue le mis-
no puede tonar actiiudewr cofonsivas como defensivas, es también-
quien "cultiva™ a la empresa y la conviarte en una nréannra an-
tidad , por lo cual , es importante que sepa autcevaluarse obje

tivamente, y saber cusndo obiuvo les resultados deseados y cuan
do no,

1.8, . Bl Proceso Administrativo.
1.6.1, La Plansacidn. ‘
Plancar, es decidir por adzlantado: qué, quién, zdémo y cundo=-
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‘han de suceder lcs acontacimientos, es enlazcr el momento ac -«
tual con el del cumplimiento del objative,

La Planeacidn hace gue ocurran cosas que de otra manera no
ocurrirfan nunca.

Es un proceso intelactual exdgents, requiere la definicidn
de propdsitos, metas, objetivos, estrategias, politicus, re =~
glas, procedimientos, programas y presupuzstos,

Hoy dfa la plonsacibn, al igual que las demds funciones ad
ministrativas, es roguisito primordial para la supurvivencia de
la empresa,

Plancar es winimizar rissgos y maidmdzar el agrovechamien-
to de las oportunidades y recursos.

Paru planocar oficientauente, es n2casarie, conocer los fun
dazentos y princizing sobre les quz se buza, de ctra nman:ra --
pedrio coxvertirss wn un procecw €0s55050, larso ¥ noco atil,

t 1a accidn, ya ane es

si
la combinacidn de Astos el e llava al dxito, los pla
nas gin aceidn sun sole planas, la aceidn sia ohjatives a menu-
4o sucle ecnducir 2l ¢ .
T rital rara el control, marca el curse de
La6 accicnos hocla lus objeotlvos, el contrsl culda de corrogir~
desviaciones, actividad gus no nodria reslizarse, si no estuvig
ran establacid los obnjetivos,

La Ploneacidn es funcién de todo aduinistrador, sin cwbar-
20, la macnitud de ésta funcidn dependerd iirectamente de los -

alcances de dicho aduwinlstrador, es decir, de la iaportancia de
su nuestc, azl co.o de las politlcas de la enpresa.

- Laeficiercia de un plan deve aedirse por su contribueién-
al logro de lcs objativos, cono compensscidn al tienpo, dinero-
¢ esfuarzo invertido eon &L,

1.6.1.1, Tipes de plancs.
a) Objetivom: es ol fin Altizo gue persigue la empresa y hacla-
cuya direccidn y obtencidn se encaminan todas lae actividades,
b) Zstrategias: soh programas sunorales de accidn que incluyen-
adends, los esfuerzos y recursos disponibles para alcanzar obje
tivos amgplios,
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¢) Politicas: son gufas de accidn gue dirigen la toma de deci-
siones de los subordinades y pusstos directivos dentro de cier
tos limites, a la vez que existe un clima de libertad.

d) Procedinientns: serie de pasos concatenados ¥y crdenados cro=
ndlogicanente, que indican los pasoz exactos que deben segulrse

para realizar una operacibn,

e) Programas; son un ccnjunto que coordina metas, politicas, =

procedinlentos, reglas, asignaciones de tareas, pasos que han -
de segulrse, recursos que han de emplearse y el tiecupo en que -

han de realizarse los cursos de acciln.

5 la exprezidn de 105 resultados esrerades an

B

f) Presupuestos: e
Lhrmi c

nog monotari

1.5.1.2, Inport ncia de lo plansasidn,
a) Redueir la incersidumbre y el caxnbio: alin cuando el Suturo -
sca bastante clertc, es necesario planear, debe fijarce la for-
ra dpitima de cuanlir eccan una tarza, hay gqus forjar cursos de -
aceldn y planas secundarics a fin de gque cada objiativo vaya lo-
grandose,

|
i
|
\
i
\'
.
i

b) Dirizir Lo atencidn hacla los 0dj:tivos: los planes geanera--
las b
les. Los Adwminiztraoderss por »star =boortos en nroblemas inme--

nlanteados coordinen los esfunrzos interdepartamenta -

diatos podrinn desviorse de los ob+tivos, no obstante la pla =
neacidn, los llaua al objetivo zrincipal..

¢) Propiciar unu oporacidn econdiidca: la nlaneacién economiza -

2n costos, debide al énfanis que aplica a la eficisncia de la - :
cperacién y su consistencia. Sustituye un esfuerzo desordenzdo-
or una actividad coordinada, y a los julcios repentinos por -=-
decisiones refle:donadas,

d) Facilitar el control: no es zosidle verificar el cawlno si =
no se sabe el destino al cual debe llegarze, si hay un objetivo
definido, pueden corregirse desviacicnss.




1.6.2.

1.6.2.1,

1,6.2.2.

1.6,2.3.

La Organizacién:

Para hacer posible gue el personal colabore eficazmente en el-
losro de los objetivos determinados, debe definirse y mantener
se una estructurs por funciones, para ello es necesario, que =
existan objetivos cuantificables, 4reas de autoridad definidas

claro concaepto de responsabilidades y deberes, ademds de com. - .

vrensién de los relociones de las divorsas sctividades,

Tarea de la Qrganizacidn:

y
Planear y mantener los siztemss en los que las personas han de

desenpeiiar su trabajo eficazmente es la tarca de la Crganiza--
cidn, por ello la Flaneacidn nos doto de objetivos claros y -~
precisos y la orgenizacién de lineas definidas de autoridad en
las que la persgsona en la que se deposita el mando sabe que es
lc aue nunde Y dobe hacer vara lograr vesultados, deberd tame--
bi%n contar con la informacidn requsrida y las herramientas ma
tarigles para su desempefio.

La Orzanizacién Formal:

2 zn el gentido de una estructura de funciones apgru--

ando actividndes necesarias y afines para el logre de los ob-

etivoz, es astablecer relaclonas horizontales y verticales de
o

sponcable nor sl resultade, es quitar obstéculos

0O 2 0O .
k)
o
o
2
=
=
A
Q
a
z
[¢]
&
i
[¢]
n
[2)
a
[
o]
[+)
o
o
5

e
2
.
O
=
2
W
153
@
12
o
&
k33
1
Ka]
=
&
o
i3
©
Ir)
H
X

[+]
r 1z confusidn e incertilumbre en las funcioncs y -
a

Za Organizacién Inforual: )

S¢ 4A al mnargen de la estructura orzanizacional de 1o emvresa,
esrontineanmznta, sin buscar concientsmonte un cobjetive colec--
tivo,

Segln ioontz y C'Donell la eor anizacidn existe cuando:

a) lzs 2213 sen capaces de comunicarss entre si. '
b) Istan dispussts

5 a actuar,
¢) Comparion zus ob
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1.6.3, Integracidn.
S5 la funcidn Administrativa de dotar a la estructura organizas
cional de personal, por medio del proceso: reclutamiento, seleg
cidn, contratacidn ¥ capacitacién,

Los puestos no deben llenarse selo para el presente, tam-
bién para el futuro, por lo qus es nacesarlio trazar un plan Or-
ganizscional en base a los objetivos de la eupress, una vez que ;
el personal sopa moverse en su puesto, deberd preparérsele para :
puestos de mayor jerarqufa, de &sta mancra disminuirin las con-
trataciones permanzates y el desaliento del personal que no as-
ciende. i

Al elaborar un plap organizacional, se identifican log --
puestos a cubrir en el futuro y se conocen los talentos que se ;
han de ncceslitar, por 1o que eos necevario tener un inventario -

de recursos humanos, mantanerle actualisado y utilizarlo.
¥ v

sta una de lasz fases sumamente aleatorias de ls Adni- :

=3
[rad

Es
nistracién, debido a que se trata ceon serss humaacs que geaeral
aent2 no se cliien a un jrocesz detzrainado.: . b

La intepracidn recae cask sicmpre en el gru;o principali-
de ejecutivoz e incluye ascensos y promeciones Latoarnss, contra
tacidén de Administr res externos, seflalar métcdos de recluta
miente, -selaeceién, con ratac‘én vy retiros por diversal causas -
von al objsto de grovenir nccesidades futuras.

Sin ambargo, aungie les nétodos y las formes las den loze
ejecutlvos supericres, es convenients gue cuando mencs log niva

l:s inferiores sesn contratados per un departamnente 4e persc--
nal a m2dida que la empresa vays crecisndo, de ésta manera se -
delegard una funcién importante esn un derartamento especializa-
do que zodrd PeaLiZaP csn 1a deblda atencidn y permdtiri a los
ejecutivss de mayor Jerarquia dedicar su tlempo a actividades =
de mayor trascendencia.

Es indlispensabls ceonocer cuales son les aspectos que meti
vaa al purscnal, sus necesldades, aspiraciones, etc.,conociendo
que no solo eccabzlcamente se recomrsnsa al trabajador, también
deba recibir buen tratc, prestipio profeslional, capacitacidn v
assensos, adenfis debe sentirse respaldadc profesionalmente por-




la empresa en que labora, saber que en un momento de emcrgencia
éuzta 1o respaldari efectivamente,

Es obligacidn del Administrador estar preparado para cum-
plir eficienterente con los requerimientos actuzles y futuros,
estar o la altura de los cambios cue exige el medio ambiente y
a los cuzles estd expuesto cada wno de 1los seres humanos gue ha
bitan en el planeta,

S 1.644,18 pireccidn.

Es el aspecto interyersonal de la sdministracidén, es lz: fase en
la que debe ccnduckrse al elexmento humano a armonizar con la em
presa para que pueda contribufr con efectividad al logro de los
objetivos, es importante darsse cuenta que los recursos técnicos
y materiales no tienen valor si los recursos humanos no funcio-
nan debidamente.

El Admnistrador cuando dirige debe conocsr las emociones-
y necesidades psicoldgicas de sus subordinados, por lo que debe
investigar y estudiar la cultura en que se mueven sus ecpleados
puesto que ellos son parte activa de tal cultura y socledad.Bs-
necesario procurar tener una visién lo mis acercada posible a -
la realidad.

Para que un subordinado pueda sentirse bien dentro de un
trabajo debe cubrir ciertas necesidades que segin Maslow son: -

- Flsiolégicas o primarias, de seguridad, sociales, de estima, de
autorrealizacién ', Sin embargo, ello es diricil, debido a que =~
son muchos los aspectos ‘que escapan 2l control del Adwinistra--
dor. Tiene que considerarse también que para alguncs seres huma
nos las necesidades, pueden no tener el mismo orden.

Subrayar que el Adwinistrador es también un ser humano -
es inmportante, por ser parte del problema, puede tener altiba--
jos en su animo y éstos ser transmitidos a su personal,siendo -
tan variables lass reacciones humanas, es necesario, aprender a
canalizarlas, sablendo que es en la calma como pueden resolver-
se los problemas y lograrse los cbjetivos.

Para una buena direccién debe trat:r de conccerse lo wés

. profundsmente posible a los subordinados y saber a cambio de --
qué estd laborando cada uno de ellcs en la empresa y en la medi
da posible dirselo, manteniendc un ambiente propiciuv pars el tra



bajo., Una direcc;én seré efectiva sl tiene un buen sistema de ipn
centivos, comunicacidn y liderazgo.Lider es la persona que sabe -
‘hacerse seguir libremente hacia un objetivo preestablecido.El com
portamiento de un grupo depende en gran medida de la capacidad de
st 1lider de hacerse seguir.

1.6.4.1,:Dolegacidn.

Otro aspecto importante de la Direcclén es la delegacidn,al dele-
gar el superior concede al subordinado autoridad para actuar en
cierta &drea de la empresa, la autoridad como lo dice un principio
Administrativo llsva una responsabilidad directamente proporcio=-
nal.Dentro de lo que es delegacién es indispensable tener politi-
cas plenamente establecidas de manera que el subordinado sepa hasg
ta donde pueda actuar por propia cuenta y en donde debe consultar
con su superior para poder actuar,

Cuando se les ensefia a 10s subordinados a actuar con respon
sabillidad se estén preparando futuros ejecutivos, para ello es =
necesario dotar al subordinnde de seguridad en sf mismo enéeﬁéndg
le a aprender de sus errores y a analizar un problema,tiene que =
aprender también a aceptar responsabilidades,

51 se conoce a los subordinados,si se les comprende lo huma-
namente posible y si se les da también en la medida de lo posible
lo que buscan, lo mis probable es que se cuaplan los objetivos de
la empresa.

1.6.5.  CONTROL
Es la funcién que cierra el circulo del proceso Administrativo.
Controlar es evaluar la realizaclén de los planes fijados por 1la
enpresa para conseguir los objetivos,

En &sta fase se trata de medir los resultados obtenidos, e=
fectuar correcciones y elaborar nuevos planes.

Una accidn correctiva pusde ir desde aspectos menores en la
direccién de la empresa hasta cambios trascendentes y de gran im=
portancla.Para un control efcctivo es mecesario corregir objetiva
mente retornando las acciones a su curso original,

"La funcion Administrativa de control es la de evaluar y co
rregir el desempefio de las actividaces de los subordinados para -

asegurar que los objetivos y planes de la organizacidén se estén =




llevando a cabo,!
Koontz y O'donell.

Es entonces la fase del proceso Administrativo en la que-
el Administrador se asegurz de que lo hecho corresponda a lo =--
planeado. El control tiene por objetivo identificar errores y
desviaclones, corregirlas y evitar que vuslvan a ocurrir,

El control debo ejercerse a todos los niveles ya que loe-
objetivos empiezan a cumplirse en las pequeflas acciones.

Para que exista el control, se reguieren los planes y 1la
estructura de la organizacién. Si no se tienen planes y objeti-
vos perfectamente establecidos, no se sabe que es 1o que debe -

cumplirse, ademis slempre serd muy Gtil definir y limitar res--

ponsabilidades y acclones pari identificar mfs ripidamente y --
exactamente donde ae encuentran las desviaciones.

1.6.5.1.. Proceso basico del Control.

a) Establecimienty &2 estindares.
b} Medieidn sl desempefio contra los eatandares.
¢} Correccisn de las desviaciones.

Esténdares : son normas que fija la Administracibn de la empre
sa para que las actividades se realicen dentro de éstas, ya -
que serfa imposibie para el Administrador observar a todos y -
cada uno de suy enpleadoa reallzar sus tareas, ee por ello ==
qus se fijan medidas como horas hombre, presupuestos, volfimen

de ventas,etc,

" Medida de desempefic: no siempre es ficil calificar el desempa-
fio de las actividades que realiza el personal en una empresa -
sobre todo, cuénto mis se aparta de las labores técnicas, sin-
embargo, s{ se puede medir, si se tienen objetivos definides y
se evallia respecto a ellos.

Correccibn de las desviaciones: una vez evalliado sl desempefio-
ge sabe donde se encuentram las desviaciones, es entonces, = =
tiempo de aplicar medidas correctivas, ya sea modificande wna
meta o elaborando planes,

20



Podemos decir que el control es donde se conjuntan los -=
planes y se analiza su ejecucién para saber en qué medida fue-
ron alcanzados los objetlivos y apllicar las medidas correctivas-
necesarias,

21



CAPITULO 1II

PLANTEAMIENTO DEL  PROBLEMA



els

2.3.

244,

CAPITULO II
PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Demanda de vivienda:

La vivienda es hoy uns necesidad basleca y apremionte en la ein
dad de Uruapan. Anualmente la Srfa, de Urbanismo de la lecali-
dad registra 618 construczivnss y estima que se realizan 623 -

a3

mis sin permiso, lo que hace un total de 1241 construccionss =~

anuales promedioc en la ciudad.

Demands de fuentes de trabajo:
El alto porcentsje de construcciones sin registruv indica tame-
bién que las personas que construyen eh esas condiciones son -

personas de escasas posibilidades econémicas, razfn por la ==

cual es importants crear smpresas que adem3s de generar empleeo
contribuyan a2l desarrello regional,

Demanda del Bleck Hueco:

Un producto muy utilizadc en lia cunstruccidn es sl Block huece
por sar ine¢ de los elementos mds econdmicos y aligeradores que
existen en el mercade, para ls edificacién de muros y losas re
ticulares.

Ingenieros y Arquitectos plantean, que el Block hueco que =
puede conseguirse en la localidad solo catisface o1 50 ¢ de la
demanda en Uruapan y en puchas de las ocasiones no cubre los -
requisitos de calidad, por lo que es necesario, adquirilo en =
Nahuatzen y Guadalajara Jal., teniende que incrementarse el =~
cogto de la obra por fletes y manivbras, ademds de tiempos ==
muertos por falta de material.

Qferta de Materia prima y personal:

La materia prima para éste producto se encuentra en la regién-
y se puede consegulr con relativa facilidad, tales materias ==
primas son: agua, grava-arena, granzén y cemento.

La mano de obra que se8 requisars para sl personal operativo no
es altamente calificada, por lo que la capacitacidn seréd senci
lla y rapida.




La maquinaria es de fabricacidn nacional, seri adquirida con la
empresa Formas, Moldes y Maquinaria, quien ofrece entregar
la en ésta plaza.

Porsonal Administrative:

Para el buen funcionamiento de la compaffa, se requiere de pere
sonal de éste tipo, el cual también lo hay en la regifén, ya que
se cuenta con escuelas Superiores de Administracibén y Contadu-e
ria, que egresan aproximadament: 1€C alwmncs al afio, entre las.
dos especialidades, con la preparacidn suficiente para ocupar =
4stos puestos.
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CAPITULO III

APLICACION DIL PROCEZSO ADNINISTRATIVO EN UNA

FABRICA DE BLOCK HUECO
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ELPROCESO ADMINISTRATIVO { APLICADO )

«! Planeacién.
Wdo1.Definiciédn de Ramo,Giro y Actividad.de la Empresa.
Ramo:Industrial
Giro:Material para Construccidn,
Actividad: Fabricaclén de Block Huaco.
3,1.2.Investigaclén de Mercado.
Para conocer la rentabilidad y el costo beneficic que reportard =
una actividad emprasarial es necesario conocer adeunas de la Inver
si6n, las ventas del producto que se ofrece y los elementos en
que se fundamentan los prondsticos, tal informacldn puede conocer
se mediante un estudio de Mercado.

3
3

3.1.2.V ., Antecedentes del Producto:
El block hueco que es el producte motivo de nuestro estudio es =
considerado como un aglomerado de cemento,por lo que a continua--
cibn se di una breve ¢lasificacidn de los aglomerados de cemento-
como primer punto.
Aglomerado de cemento: dentro de ésta designacién se agrupan todos
los materiales de la construccidén que contlienen al cemento como -
materia aglutinante o de liga, excluyende morteruvs y hormigoncs =
podemos hacer una clasificacidn general de los productos aglomera
dos de acuerdo a sus usos.

a) Muros,paredes y tecﬁos:tabique pesado,tabique ligero,bloques
y vigas y placuas.

b) Recubrimientos(imitacién piedras naturales):imirmol,granito-

: y arenizca.

¢) Pavimentos:Mosaico (de pasta,de grano),terraze,hormigén.

d) Lambrines: Mogsaicos ( de pasta,de grano ), de morteros.

@) Cubiertas: Tejas (Mortero,fibrocemento),léminas de fibroce--
mento,plezas especiales.

£) Varios: tubos (hormigdn,fibrocemento),postes,placas para ==
cercas,bloques para murallas,pzas de-
coratlivas.



MUROS, PAREDES Y TECHCS

Para el levantamiento de muros y paredes en la construcclidén de
un edificio, el constructor previa selec:idn, puede valerse de tabi--
qies o bloques a base de cemehto. Para evitar confusiones, conviene -~
definir ambos tériinos. Se denomina tabique, a toda pieza paralslepl-
peda rectangular, macizs o hueca de dimensiones tebricas sn centimew=
tros 7 x 14 x 28, Dimensienes que en la realidad quedan afectadas --
por el espesor de la junta que se ebligue, Toda pieza de dimensiones-
mayores, maclza o hueca, ¢s conslderada en nuestro medio como bloque,
sin embargo, debe insistirse que cusndo se trata de elementos utili
zados en la edificacidén, las piezas ssi consideradas, son las que tie
nen aligeramientos y dimensiches mayores a las del tabique, o blen, -
aqivllas que por su forma y manera de colocarse en estructuras mura-=
les, perulten que &stas queden aligeradas por las oquedades que las -
piezas fornan entre af.

VENTAJ AS DEL PRODUCTO

En muros:

a) El costo del block Hueco respecto del tabique tradicional es
inferior en un 35 %,

b) El block que se usa en muros tiene dos cms. menos de ancho =
por lo que se ahorra espaciu en auros.

) Por tener un peralte.mayor al tabique, aliorra costo en el ==
uso-de mortero,

d) A diferencia del tablque rojo, que en épocas de lluvia csca-
sea, el block por su proceso ypreductivo puede abastecerse todo el aito.

En losas:

a) En ocasiones podri eliminarse el uso de cimbra.

b) Se obtiene una losa més ligera.

¢) Se obtiene una losa mds ecendmica.

d) Facilidad de operacién.

PROCESC DE PRODUCCION

Los bloque para muros y techos pueden fabricarse con morteros y
hormigones a base de agregados normales y ligeros, pero como los objie

27
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DIAGRAMA DE FLUJO : PRCCESC DE PRCDUSCION
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tivos principales que se persiguen con éstos elementos comstruc
tivos son ¢ aligerar las construcciones, mayor aislamiento y fa
cilidad de operacifn, se escogen gralmente,,materiales livianos,
sobre. todo en las regiones que éstos abundan., La fabricacibn ~-
puede llevarse a cabo a hase de morteros y hormigones dosificae-
dos en forma conveniente con consistenclia fluida,pastosa o seca,
dependiendo del sistema que se siga y de la pieza por moldaar.-
51 el moldeo se hace por compresidén directa o por vibrado, el -
mortero u hormigén, han de estar practicamente secos, si por --
colada, han de ser mis o menos fluidos,

Los procedimisntos pueden ser manuales o mecanicos, depen
diendo con la produccidn, costo y calidad del producto,

El proceso de fabricacidn y operacidén de las miquinas de-
block en gonoeral es el siguiente: la caja de woldes wdltiples -
{B) se levanta a la posicién indicada en la figura y la (A), -
que ha de recibir las plezas moldeadas se coloca bajo ella. EL
nolde miltiple (B) se baja a descansar sobre la %fzbla (4) y el
dispositivo o llenador (D), que recibe el mortero dosificado de
la tolva de abastecimiento (E), mediante un wovimiento hacia ==
adelante llena los moldes (B) y al regresar a su posicién origi
nal, log enrasa. Los pisones (C) cocen libremente y comprinen el
material suelto que contienen los moldes, Fijos los moldes en -
¢sta posicidn, se levanta ¢l molde mliiple (B), enscguida se =
levanta el pisdn a la posicidn original y el operario coloca la
tabla (A}, con el mnier@al noldeado, sobre la banda transporta=-
dora, formada en éste caso por dos cables, para su apilo ¥y cura
do. Las tablas con su contenide y utilizando taquotes de madera,
se apilan bajo cobertizos durante 48 horas para llevarlos des--
pués a patios o cAmaras de curado.

La operacién de moldso descrita se lleva tamblién a cabo -
mediante mldquinas rudinentarias operadas a mano, con éstas la
caida del pisén se provoca por medio de un volante excéntrico -
operado a mano. (1) Trotado de construccién. Antonio Vi, Saad. -
México 1960,

3.1.2.2, ¥ercade a atacar:
El mercado princinzl de la empresa estard constituido pyr-
los ingenieros ¥ Arquitectos de la regidn.
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Fundamento:

La poblacidén en general, construye dos ¢ tres veces en su =~
vida, los constructores tienen tn' promedio de cuatre o cined e
dificaciones por afle, por ello es un mercado constante, ademise
los constructores son personas conocidas e ldentificadas en les
negocios de materliales para coanstrucciédn, lo cual facilita la -
obtencidn de referencias personales de cada uno de ellos,

Con lo anterior no estamos diclendo que se va a descuidar -
a los clientes particulares, solamente que los mayores egfuer -
z08 publicitarios estarén enfocados a los constructores de la
regién.

3,1.2.3. Oferta y demanda: :

Para conocer la oferta y la domanda del producto en la loea
lidad, se realizd como primer paso, una encuesta en toda la ciu
dad de Uruapan a los negocios establecidos, Comercio, Indjustria
¥ Agricultura, de aquf conocimos que en Uruapan solo hay dos em
presas dedicadas a la fabricacién del Block Hueco: Materiales =
el Constructor y Materiales Berber.

Como segundo punte, se entrevistd a una muestra de construg
tores de la cludad, quienes nos informaron: que el Block que =«
se conslgue en Uruapan en-mis de las 6caslones no satisface 1la
demanda y es nece.ario comprarlo en Nahuatzen o Guadalajara Jal.
con la consiguiente glevacién de los costos, por otro lade el =
producto que se consigue en la ciudad es de calidad inferior a
la requerida, informaron también que el block que se consume =
en promedio por edificacibn es:

Muros 2000 u
Losas 1000 u

Se realizé una visita a la Direccibn de Urbarismo Municipal
de la ciudad, alll se obtuvieron los datos relacionados al pro=
medio de construcciones anuales:

Promedios
Promedio de reglstros de construccibén anual 618
Constr, no registradas en Fracc, regulares 123
Constr. no registradas en Col. Irregulares 500

Promadisc Anual 1,241
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51 ge multiplica el promedio de block utilizado por uni-
dad de constrqcci6n, por el pronedie de construcclones anuales-
en la ciudad tenemos que la demanda asciende a 3623 millares ==~
anuales del producto,

51 hacemos la misma operacidn con el promedio diario de =
produccién de la fabrica por 300 dias laborables en el ado, ten
dremos una produccidn anual de 720 millares al afio, De donde ae
deduce que 8l la demanda total en la ciudad eg de 3623 mill, la
produccién de la fAbrica solo cubriri el 20 % , &l se cuenta --
tambidn con el dato aproximado, que la demanda cubierta en la =
cludad es del 50 % , se concluye: que la produccifn total de la
fébrica sera vendida con relativa facilidad.

2.,1.2.4. Programa Fublicitario Inicial ¢ Promocional.

Una vez que se definid el mercado a atacar, el programa-
publicitario se enfoca también al segmento de mercado seleccio=
nado. Para ello se organizari la presentaclén del productc me=-
diante una conferencia en uno de los hoteles de la ciudad, se -
propone:

1.~ Invitacidn a Ingenieros y Arquitectos colegliados de «
Uruapan. Lo recomendable, es acudir a cada uno de los coleglos=-
cltados y entregar una invitacibén personal a cada miembro del -
coleglio y explicarles el programa de presentacidén motivando su-
asistencia. ’

2.= Contratacién del Lugar.- en la ciudad de Uruapan se =
cuerta con los servicios del Hotel Mansién del Cupatitzio para-
éste tipo de eventos, puede contratarse un saldn especial, ser-
vicio de botanas y coctel.

PROGRAMA

a) Presentacién del Producto, explicando las ventajas del
mismo, precio y politicas de venta. ’

b) Rifa de un millar ds block.- es posible, que el aforty
nado de momento no tenga una casca ¢ construccidn propia donde =
aplicarle, por lo que sl el asf lo pide podrj facturarse a nom=

bre de quién el lo indique.
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¢) Agradecer la asictencia del Piiblico,ofrecer un coctel y boca=
dillos. )

Cada uno de los pasos anteriores son importantes para la conse=-
cucidn de clientes,sin embargo no hay publicidad més efectiva que un -
cliente satisfecho,

3143, Tamafic y Localizacidn:

Pueato que la empresa es de tipo comercial adem&s de indus
trial,es necesario que esté ubicada en lugar accesible para el
plblico,por ese motivo se decidid ubicarla en Av. 5 de Mayo en~-
tre las calles de Reforma y Av. Américac.Apesar de ser un lugar
céntrico &sta ubicacibdn goza de clerta facilidad de estaciona=-
miento,Sin embargo si el espacio llegara a ser insaficiente en
un pmomento determinado porque la produccidén se incrementara 1lo
sugerido seris dejar allf las oficinas y la planta de produccién
cambiarla a un terrenc econdmico a orillas de la ciuded,

El terreno en el que se ubicari la empresa es de 500 m
cuadrados, 25m de frente por 20m de fondo que son las medidas =
sugeridas por la empresa que instalari la maquinaria,

La obra ¢ivil es un total de 360 m de los cuales estén =
destinados 300 m cuad. a bodegas y 60 m cuad, a oficinas.las =
aAreas mencionadas son en base al plano de distribuciédn estudia-
do por un profesionista capacitado. Anexes Mo, 1 y No. 2

3.1.4, Prosupuesto de Inversidn:

A fin de tener und visién global de la inversidn que debe
ra reallizarse en la cmpresa se presenta a continuacién un resu-
men de inverslones que serid complementado por una explicacién =-
mds amplia de los rubros on que habri de invertirse,

Taerreno:el terreno se encuentra ublicado en Av, 5 de Mayo~
por lo que el costo por metro cuadrado es de § 200,000.-81i mul=-
tilplicamos el costo por metro cuadrado de terreno (500m ) ten
dremos la .cantidad de § 100,000,000,-

Obra Civil : se estin cotizando 360 m de construccidn en
dos promedios:
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a) 360 m para bodegas en § 300,000.- * 90,000,000,=
b) 60 m para oficinas § 500,000,- 30,000,000,=-

Maguinaria y Equipo: este renglén completanmente con la Cia.Formas
Moldes y Magquinaria en 1la Ciudad de México, consiste en

1 Méguina Vibrock B-2000 $ 8,859,515~
1 Molde para block 10x20x40 1,113,884, -
| BT " [ 15%x20x40 923,312.~
1 w " " 20x20x40 876,138,-
Accesorios opclionales

1 Carro transportador 762,588, =
1 Mezcladora 10,464,500, ~

$22,999,937.-

 Eguipo de Oficina: el equipo de oficlna fué cotizado en su tota-
lidad en Ofilinea  de la Cd. de Uruapan ubicada en la calle Madrid del-
Fracc.Huertas del Cupatitzio, es convenisnte lnvertir en Mobiliario de
calidad con el objeto de evitar constantes reposiciones,

1 Escritorio Ejecutivo 7C0,000,=
2 BEscritorios Secretarlales ?40,000,~
1. MAquina de Escribir 1,006,000, «
2 Calculadoras 700,000, -
1 Archivero 1,000,000,-
1 54l11én Ejecutivo ' 750,000.=
2 Sillones secretarialea 1,000,000,
1 Juego recibvidor 1,500,000, =

$ 7,396,000,~

Capacitacién de Personal e Instalacidn del Equipo:cotizados en

la Cf{a. Formas Moldes y Maquinaria.

Puesta en Marcha e imprevistosison dos apartarios que incluyen=
erogaciones menores o gastos no previstos,.



Resunen de Inversiones

Terreno { 20 x 25 m) $ 100,000,000,

Obra civil 120,000,000, =

1 2apién plataforma Mod, 1980 45,000,000,=
1 Motocicleta 3,730,000,
Maquinaria y Equipo 23,000,000,=
Instalacidn del Equipo 2,000,000, =
Instalaciln trifisica 10,000,000, -
Equipo de Oficina . 74396,000,-
Capacitacibn de personal 1,000,000,~
Puasta en marcha 2,000,000,=
Imprevigtos 3,000,000, ~
Capital de trabajo 50,450,000, =

$ 367,576,000,=

Gastos de Investigacidn 26,757,0C0, =

$  40y,335,000,-

3.1.5. Objetivos generales y especificos:
En el capftulo antarior se habld de la importancia de la -
Planeacifn, se dijo también, que para que una empresa pueda-
funcionar efectivamente son indispensables los objetivos.

3,1.5.1. Objetivo General:
Obtener una utilidad anual de § 134,240,584.- con una inver

si6n de § 404,353,000,- obteniende una rentabilidad anual del

25 ¢ para los accionistas do la empresa. ver pag. 109

3.1.5.2. Objetivos Especificos:
1.~ Obtener una venta anual de § 542,880,000.- la cual se =
logrard con una produccifén anual de 720 mill. de block, §rom§
dio, en sus diferentes medidas, cotizado en el mercado a un =
precio promedio de § 754,000,~ ’

2.- Lograr una produccién anual promedioc de 720 mill.del «=
producto, cuyo costo directo siempre deberi ser inferior al -
30 % del precioc de venta, manteniendo ademis la calidad 6pti=-
na del block, :
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3.~ Crear una fuente de ingresos pars aproximadamente once =
personas ( ademfs de los accionistas ) los cuales seran remunera=-
" dos conforme a sus aptitudes y a la ley.

L4.= Ofrecer al comstructor y al plblico en general un produce
to que abate en un 35 % el costo de construceidn en muros y losas.

1.6. Peliticas.

l1.= La entrega del producto sera a pié de obra, sin costo exe=
tra y en la fecha acordada con el cliente.

2.~ En caso de surtirse pedidos inferiores a 250 pzas.se hard
un cargo adicional. Determinable cuasndo la empresa eésté en Func,

3.~ Los créditos se otorgarin solo mediante solicitud y previa
investigacién de solvencia tanto moral c¢omo econdmica.

4.= Los créditos tendrén como plazo pars su pago 10 dias dege=
pués de fecha de facturacidn,

5.= La calidad del producto siempre deberi tender a a mejorar-
nunca a degradarse.

6.- Podri otorgarse un 5 % de descuento a constructores siefle«
pre y cuando su pago sea denuro de los pereroa diez dias fecha-
de facturacién,

7.~ La maquinaria se congervara por medio de mantenimiento ewe
preventivo,las plezas de mayor desgaste o con mayor suceptibildi.
dad de descompostura contarfin con piezas de repuesto siempre.

8.=~ El personal contari con el Equipo de Seguridad necesario ’
s¢ le alentarA ademds a que 1o use siempre, y observe laza reglas
de seguridad estipuladas.

9.- EL Btok de materias primas, salvo circunstancias egpeclales,
siempre seri el determinado.

l
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En general la politica qu: regird siempre y alrededor de la-
que se fijarfin las demis es: El cliente siempre es primero y tig
ne la razén.

3.,1.7. Prograna de trabajo calendarizado. Elaborado en ruta crftica ¥y

Gr&fica de Gantt, ver pagina 41 y 42

A £in de tener una idea nés clara del tiempo ¥ secucncla que
llevard la implantacidn del proyecto, se ha detariinado el -
tienpo més corto ¥y econbmico por medic de las técnicus de ru- '
ta critica y Grafica de Gantt.

A continuacidn se presenta la lista do actividades a reali--
zarse desde la investigacidn del proyecto.

Los puntoz 1 a 34 5e oncuentran ch una lista adicional en =
el aneio ilo. 3 .

Lista de Actividades,

{.~Desarrollo de los puntos 1 al 12
2.~ Desarrollo de laz puntecc 13 al 24
5, Desarrollo de los puntos &5 al 34
4.=- Evaluacidn Final del Froyecto. .

5.~ Pernmisoz y llcencins. . o !
6.~ Compra del terrcnc. ’
7.- Construceidn del Innuebla,

8.~ Feclutamiento y seloceldn del personal.
9,- Contratacibén de Personal,

10.« Cotipra de aocuinaria y brden de envio.
11.- Cepacitzcidn ds parsonal.

12.~ Compra de Vehiculos.

15.~ recencidn del inmueble e instalaciones, '

14.~ Instalacién de maguinaria.

15.~ Coupra de Materia prima. )

16.- Entrega de blockera en narcha, N




MATRIZ DE  INFORMACION
Actividad Secuencia tiempo
[} 1 -
1 2 M
2 > 1
3 4 1
4 5, 6 1
5 9 3
6 ] , 1
7 12,12, 14,15 5
8 10,11 3
e 12 2
10 - 1
11 12 T
12 -- 1
13 -- 1
14 16 1
12 - B
16 - 1

La matriz de informscidn, egs Gtil tanto para la
Grafica do Gant% come paro la ruta critica.
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GRAFICA DE  GANTT

HES
ACTIVIDAD 1 2 3 & 5 €
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1.- Puntos 1 al 12 m
2.—- Puntos 13 al 24 R

.- Puntos 25 al 3 2R
4.~ Evaluacibn Final w

.- Permisos y licencias . m .
6.~ Compra terreno - R
7.- Construcc,Inmuchle m%mmm
8.- Reclutam.y Selec.Pors. m%

9.~ Contratac. Personal 8&5

10.- Ordepar Maguinaria %%

11.,- Capacitac. Personal

12.~ Compra Vchiculos m

13,- Kecepcidn Inmueble

14~ Instalac. Maquinaria

15.~ Compra lat. Prima §§ ),

16.- Entrega Blockera en biarfh gﬁ&':
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3.2, . Organizacidn,
3.2.1. Organigrama:

ORGANIZACION

b

3,2.1.1, Conceptos son cartas de organizacidn en las que se axprésa gra
ficamente 1la sestructura de la empresa y las 1ineas de autori--

dad.,

Ze.2.1.2, Carta de Organizacibn: por razones de espacio el Organigrama se

presenta en pagina por separado. Ver pagima 43

3,2.2. Catllogo de puestos tipo:los puestos que a continuscién se ennue

weran son los mismos que se representan en el orgenigrama solo -

que aquf se hace en forma de lista!

Gersnte General

Secretaria.

Jefs de Ventas

Chéfer

Jofe de produccidn.
Qpurario Mezcladora
Cperario Blockera
Velador

Mantenimisnto de Tablas
Curado de Block.

Contador.



3.2.3.

3240301,
a)

b)

Andlisis de Puestos:

GERENTE GENERAL

Generales:

Denominacidn del Puesto:Gerente General,
Localizacidn en lua Organizacidn:

Asamblea de Acclonistas

‘Gerente General |

Jefe Inmediato superior:

Nombre:

Puesto: Asamblea de Acclonistas

Jornada de trabajc : sin horario.

Localizacién ficica: segunda planta,-drea d¢ oficinas.

Descripeidn Analfiica:

~Elaborar en coordinacién con el Contador los Estados Flnancig
roc correspondientes a la contabilidad de la Empresa.

~Hantenerse conustantemente informado de las ventas que realiza
el departamento encarg.do.

~-Acordar vollmenes de procuccidn con el jJefe del dopartamentoe-
correspondionts en base a las ventas reportadas por el depar-
taisznto de ventas,

~Revizar que los costos de produccidn sean los establecidos.
-Yigilar que las obligaclones ante S.H.C.P, j, T.M.5.8, e I.N.=
FOMVAWVLILT, se eacusntren sieupre al cosriente.

~Resolver cuando as{ sza rnecesaric los problemas que se presep
ten con el personal de la empresa.

~Keclutamiento,swleccibn y contratacidn del personal de cop~=-
flanza, . .
=Represantar a la erprusa en asuntos diversos;proveedores, wee
cliontes, bancos,etc.
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-Redactar informes,programas,planes y objetivos de la empresa-

y discutir con el Jonsejo de Administracidn.
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- Ademis de todas las funciones inherentes a su puesto,

c) Descripeibn Genérica: Coordinar los esfuerzos del personal de
la empresa a fin de que éstos tengan como resultado final el =
cumpliniento de los objetivos de la misma.

d) Requerimientos:
* Habilidad:
- Escolaridad:
Licenciado an Administracidn de Empresas titulado.
- Experiencia:
Necesarla,dos afios minizno , en puesto similar.
« Iniciativa:

Se requiere do atencidn constante, intenza y sostenida , -
8¢ requiere iniclativa para reselver problemus de gran comple
Jidad y trascendencia que se presentan en ¢l trabaljo.

* Esfuerzo:
- Mental y/o visual:

Se requisre de atencién constante, intensa y sostenida , =
por la delicudeza de luos asuntos gue se conbrolan en el puese
to y el peligro zue existe de cometer errores de trascandencia,

- Flpico:
Un puesto como éste exige muy poco esfuzrzo fisico.
e)Responsabi lidad:
= En la direccién de personas:
Directa 100 % Funcionarios
Indirecta 100 % , ewpleados y obrercs.
- En tramites y procesos:

Los errores u omisiones en el trzbajo , pusden afectar la =

narcha de la organizacibn.
- BEn valores y/0 equipo:

Los valores que maneja pueden producir perjuicios hasta por

$ 50,000,000.~ azproximadamente,

£) Condiciones de trabajo:
Las condiciones de irabajo en todos sus aspectos como son ilp
minacidn,olores,enanacionss,humedad,resequedad,corrientes,ven=
tilacién,etc,s0on excelentes,
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Tipo de trabajo: puesto que se trata de un Director empresarial
su trabajo es en un 75 % de oficina y un 25 % externo .

Piesgos:

~Accidentes de trabajo: caidas,mutilaciones,golpes , etc., son-

de probabilidades remotas, por la naturaleza del puesto,

-Enfermedades profesionales: en éste tipo de actividad las en--
fermedades wrofesionales que se pueden contraer con mayor pros
babilidad son l:e de caridcter nervioso por la responsabilidad-
que conlleva un trabajo de éste tipo.

g) PERFIL D=L PUESTO
Edad_25 a 35 ailos  Sexo No importa el sexo_ X
Edo.CLlvil (Soltero) (Casado) No importa_ X
Rasgos flsicos deseables:  Mapgnifica presentacidn
Ferfecto Bstado de salud,

Rasgos psicoldygicos deseables:_Don de Mando, Facilidad de
palabra, facilidad wara relacionarss,activa.con inicia-
tiva.capacidad de anfiisis ;Cardsma,Jovial,responsable,
disciplinada,

Observaciones:_ _si la vel'sona atie ge_contrata es de sexo

femenine nreferiremos aus sea soltera,si es de sexo mas-
culinc, nreferentemente  casado.
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3,2.3.,2. SECRETARLIA. .
a) Generales:

Dencninacidn del puestoiSecretaria,
Localizacibn en la organizacidn: Organigrama.

Gerente General

Secretaria

Jefe Inmediato Superior: Gerente General.
Jornada de Trabajo: Lunes a Viernes 9 a 14 hrs., ; 16 a 19 hrs.
S8bado: 9:00 a 14:00 horas.

b)) Descripcién Analitica:

Pomar y transcribir los documentos originados por la.actividad
de la empresa,

Tomar pedidos telefénicos de Mercancia.

Atender todo tipo de llamadas telefdnicas originadas por la =

- actividad de la empresa.

Recibir y despachar correspondencia.

Recibir y entregar la documentacién que as{ disponga el Geren
te General.

Recordar a su j:fe inm:diato superior sus cospromisos de tra-
bajo.

Ordenar y archivar documentacidn.

Elaboracibn de facturas.

Compras de Papeleria y demés utensilios para ls buens marcha-
de la oficina,

Frocesar y elnborar los depdsitos bancarios correspondiesntes.
Pago de NSminas.

Supervisar la limpieza de la oficina.

Auxiliar a los subgerentes en Actividades secretariales cuan=
do as!{ sea nocesaria.

Asi como todas las funclones inherentes a su puesto.



c)

Descripcidn Genérica:Auwxdliar 2 los funcionarios de la empresa
‘en las  actividades secretariales que se originen por la acti=-
vidad de la empresa
Requerimientos:
Habilidad:
- Escolaridacd:
Estudios de comercio o Contador Privado.
~ Experiencia:
Necesarla c¢n pussto similar , dos afies.
- Iniciativa:
Se requiere iniciativa para resolver algunos problemas sen-
cillos que se presenten en el trabajo.
Esfuerzo;
- Mental y/o visual:
Se requisre atzsncidn constaante, sobre todo al cobrar dinsro,
verificar cantidades,etc,
- Fi{sico:
El trabajo exige muy poco esfuerzo fisico.
Responsabilidad:
- En 1la direccidn de personas:Minguna.
~ En tramites y procesos:
Los errores u omislones en el trabajo pueden afectar la mar
cha de la organizacidn.
- En valores y/o equifpo:
Los bienes que manqja pueden producir perjuicios hasta pore
§ 2,000,000~ - i

Condiciones de trabajo:

Ambilente:en aspectos como:iluminacibdn, corrientes, ventilacién,
frio y calor las condiclones son excelentes ; humead y rufdo,

busnas.

Tipo: es interior y de escritorio,

Riesgos: .

-~ Accidentes de trabalc: l.s probsbilidaes son remotas en cafe

das,cortadas,mutilaciones,quemaduras, golpes,etc.

- Enfermedades profesionales:las probabilidades de contraer e«

enfermedades de éste tipo son escasas,

49
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£) Perfil del puesto
Edad__20 a 30 afios Seo F No importa el sexo___
Bstado Civil(Soltero) X (Casado)
Rasgos fisicos deseables:

Magn{fica Presentacién,

Perfecto Estado de salud,

Rasgos peicolégicos duseables:
Amable,iovial,active,con iniciativa
Facilidad de palabra
Ordenada
euidudosa,

3,2.3.3.J5FE DE VENTAS
a) Generales:
- Denominacibn del puesto:Jefe de Ventas,
~ Localizacién en la organizacién:Organigrama

Gerente General

|

o L

lL Jofe de Ventas T‘

= Jefe inmediato superior: Gerente General
- Jornada de trabajo:
Lunes a Viernes 9:00 a 14:00 hrs, y 16:00 a 19:00 hrs,
Sibado 9:00 a 14:00 hrs,
b) Deseripeidn analitica:
~ Verificar que los objetivos de ventas Ge cumplan.
- Revisibn de objetivos en coordinacidn con el Gerente General
- Atencién a clientes.
Verificar que lcs créditos sean cublertos con oportunidad.
Vigilar que la Mercancia salga debidamcnte facturada y cobra
da.
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d)
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Checar que el servicio al cliente sea dado debidamente tanto en
plazos de entrega como en otras condiciones acordadas.

Elabora y analiza pronbsticos de ventas.

Verifica el cumplimiento de los prondsticos de ventaa,

Verifica el cumplimiento de las politicas de ventas,

Autoriza créditos,descuentos y bonificaciones de acuerdo.a las-
politicas preestablecidas,

Dicta y firma correspondencia originada en su departamento.
Resuelve dudas con su personal.

Recluta, selecciona y contrata personal de su departamento.
Ademds de todas las funciones inherentes a su puesto

Descripcidn genérica:
Coordinar y dirigir al personal subordinado a su cargo al «-
cumplimiento de los objetivos fijados a su departamento,

Requerimlentos:
Habilldad;
~ Escolaridad:
Licenclado en Administracién,puede ser pasante.
- Conocimientos especlales necesarios:
Procesos y ¢lerres de ventas,
Experiencia:
Un afio en puesto similar.
» Capacitacidn:
Un mes en procesoé y clerres de ventas,
= Iniclativa: .
Se requlere iniclativa para rewolver algunos problemas sen
¢illos que se presentan en el trabajo.
Esfuerzo!
- Mental y/o visual:
Se requiere que se ponga atencidn en periodos regulares, =

1

por ejem., al verificar cantidades , instrucciones , condi =
ciones , etc.
- Fisico:
El trabajo exige poco esfuerzo fisico, pues es bastante =
variado,
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*+ Responsabilidad:
- En la direccibén de personas:
Con el personal a su cargo , directa 100 %.
- En tramites y procesos:
los errores u onisiones pueden afectar la marcha de la Ore=-
ganizacidn,
~ En valores y/o equipo:
Los bienes que maneja pueden producir perjuicios hasta por
§ 10,000,000, =

e)Condiciones de trabajo:
* Amblente:en aspectos tales como iluminacién , olores ,ventila
cibn, corrientes y resequedad las condiciones de trabajo son
excelentes , en aspectos coro humedad,calor y frio sos buenos.

* Tipo de trabajo: ee muy varfado ya que es tanto exterior como
interior , de veniculo de pié o caminando.

* Riesgos:

Accidentes de trabajo: las probabilidades de caidas , corta-

das ,mutilaciones , golpes , etc., son remotas.

~ Enfermedades profesionales: las probabilidaces de contraer en
fermedades del ofdo, vista, sistema respiratorio , digestivo,
son muy escasas 50n un poco mAs altas en enfermedades de tipo
nervioso. ’

f) Perfil del Fuesto:
Edad__ 25 a 35 alios Sexo o importa el sexo_ X
£do.Civil(sSolters) (Casads) No importa elEdo.Civ. X

Rasgos f{sicos deceables:
Magnffica oresentacibn,
Magnf{fico Estado de salud.
Caracteristicas psicoldgicas desasbles:

Activa Fagilidad des nalahra
Don de Mando Hapilidad de Convencimients
Jovial Capacidad de An&lisis.

Inteligente
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3.2.3./4. CHOFER
a) Generales:
= Denominacidn del puesto:iChbfer.
= Yocalizacién en la Organizacién: Organigrama.

Gerente General

|

. [ .
|

l Jofe de ventas

hofer

= Jefe inmediato superior : Jefe de Ventas,

- Jornada de Trabajo:
Lunes a Viernes: 9:00 a 14:00 hrs., y 16:00 a 19:00 hrs.
Sabado 9:00 a 1.:00 hrs.

- Localizacidn fisica: no tisne localizacidn fija.

b) Descripcibn analftica:

- Transportar el producto terminado de la fabrica al lugar: =
acordade con el clisents,

= Allegar a la fabrica, cuando asi sea necesario los insumos -
requeridos en el proceso de produccidn,

- Checar el producto al moumento de reciblirlo y de entregarlo,

- Cargar el producto en la fibrica y descargarlc a pié de obra.

- AdemAs de todas las funciones inherentes a su puesto.

¢) Descripcidn Genérica:
Transportar los insuios necesarios para el proceso de pro
duccidn, asf como el producte terminado al domicilio acorda
do con el cliente,

d) Requerimientos:
* Habilidad
- Escolaridad:
Secundaria terninada,
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« Conocimientos especiales necesarios:
Licencia de Operador de Camibén de carga. S,C.T,
- Bxperiencia.
Indispensable;Minimo dos aflos en puesto similar,
Iniciativa.
Se requiere iniciativa para resoclver algunos problemas senci-
llos que se prescnten en el trabajo.

Esfuerzo
Mental y/o visual, .
Se requlers la atencién normal quc debe ponerse en todo trabajo.
- Fisico. .

El trabajo exlge un esfuerzo fisico bastante intenso, pues -=
las operaciones se repiten con frecuencia,

* Responsabilidad.
= En la direccién de personas.
Indirecta, con su ayudante.
- En tramites y procusos,
Los errores u omisiones en el trabajo pueien afectar la mar =
cha de la Organizacibn,
- En valores y/o eauirno,
Los bisnes gque maneja pueden producir perjuicios hasta por ==
$§ 50,000,000.~

e) Condiciones de trabajo:

4 Ambiente: en aspectos tales como iluminacidn , oleres, humedad,
resequedad, corrientes, ventilacidn,etc, el ambiante de trabajo,
es bueno.

* Tipo: Exterior,en vehiculo y manejando en un 75 %.

* Riesgos:

- Accidentes de trabajo:
ecaldas,cortadss y mutilaciones: probabilidédea escasas,
golpes,raspaduras y nachucaduras prob.considerables,
envenenamiento,racpaduras prob.remotas.

- Enfermedades profesionales:
Alergias y sist.respiratorio. probv.considerables.

;
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Sist.digestivo,saturnismo,otroé. prob.remotas,

£) Perfil del puesto:
Bdad__25 a 30 a Sexo__masculino No importa el sexo
Edo.Civil(Soltero) (Casado)__X _ No importa elEdo.Civ._
Rasgos fisicos deseables:

Fuerte constitucidn fisica,

Perfecto estado de salud.

Buena presentacidn, ‘
Caracteristicas psicoldgicas deseables:

Responsable,

Cuidadoso,

Sereno.

3.2.3.5. JEFE DE PRODUCCICI
a) Generales:
-~ Denominacidn del puesto:Jefe de produccién,
- Localizacidn en la Organizacién.Organigrama.

Gerente General

Jefo de Produccién

0101

- Jafe inmediato superior:Gerente General
- Jornada de trabajo:
Lunes a viernes 9:00 & 14:00 hrg y 16:00 a 19:00 hrs.
Sabado 9:00 a 14:00 hrs. '
= Jornadas u horarios extraordinarios:
El horario citado anteriormente es flexible ya que se trata =
de personal de confianza, sin embargo, es su responsabilidad -
que el personal que maneja cubra su horario,
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b) Descripcién analftica:

- Se coordina con el Gerente General, a ffn de que los vollmenes-
de ventas estédn de acuerdo con los volGmenes de produceibn o0 =
viceversa,

- Vigllar que los costos de produccidn no excedan del 30 % del -
precio de venta.

- Supervisa la realizacién de los programas de produccidén y la =
calidad de los productos,

= Verificar que las politicas respecto al culdado y uso de la ma=-
quinaria sean cumplidas,

« Egtudia los lotes de material para definir el lote 6ptimo ¥ via
gila que éste se mantenga.

- Atiende al personal de su departamento, aclara dudas y gira -
instrucciones a sus subordinados,

- Informa al Gerente General de los requeririentos de material, -
personal, et¢, para en coordinacidn con &1 cubrir las necesida=-

- des planteadas.

- Mantener informada a la Gerencia de lo ocurrido en su departa--
mento por medio de comunicacidn escrita.

- Recluta, s:lecciona, y contrata personal de su departumento,

© = Verifica entradas y salidas del personal a su cargo.

- Controlar el almacén,

= Vigilar el cumplimiento de las normas de seguridad de la empre=-
sa.

- Ademds de todas las. funciones inherentes a su puesto.

¢) Descripeién Genérica:

Coordinar al personal a su cargo de manera gue se cumplan =
los objetivos de produccidn ‘en cuanto a calidad y cantidad =
del producto, asi como la intezridad fisica cel personal a sue
cargo.

d) Requerimientos:
* 'Habilidad:
« Escolaridad:
Ingeniero Industrial.Titulado.
~ Experiencia :
Deseabla en puesto similar,dos afios.
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- Capacitacién rezquorida:
Un mes en maguinaria para block Hueco.
= Iniciativa:
Se requiere inmiclativs para resolver problemas no muy comple
jos que pueden presentarse en el trabajo. )

* Esfuerzo:
- Mental y/o visual,
Se requiere una atencidn constante,intensa y sostenmida por
la dellcadeza de los asuntos que se controlan en el puesto.
- F{sico.
El trabajo exige poco esfuerzo,pues es bastante varfado,

* Responsabllidad:
~ En la direccilén de personas:
Directa 100 % con el perconal subordihado a su cargo
"= En tramites y procesos:
Loa errores, omisiones en el trabajo pueden afectar la may -
cha de la organizacidn.
- BEn valores y/o equipo:
Los biz2nes que maneja pueden produclr perjulcios hasta por -
" § 15,000,000,~

e) Condiciones de trabajo:
* Amblente: o
Tluminacidn,humedad,corrientes,

frfo , calor y rufdo. Busznas condiciones, -
Olores y limpieza Excelentes condiciones
* Tipo:
Interior y de escritorio 75 %
Interior y de mAquina 25 %
* Rissgos:

= Accldentes de trabajo:

Cafdas,cortadas,mutilaciones,

raspaduras,machucaduras,etc. Escasas probabilidades,
- Enfermedades Profesionales

Alerglas,oido,vista,sist.respiratorio,
sistena digestivo, Escasas probabilidades,
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84st.nervioso considerables probabllidades.

£) Perfil del puesto,

Edad 25 a 35 aios Sexo___ X No importa el sexo,
Estado civil(Soltero) (Casado)__X _HNo importa el Edo.Civ._
Rasgos fisicos deseables:

Buena presentacién.

Magni fico Estado de salud.
Caracterf{sticas Psicolégicas deseables:

Don de Mando L Mto grado de aprendizaje.
Facilidad de Expresibén , Capacidad de Transmisibn ,
Capacidad de Analislis , Inicdativa . .
Criterio.

3.2.3.6, OFERARIO BLOCKERA.
a) Generales:
= Denominacibén del puesto: Operario Blockera,
- Localizacién en la Organizacién: Organigrama.

J Jefa de Produceién ]
1

.= Jefe inmediato superior: Jefe de produccidn.

- Jornada de trabajo:
‘Lunes a viernes 9:00 a 14:C0 hrs. y 16:00 a 19:00 hrs,
Sibado 9:00 a 14:900 hrs,

b) Descripcidn analitica:
- Transportar el Mortero de la mezclqdora a la maquina blockera.
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- Depositar el mortero en los moldes.

= Maniobrar la maquinaria hasta obtener el producto moldeado,

~ Desmolde del block., ’

.= Auxlliar en el transporte y acomodo del producto a las playas-
de curadc y almacén, cuando asi 1o vea conveniente el jefe de
produccién.

- Auxiliar en el aseoc del Area de produccidn,

= Ademés de todas las funclones inherentes a su puesto.

e) Descripcién genérica:
Llevar a cabo el proceso de produccidn correspondiente a la
méquina blockera.

d) Requerimientos:
s Habilidad
- Bscolaridad:
Secundaria terminada.
- Conocimientos especiasles necesarios:
Manejo de madquina blockera.
= Bxperiencia.
Deseable, en puesto similar, un aifio.
- Capacitacién,
Una semana en la fibrica de maquinas.
= TIniciativa:
Se requiere 1niéiat;va para resolver algunos problemas sen-
¢illos que se presentan en el trabajo.

® . Esfuerzo:
- Mental y/o visual:
Solo se requiere la atencién normal que debe ponerse en ==
todo trabajo.
-  Flsico:
El trabajo exlge un esfuerzo fisico bastante intenso pues =
las operaciones se repiten con frecuencia,

i
;'.
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Responsabllidad:

En la direccibn de personas:
Ninguna. :

En trémlites y procesos:

Los errores u omisiones en el trabajo pueden afectar la

cha de la organizacidn,
En valores y/o equipo:

Los valores que maneja pueden producir perjuicios hasta

$ 15,000,000, -

e) Condiciones de trabajo:

-

Ambilente:
Iluminacién, humedad, corrientes,
frio,calor,limpieza,rufdo.

Olores,ventilacidn.
Tipo:

Interior

Maquina

De Pié

Riesgos:

Accidentes de trabajo:
Cafdas,cortadas,golpes,
choques eléctricos,
machucaduras y raspaduras
envenenamientos,mutilaciones
Enfermedades profesicnales:
Alergias, vista, siet.hervioso,
sist.digestivo.

ofdo, sist. respiratorio

£) Perfil del puesto.

Edad,
Edo.Civil(Soltero)

20 a 30 afiogs Sexo_maszenlinNo

Rasgos fisicos deseables:

Buena presentacién, magnffico estado de salud.

Caracteristicas psicolbgicas deseables:

Resnonsable, Respetuoso,
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mar-

por

buenas condiciones.
excelentes condiciones.

100. %
75 %
100 %

oscasas probabilidades
considerables "
remotas probabilidades

remotas probabilidades
egcanas probabilidades

importa el sexo
(Casado)__¥ No importa el Edo.Civ. -

Disciplinade.

Saas AL

Espfiitu de_Equipo, Socigble,
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34243+7+0PERARIO MEZCLADORA
a) Generales:
» Denominacién del puesto: Operarlic Mezcladora.
= Localizacidn en la Organizacién. Organigrama:

b
[ Jefe de Produccién l
K ]

« Jaofe inmediato superior: Jefe de Produccién.

- Jornada de trazbajo:
.Lunes a viernes: 9:00 a 14:00 hrs, y 16:00 a 19:00. hrs.
Sibado 9:00 a 14:00 hrs.

o
~—

Descripcidn analftica:

= Transportar el Material del almacén al Area de mezclado.

~ Dosificar el material para su mezclado.

- Maniobrar la maquina para el mezclado del matarial,

= Auxiliar en el transporte y acozmodo del producto en las =
playas de curado y almacén, cuando asf lo vea convenisnte el
Jefe de produccidn,

~ Asl como todas las funciones inherentes a su puesto.

c

~

Descripeidn genérica:
Elaboracién del mortero para el proceso del prensado del -
Block.

d) Requerimientos:
* Habillidad:
" « Escolaridad:
Secundaria terminada.
- Conocimientos especialss necesarios:
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Manejo de maquinaria para la fabricacién del blecck hueco.
Experiencia:
Deseable, en puesto similar, un afio.
Capacitacibn requerida:
Un mes en la fébrica de maquinaria.
Iniciativa:
Se requiere iniclativa para resolver algunos problemas sene
¢lllos que se presentan en el trabajo.
Esfuerzo:
Mental y/o visual:
" Se requiere la atencién normal que debe ponerse en todo tra
bajo.
Filasico:

El trabajo exige un esfuerzo f{sico bastante intenso pues -
lags operaciones se repiten con mucha frecuencia.
Responsabllidad:

En la direccién de persona:

Ninguna.

En trémites y procesos:

Los errores u omisiones pueden afectar la marcha de la orga
nizacidn,

En valores y/o equipo:

Loa valores que maneja pueden producir perjuicios hasta por
$ 5,000,000.~

e) Condiciones de trabajo:

Amblente:

Aspectos Condiciones:
Iluminacién,olores,resequedad,
corrientes,ventilacién, excelantes,
humedad, frio,calor,limpieza,

rufdo. buenas,
Tipe:

Interior 100 %
Maquina,de pié. 75 %
Riesgos:

Accidentes de trabajo.



£)

Cafdas,cortadas,mutilaciones. egcasac probabllidades.
golpes,ragspaguras. considerables probabilidades,
choques-eléctricos. remotas probabilidades.

Enfermedades Profesionales:
Alerglas, sist.respiratorio. considerables probabilidades.

ofdo eBscasas probabilidades.
sist.nervioso,sist.dligestivo. remotas probsbilidades.
Perfil del puesto:

Edad__ 20 a %0 a Sexo M_ X F No importa el sexo,.

Edo.Civil(Soltero)_ X (Casado) No importa el Edo.Civ.

Caracteristicas ffsicas deseables:

Magni fico Bstado de salud.

Buena vbresentacidn.

Fuerte constitucién fisica,

Caracteristicas psicolégicas deseadbles:

Sereno, Espiritu de Equipo.

Respetuoso, Disciplinado.

Hesnonsable,

3.2.3.80
a)

ENCARGADO DE CURADO DE BLOCK.

Generales:!

Denominacidén del puesto:Encargado de curado de Bloclk,
Localizacidn en la Qrganizacién.Organigrama:

f— . -+

J Jefe de Produccién I

Jefe Inmediato superior: Jefe de Produccidn,

Jornada de trabajo:

Lunes a Viernes: 9:00 a 14:00 hrs, y 16:00 a 19:00 hrs.
Sabado 9:00 a 14:00 hrs,
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b) Deseripeibn Analitica:

- Curar el block, es decir, durante el proceso de fraguado debera
.eatar constantemente hfimedo el block, su funcidn, ponerle agua.

= Transportar y acomodar el block dentro del &rea de curado.

- Transportar el producto del &rea de curado al &rsa de almacén.

= Mantener ordenado el block de munera que pueda conocerse la =
existencia y evitar desperdicios.

= Auxiliar al chéfer a cargar y descargar el camidn,

- Ademés de todas las funciones inherentes a su puesto.

¢) Descripciédn genérica: )
Encargado de mantener la humedad del block mientras asi lo re-
quiera su proceso de produccidn,

d) Requerimientos:
* Habilidad:
‘- EsBcolaridad:
Secundaria terminada.
= Experiencia.
No necesaria.
- Inlcilativa:
Se requiere iniclativa para resolwer algunos problemas sen-
cillos que se presentan.
* Esfuerzo:
= Mental y/o visual:’
Sole se requiere ia atencién normal que debe ponerse en =w
todo ‘trabajo. ) :
= Fisico:
El i{rabajo exige un esfuerzo f{sico bastante intenso pues -
las operaciones se repiten con mucha frecuencia.
* . Responsabilidad:
= En la direccién de personas: Ninguna.
= En trimites y procesos:
Los errores u cmisiones pusden afectar la marcha de la sec-
¢ién.
- En valores y/o equipo.
Los blenes que mane]Ja pueden producir perjuicios hasta por
$ 1,000,000, - :



* Condiciones de trabajo:
= Ambiente:
aspectos

iluminacidn,olores,resequedad,
ventilacién.
humedad,corrientes, fr{o,calor,
limpieza,rufdo.

« Tipos

Interior

Exterior

De pié

Reggon:

- Accldentes de trabajo:
caldas,cortadas,mutilaciones,
quemaduras.

ragpaduras,machucaduras,golres

- Enfermedades profesionales:

€5

condiciones
excélentea.
buenas.

.50 %

50 %
100 %.

remotas probabilidades.
considerables probabilidades.

Alergias,ofdo,vista,sist.nervioso,

slstema digestivo.
sistema respiratorio.

£) Perfil del Puesto.

Edad__ 20 a_ 20 a Sexo M__ X F

renotas probabilidades.
considerables probabilidades,

No importa el sexo,

Edo.CLvil.(Soltero)
Rasgos F{sicos deseables:
Magnifico estado de salud.

(Casado)___X

No importa el Edo.Civ,

Buena presentacidn.

Fuerte constitucibn Fisica.

Caracteristicas Pelcollgicas deseables:

Regponsable,

Cuidadogo

Ro3p0tu0so,




3.2.3.9.ENCARGADO DE MANTENIMIENTO DE TABLAS.
a) Generales:

c)

d)

Denominaeién del puesto:Encargado de lMtto. de tablas.
Localizacién en la Organizacidn: Organigrama.
l Jefe de Produccidn J
+ T -+

Jefe inmediatc suporior: Jefe de producciédn,

Jornacda de trabajo:

Lunes a viernes: 9:00 a 14:00 hrs, 16:00 a - 19:00 hrs.
Sébado 9:00 a 14:00 hrs.

Descripcidn analfticas

Mantaner las tablas de curado enchapopotadas siempre.

Cuidar que las tablas en las que se cura el block Yy las de =~
almacén estén siempre en 6ptimas condiciones:

Informar del estado de las tablas al Jefe de produccién.
Reemplazar las tablas inservibles.

Transportar y acomodar, el producto dentro del &rea de curado y
almacén,

Vigilar la existencia del chapopote.

Ademfs de todas las funclones inherentes a su puesto.

Descripeién Genérica:

Mantenimiento de las tablas tanto del &rea de curado como de
almacén, asi como auxiliar en el transporte del block dentro
de la planta.

Requerimientos:
Habilidad:

Escolaridad:
Secundaria terminada.

€6
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Experiencia:

Deseable, en puesto similar.

Iniciativa: .

Se'requiere habilidad solamente para interpretar las Srdenes
recibidas y ejecutarlas adecuadamente en condiciones normales -
de trabajo.

Esfuerzo:
Mental y/o visual:

Solo se requiere la atenclién normal que debe ponerse en todo
trabajo.
Fi{sico:

El esfuerzo f{isico que se realiza es bastante intenso pusste
que las operaciones se repiten con mucha frecuencia.
Respongabilidad:

En la direccidén de personas:

Ninguna.

En tramites y procesos:

Los errores u omisiones en 2l trabajo pueden afectar la mar-

cha de la divisidn,

En valores y/o equipo:

. Los bienes que maneja pueden producir perjuitios hasta por
¢ 100,000.-

e) Condiciones de trabajo:

Ambiente: ‘
aspectos. N condicionas
Iluminacién, olores, ventilacidn. excelentes
humedad, corrdientes, frio,calor,
limpieza, rufdo. buenas,
Tipo:
Interior, de pié 100 %
Riesgos:
Accidentes de trabajo:
Caidas,cortadas, escasus probaﬁilidades.
nutilaciones remotas probabilidades.

golpes, raspaduras, machucadu-
ras. considerables probabilidades.




. « Enfermedades profesionales:

Alerglas,oido,vista, sist.respira-
torio, digestivo,nervioso, etc. remotas probabilidades.

f) Perfil del puesto:
Edad__20 a 30 afios Sexo T M__X _ No importa el sexo
Edo.Civil(soltero) (Casado)___X__ No importa el Edo.Civ._
Rasgos fisicos deseables:

Buena presentacidn, Fuerte constitucidn fisica,

Buen estado de salud,

‘Caracteristicaa psicolégicas deseables:
Responsable,

Meticuloso,

Respetuoso.

34243410, -VELADOR

a) Generales:
- Denominacidn del puesto: Velader,
= Locallzacidn en la organizacién: Organigrama.

[ﬁ Jefe de Produccibén [
1

= Jefe lnmediato superior: Jefe de produccidn.
= Jornada de trabajo:
Lunes a viernes 19:00 a 9:00 hrs.
S5abado entrada 14:00 hrs, salida lunes 9:00 hrs.

b) Descripeiln genérica: »
Cuidar la seguridad de la empresa en cuanto a rotos,sinieg
tros, etc., asd como reportar cualquier indicio de inseguridad
a su Jefe inmediato superior,
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¢) Requerimientos:

Habilidad:
Bscolaridad:

Secundaria terminada.
Conocimientoa especiales necesarios:

Manejo de armas de fuego.
Experiencia:

4 6 5 aflos en puesto similar,
Iniciativa:

Se requiere inicilativa para resolver problemas de gran com-
plejidad y trascendencia que se presentan en el trabajo.
Esfuerzo:

Mental y Visual:

Se requiere uns atencidén constante,intcnsa y sostenida por
la delicadeza de los asuntos que se controlan en el puesto y
el peligro que existe de cometer errores de trascendencia.
Fsico:

El trabajo exige muy poco esfuerzo, pues es bastante varia-
do y solo se realizan operaciones corrientes en un puesto de =~
ésta naturaleza.

Responsabilidad:
En la direccidn de personas:

Ninguna. .
En trémites y procesos: '

Los errores u omisiones pueden afectar la marcha de la Opre-
ganizacidn, . :

Los blenes que maneja pueden producir prejuicios hasta por
$ 50,000,000, «

Condiciones de trabajo:
Ambilente:

agpaectos ccndiciones
Iluminacidn,olores,humedad, -
corrientes,linpieza,etc. buenas.
Tipo:
Interior 100 %
Riesgos:

Accidentes de trabajo:
Riesgos proplos de un robo escasas probabilidades.
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- Enfernedades profesionales:
Alergias,oido,vista,sist, digest,,
sist.respiratorio. escasas probabilidades.
Sist, nervioso considerables probabilidades.

d) Perfil del pussto.
Bdad__30 a 40 afios__ Sexo F M__X ___lNo importa el sexo
Edo.Civil(Soltero) (Casado)_X No importa el Edo Civ,
Rasgos fislcos desables:

Magnffico Estado de salud,

Buena presentacidn.

Agil
Caracteristicas psicoldgicas deseables:

Cuidadoso,

Honrado.

Responsable.

De _ravidas reacciones.

3.2.3.11,CONTADOR
a) Gensrales:
-~ .Denominacidn del puesto: Contador.
- Localizacibn en la Organizacidn.Organigrama:

Gerente General’

Céntador -

- Jefe inmediato superior:por ser un puesto Staff no estl suje~
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to a la autoridad de ninguna persona en la organizacidép , es -
una relacidn de asesoria.

= Jornada de trabajo:Sin horario.

b)

c)

d)

Descripcidn analftica:

Elaboracidn de declaraciones anunles y pagos provisionales e=
ante la Sria.de Haclenda.

Elaboraclién de declaraciones y pagos provisionales y anuales -
ante la oficina de rentas,

Llevar a cabo los trimites mnecesarios ante la tesorerfa muni-
cipal, .
Realizar los tramites necesarios ante I.M,3,5. ¢ I, N.F.0,N.A.~
V.I.T., tales como altas y bajas de los trabajadores y patro--
nes, asl conmo los pagos correspondientes,

Mantener a la empresa enterada de las nuevas disposiciones fig
cales,

Asesorar -a la empresa en la elaboracidn de Estados Financieros.
Elaboracibn de Néminas.

Ademis de todas las funciones inherentes a su puesto.

Descripcidn Genbrica:

Brindar a la empresa asesoria contable y de manera especial
en el 4rea fiscal,

Requerinientos: .
Escolaridad: ’

Contador pdblico titulado,
Conocimientos especlales necesarios:

Area Fiscal.

Experiencia:

Indispensable, 4 6 5 afos.
Iniciativa:

Se requiere iniclativa para resolver problemas de gran Come
plejidad y trascendencia que se presenten en el trabajo.
Esfusrzo: i
Mental y/o visual: .
Se requiere una atencibn constante, intens> y sostenida por la
delicadeza de los asuntos que se controlan en el puesto y el



peligro que existe de cometer errores de trascendencia.

-~ Fsico:
El trabajo exige muy poco esfuerzo, pues es bastante varfado
y s0lo se realizan operaciones corrientes en un puesto de &sta-
naturaleza.
* Responsabilidad:
- En la direccién de personas:
Dentro de la empresaz,ninguna.
En tramites y procesos:
Los errores U omisiones en el trabajo pueden afectar la mar-
cha de la organizacibn,
- En valores y/o equipo:
Los bienes que maneja, pueden produclr perjuiclos hasta por-
$ 100,000,000.-

@) Condiclones de trabajo:
Las condiciones de trabajo de éste puesto no las podemos de
terminar con exastitud , ya que se trata de un puesto totalae
mente externo a la empresa.

f) Perfil del puesto.
Bdad_zpn - s Sexo M F Mo importa el sexo X
BEstado Civil(Soltero) (Casado) Ho importa el Edo.Civ.X

Rasgos fisicos deseables:

Magp{ fica Pregdntacién

Hagnffica Salud,
Caracteristicas Psicolbgicas deseables:

Intelisente,

Buen trato

Facilidad para relacionarse,
Facilidad de palabra,

Educada,

Alto sentldo de respensabilidad.

Nota: el ambiente de trabajo se calificé en una escala de Excelen
te ,bueno, deficiente y pésimo.
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'3.2.4. VALUACION DE PUESTOS.
3.,2.4.1, Método de Valuacién de Puestos.(M&étodo de Valuacidn por puntos)

a) NOMBRAMIENTO DE UN COMITE: es la gerencla de la empresa la ine<
dicada para nombrar un Comité que se encargue de fijar los crite-
rios de valuacibn, ésta comlsidn podr& estar formada por miembros
de las diferentes areas de la Organizacidén, sin embargo, es condil
cibn necesaria que sean personas con un criterio sumamente objeti
vo.

b) DETERMINACION DE LOS PUESTOS TIFO: los puestos que se analizan
son los mismos que se marcan en el Catdlogo de puestos tipo,

¢) FIJACION DE LOS FACTORES: la fijacidén se basu en cuatro genéri
cos , que son los mismos que se tomaron en el andlisis de puestos
habilidad, esfusrzo, responsabllidad y condiciones de trabajo.

d) FIJACICN DE LOS SUBFACTOFES: la tabla sigulente muestra leos --
subfactores elagidos, asf como la ponderacidén y la puntuacién que

se le did a cada uno.

Puntos correspondientes

%  Factores Grado I Grado IT G@Grado III Grado IV
40 Habilidad
1.« Escolaridad 14 28 4 56
2.=- Expcriencia - 15 30 45 60
2.~ Infciativa 1 22 23 Ly
10 Esfuerzo
L= Fislco 4 8 12 ' 16
5.~ Mental [ 12 18 24
45  Resgponsabilidad
6.= En valores 12 24 36 48
7.~ En trato c/pub, 7 14 al 28
8.= En tramites/proclQ 20 20 &40
9.- En trabajo de 16 32 48 ) 64
otros.
5 Condiciones de trabajo. )
10,~ Ambiente de trab.5 10 15 20

100 totales 100 200 200 400



e)  PONDERACION DE LOS FACTORES: consiste en seflalar un valor 6 =
peso: en funcibén- de 100 , con base en la importancia que se con=
sidere a cada uno en la integracidén de las labores que se estan=
tratando de medir o valiar.

f) GRADUACION DE SUBFACTORES: cada uno de los subfactores:se divi
dié en cuatro grados, segfin se describe a continuacidn:
* Habilidad:

Escolaridad:
Instruccidén Primaria I
Instruceidn Secundaria 11
Carrera técnica o comercial III
Licenciatura . IV
EBxperdiencia
No necesaria I
6 meses a un afio II
Un afios a dos afios III
Mas de dos afios Iv
Iniciativa

I-5¢ requiere habilidad solamente para interpretar las 6r--
denes reciblidas y ejecutarlas adecuadamente,en condiclones norma=
les de trabajo,

II- Se requiere iniciativa para resolver alguncs problemas =
sencilios que se presentan en el trabajo.
III- Se requiere iniclativa para resolver algunos problemas -
diffciles que se presentan eventualmente en el trabajo.
IV~ Se requis=re iniclativa para resolver algunos problemas -
complejos que se presentan constantemente en el trabajo.
* Esfuerzo:
Fi{sico

I- El trabajo exige muy poco esfuerzo fisico, pues es bas =
tants variado y solo se realizan operaciones corrientes en un -
puesto de &sta naturaleza.

II- El trabajo exige un esfuerzo fisic¢o bastante intenso -
pues las operaciones 8se replten constantemente,

III-5e realizan esfuerzos fisicos intensos pero no de manera
constantse,

IV -El trabajo exige esfuerzo f{sico intenso y conatante.

%
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Mental -y/o visual
I Solo se requiere la atencidn normal que debe ponerss en to
do trabajo.
II Requiere mucha atencién pero &0lo durante perfodos cortos.
III Se requiere que ponga atenciédn intensa en perfodos regula-
‘res.
IV Se requiere atencién constante,intensa y sostenida por la-
delicadeza ds8 los asuntos que se controlan en el puesto y el ps
ligro que existe de cometer errores de trascendencia.

* Responsabilidad:
~ En valores:
I Los blenes que maneja pueden produclir perjuledws hasta por
§ 1,000,000.=
II Entre § 1,000,001, y § 10,000,000~
III Entre § 10,000,001.~ vy $ 29,000,000,-
IV De § 20,000,001,« en adelante,
~ Ean trimites y procesos:
I Los errores u omisiones pundern afector lo marcha de la se¢
cidn,
1T La marcha del departamento.
III La marcha de la divisién.
IV La marcha de la Organizacidn,
- Trato con el plblico.
I No tiene trato con el plblico.
II E) trato con 21 pGblico es mfinimo,
IIT Tiene constante trato con el pliblico.
IV E1 trato con el pGblico es delicade ya que siempre trata =
los asuntos de mayor trascend:ncla.
- En la direccidn da personas:
I Soloc es responsable de su trabajo personal,
If Es responsable de un ayudants,
III Es responsable de un grupo de subordinsdos.
IV Es roesuyonsable del trabajo de tcdos los miembros de la Or-
ganizacibn.
* Ambiente de trabajo:
I Condiciones excelentes en cuanto a smbiente y localizacién.
II Buen ambiente de trabajo, dificultad para llegar a la emprg
sa. :



III Mal ambiente de trabajo, transporte regular.
IV Mal ambiente de trabajo, dificultad para transportarse.

2) MANUAL DE VALUACION: éste se integra con los datos anteriorese-
¥y ea para uso de loo miembros del comité.

h) INTERPRETACION DE LA VALUACICN: con éste paso se inicia la fa=
se dinimica do los miembros del co:zité y de 1a vatuacidn, en 1la
que cada uno de los miembros .y en conjunto traducira los factoe-
res de la valuacién a térainos nuwméricos y objetivos la dmportan
cia ¥y Jerarquizacién de cada uno de los puestos.

Con lo anterior podremos concluir cual es el candidato que
més se apega a los requerimieuntos del puesto, asf como el salario
que debe percibir respecto de sus habilidades y la forma en que
las desgeupefie.

25 importente que una vez que se lleve a cabo la valuacidne-
sea utilizada, como también se hace necesario fijar un minimo de
puntuacibn aceptable.Zn éste caso se f1jé  un porcontaje del =
?5 % .Por (ltimo es importante que los factores y sublactores =e
mantengan actualizados segQn los nuevos reguerimientos de la ore
ganizacidn.

3.,2.4.2. Valuacidn de cada uno de los pusstos tipo:

.

GERENTE GENERAL

a) Habilidad:

Escolaridad Iv 56

Expériencia v 60

Inteiativa v I
b) Esfuarzo

Fisico I 4

Mental y Visual Iv 24
¢) Responsabilidad

En dir.personas v 64

Tramites, proc. IV 40

Trato ¢/pub, v 28
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' Valores

d) Cond.de trabajo

—

a

b

~

~

c

d)

a)

b

~—

c)

Amb, de trabajo

Habilldad
Instruccidn
Experisncia
Iniciativa

Esfuerzo
Mental y Visual
Fisico

Responsabilidad
En-dir.de pers.
Tramites y proc.
Valores

rato ¢/pub.

Cond.de trabajo

Anmbiente de trab.

JEFE DE = VZINTAS

Habilidad
Instruccién
Experiencia
Iniciativa

Zafuerzo
Fisico
Mental y/o visual

Responsabilidad
Dir.personas
Trémites y proc.
Trato ¢/pudb.
valores

v

SECRETARIA

I1I
II
II

I1I
II

II
II
111

Iv
III
II

IV
Iv
11

48

373

42
20

22

16
20
2y
21

206

56

s
e

22

48
28
28
24

75 %

280

75 %

155
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a)

b)

¢c)

d)

a)

b)

c)

d)

Condiciones de trabajo
Ambiente de trabajo

Habillidad
Escolaridad
Experiencia
Iniciativa
Esfuerze
Fisico
Mental y Visual
Responsabilidad
En valores
Trato ¢/pub.
trarzites y procesos.
Direc, ds parsonas
Condiciones de trabajo
Ambiente de trabajo

JETE

Habilidad

Instruccidn

Experliencia

Iniciativa
Esfuerzo

ti{sico

Mental y Visual
Responsabilidad

En valores

Trato c/ptblico.

Trémites y procesos.

En trabajo de otros.
Condicionss de trabajo

Ambiente de trabaje

CHOFER

1
11
Iv
v
I
v

II

II

DE PRODUCCION

Iv
I11
I1I

II
III

III

II
IiI
I11

295

28

45
22

16
6

48
1
40
16

10
245

56
45
33

8
18

36
14
30
48

—
293

222

75 %

184

75 %

220
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a)

b)

c)

d)

a)

b)

c)

d)

ESTA TESIS MO Der
SR DBE LA BSLGTECK

VELADOR

Habilidad

Instruccidn 1 14

Experlencla 111 45

Iniciativa Iv Ly
Esfuerzo

F{sico L

Mental y Visual I [3 75 %
Responsgabl lidad
- 'En valores III 36

En trato ¢/pub. 1 7

En trémites y proc. 1V 40O

Zn dir. pers, 1 16
Condiciones de trobajo

Ambiente de trabvajo I S

187 140
MANTENIMIENTO DE TABLAS

Habilidad

Instruccidn I 14

Experiencia I 15

Iniciativa 1 "
Esfuerzo

Fisico IV 16

Mental y Visual 1 6 75 %
Responsabilidad

En valores I 12

Trato ¢/pub, 1 ?

Tramites y proc. 1 10

Direc. de pers. 1 16
Condiciones de trabajo

Ambiente de travajo I -5 '

112 8l



~

a

b)

c)

d)

~

a

b

~—

ey

d)

OPERARIO

Habilidad

Instruccién II

Bxperiencia 1T

Iniciativa II
Esfuerze

Fi{sico v

Mental y Visual I
Responsabilidad

En valores II1I

En trato c¢/pub. I

Trénmites y proc. v

Dir. de pers. I

Condiciones de trabajo
Ambiente de trab. II

CFERARIO
_ Habilidad
Escolaridad II
Experlencia II
Iniciativa II
Esfuerzo ,
Mental y Visual S
Fisizo v
Responsabilidad
En valores III
Trato ¢/pub, I
Tramitas y Proc. v

En trabajo de otros I
Condiciones de trabajo
Ambiente de trabajo 1

MEZCLADORA

28
30
22

28
20

22

36

40
16

206

80

75 %

75 %

155
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a)

b)

c)

d)

a)

b)

c)

d)

pu

P
CURADO DE BLOCK

Habillidad
Escolaridad I 14
Experiencia 1 15
Iniclativa I 1
Esfuerze
Fisico 1v 16
Mental y Visual 1 6
Responsabilidad

En valores I 12
Trato ¢/plblico I

Trémites y proc. 1 10
Direc, de personas I 16

Condiciones de trabajo

Anbiente de travajo II o
117
CONTADOR

Habilidad

Instruccibn v
Experiencia v
Intciativa v
Esfuerzo ‘ '
Tisico ’ 1
Mental y Visual Iv
Responsabilidad )

En valores v
Trato ¢/ pOblico I
Trimites y procesos Iv
Dirscc.de personas I
Condicienes de trabajo

Anbiente de trabajo I

81

7% %

88

56
60
56
24
48 75 %
140
16

316 237



VALUACION DE- PUESTOS

RESUMEN
Maximo Minimo Aceptable
Gerente General 373 280
Contador 316 237
Jefe. de Ventas 295 2z2
Jefe de Produccién 293 220
Chéfer 245 184
Operario Mezcladora 211 158
Opsrario Blockera 206 1557
Sacretaria 206 155
Velador 187 140
Curado de bleck 17 88
Mantenimiento de tablas 12 8l

Este roslmen nos muestra el grado de importancia que =
tiene cada una de las personas que labora en la empresa, es tam
bién, una pauta para.la fijacién de salarios,
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Integracién,
Reclutamiento

«3.to1,Determinacidén de medios, costos y frecuencias para el procese

de reclutamiento de personal.

El Gerenta General y los puestos directivos do las areas =
que se manejaran en la empresa como son jefes de ventas y pro =
duccibn, serén reclutades por medio de la prensa, para tal , =
efecto se utilizarfn los servicios del Peribdico " LA VOZ DE **
MICHOACAN " y el Peribdico " EXTENSION ", éste Gltimo de la ==
Universidad Don Vasco. El anuncio contendri lo siguiente.

BLOCK HUECO D= URUAPAN S.,A. DE C.V.
Solicita:

1 Lic, en Administracidn.. Titulade

1 Lic. en Administracién, Pasante

1 Ingenisro Industrial . Pasantes o titulado
Ofrecemoss

Sueldo segiin aptitudes,

Prestaciones de Ley.

Interesados dirigirse a :
L.A. Verfnica Pérez Maya.
Par{s 40-B Tel, 3-59-70
Uruapan Mich.

El  anuancio anterior saldrd en una subiicacién ez el perid
dico Zxtensién y en la Voz de Michoacan, durante una semana, =
de Doningo a sibado en la pigina derecha, en la esquina superior
derecha, preferentemente en tamafio de un octavo de pagina.

La Sacrataria seri reclutada por medios radiofénicos, es =
decir, se pondrén en la radiodifusora XEIW de ésta ciudad 4 ===
spots diarios de 20 segundes cada unoj dos saldran al gire en--
tre 7:00 y 9:00 hrs. y dos nis entre 14:00 y 16:00 hrs. durante
slete dias, el costo serd como sigue:

1 spot 20 " = 5600,-

4 spot dtarios = 4( 5,600.-) = 22,400.-
? dias 7 (22,400.-) = § 156,800.-
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El texto del anuncio contendri lo siguiente:

BLOCK HUECO DE URUAPAN S.A. DE C.V.
Solicita:

1 Secretaria.

Requisitos:

Estudiog de Comercio o Contador Privado,
Soltera

De 20 a 30 ados de edad

¥agnffica presentscidn.

Ofrecemos;

Syeldo segln aptitudes,
Prestaclones de Ley.

Interesadas dirigirse a:
L.A.Verdnica Pérez iaya.

Par{s 4L0-B Tel. 3-59-70

Uruapan Mich,

Para el puesto de Chbéfer tombién se utilizari el radio solo -
que en &:zte caso los spots estaran en el aire en la radiodifusora
XEUF, 4 spots diarios de 20 ' ; dos entre ?:00 y 6:00 y dos mas
14:18 » 15:45 . E1 costo en éste caso serd de § 179,200.- ya que
el costo por spot es de § 6,400,

BLOCK HUZCO Dz URUAPAN S.A. DE C.V,
Solicita:

1 chdfer

Reguisitos:

Sexo Masculino

De 25 a 30 afios de edad.
Estudios de Secundaria.
Licencia de Chdf:r en regla.
Ofrecemos!

Sueldo segln aptitudes,
Prestaciones de Ley
Interasados dirigirse a:
L.A.Verdénica Pérez laya.
Paris 40=-B Tel, 3=59-70
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Porsonal operativo: éste tipo de personal se reclutard de la
misma manera que se reclute el Chéfer. El costo por lo tanto =
serad el mismo,

BLOCK HBUECO DE URUAPAN S.A. DE C.V.
Solicita:

4 caballeros pars su departamento de producciln,
Requisitos:

Estudios nf{nimos de secundaria.
Entre 20 y 30 aiioe de edad
Ofrecamos:

Sueldo segfin aptitudes.
Prestaclones de Ley.

Interesados dirigirse o:

L.A. VerSnica Pérez Maya.

Paris 40-B Tel. 3-59-70

Uruapan Mich.

, Seleccién de personal.
.1. Proceso:
1,~ Solicitud de emples:

Es importante que el area -en que sean recibidos los =
candidatos sea cémoda, tanto para los candidatos coro para el
perscnal que realiza la seleccidn, buscando ademés que Sste -
procesc no interfiera en las labores de la empresa.

La solicitud deé empleo inclulri basicamente datos como:
Nombre, edad, sexo, estade civil, profesibn,experiencia, domi-
e¢ilio, fotografia reciente, etc. se pedirid ademis un Currdculum
Vitae para los puestos ejecutivos,

" Los candidatos que relinan los requisitos dentro de -==
§sta fase pasorih a la siguiente.

2.~ Entrevista Inicial o Preelinminar:
La entrevista pretende detsctar en el menor tiempo po-
cible si los candidatos cuentan con los requerimientos del pues
to, as{ como informar al candidato de condiciones de trabajo =
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para decidir awbas partes, si siguen en el proceso de seleceidn,
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La entrevista contendra las tres fases de toda entrevista: eee
Rapport, Cima y cierre; dentro de la cima se encuentran ciertas
etapna a cubrir, en las cuales ol entrevistador tocarl log si--
guientes temas: a) Historia laboral, b) Historia Escolar, ¢) An
tecardentes familiares, d) Metas a corto y largo plazo.

5+= Informe de la entrevista :

El resultzdo y conclusiones de la entrevista deben ser =
redactados de inmediato con el objeto de no desvirtuar los re=-
sultados. Para ello deberi tencrse preperada con anterioridad =
una hoja llamada de calificacién de entrevisia previa, En ella
88 calificarin los siguientes conceptos: caracteristicas ffgim=
cas, presentacibdn personal, habilidad pera expresarse, confian-
za en sf nismo, educacidn. mostrada, inteligencia aparente, am-
blcidn revelada, pcrsonalidad, Si el entrevistado obticne una -
calificacién promedio  de 0.0 a 7.5 seri rechazado, si obtiecnce
una calificacién superior, podri continuar en el proceso de se=-
leccién,

4.~ Eruebas psicoléglcas:

Es importante utilizar ésta herramienta en =1 proceso de-
seleccidn de personal, sin embargo, es tembifn importante cono-
cer el justo valor de las mismas.

5.~ Pruebas de trabajo teérico- practicas:

La realizacién de’ las pruebas de trabajo las lleva a cabo

8l futuro jefe inmedianto, a fin de comprobar que el candidato -
tiens los conocimientos y experiencia que el puesto exige.

6.~ Eximen Médico de Admisidn: ‘
Este exfmen reviste importancla basica en las organizacio
nes, el grade de ausentismo, calidad y cantidad en la preduc =
elén, dependen directamente del grado de salud de los miombros-
de la organizacién.
Una vez efectladcs todos los pasos antericres, se eligira
al candidato que cubra mejor los requisitos del puesto, respecs

to del ‘andlieis y la valuacidn de puestos
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. Contratacidn de personal.
«1. Objeto del contrato de trabajo.

La Ley Federal del trabajo presune la exdstencia de un Cop
trato de trabajo entre el patrdn y quién presta un Borvicio =«
personal subordinado, en ¢asc de no existir dicho contrate la
falta del miswo es up vicie y serd imputable al patrén.

Es conveniente la existencia del Contrato de trabajo tanto
para la empresa como para el trabajador ya que aclara dudas -
sobre los derechos y obligaciones del subordinade y el patrén,

3.%.3.2. Contrato de Trabajo.

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

Que celebran por unz parte la Znpiresa Flock Huéco de Urua=
pan S,A., de C,V, gque en lo sucesivo se denominari la Empresa y
que ecti representada en éste acto por el Sr. en U =
caracter de de la Empresa y por la otra el Sr.___
que en lo suceslvo se denominari el trabajador, misuos que se -
sujetan & las siguientos cliusulas bajo las sigulentes:

DECLARACIONES

f.~ Lo Empresa Block Hueco de Uruapan S.A. do C,V. de Naciona~-
lidad Hextcana, declar: tener su domiclilio en Av. 5 de Mayo =~
N¥o. 26 y tener como giro principal la fabricacidn y venta de ==
Block Hueco, ’

2.~ Bl trabajador de Nacionalidad - de edad~
Bdo. Civil y con domicilio en

declara ¥ acredita con la documentacidn correspondiente temer -
la capacidad para desempeflar el puesto de para el
cual es contratado. . :
En virtud de las declaraciones anteriores, las partes que

en éste acto intervienen, estén de acuerdo en celebrar un Cone=
trato Individual de Trabajo, el cual se regird con el siguiente

l:



CLAUSULADO
1.~ Este contrato se celebra por tiewpo indeterminado,

. 2.~ La prestacifn de servicios del trabajador ser4 en el domici
140 mismo de la Empresa, Av. 5 de Mayo No. 26 de ésta ciudad de
Uruapan Mich.

3.= la duracién de la jornada de trabajo seri de a _ hrs.
y de a de lunes a viernes y de a hrs.
los sébados,

4,= E1 salario o sueldo convenido como retribucién por los ser
viclos a que &ste contrato se refiare es de § diario some
tiéndose a los descuentos que deban hacerse por orden expresa =
de la Ley del Seguro Social, INFOMAVIT y SHCP. El pago de ésta=
remuneracién se harf en moneda moxicana del cufio corriente lose

-~ dias da cuda ¥y en el domicilio mismo de la ==
Enprosae

5.- El1 dia de descanso scmanal par: el trabajador seri el domin
g0 y causard palario de acuerdo con el artfculo 69 de la Ley -
"Federal del Trabajo.

6.~ Los dias de descanso obligatorio son los marcados por la ==
Ley Federal del trabajo en los cuales el trabajador percibiri -
st salario Iintegramente.

7.- El trabajador disfrutari de sus vacaciones conforme a 10 ==
dispuesto por el articulo 76 al 81 de la Ley Federal del traba-
jo. La fecha de las mismas se fijard de comlin acusrdo la Empre-
sa con el trabajador.

8.~ El1 trabajador Be obliga a decempeiior las funciones descrie-
tas en el Manual de Organizacldén de la Empresa para el puesto =
de .

i
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G.=- El trabajador se obliga a cumplir con el Reglamento Inte ~-
rior de trabajo de la Empresa y las Normas de seguridad necesa=
rias para el desempefio de sus funciones, las cuales se¢ encontra
ran en lugar visible dentro de la empresa.

10.- Este contratc podrd ser rescindido, suspendido o modifica-
do en los casos y ror los requisitos establacidos por la Ley Fe
deral del Trabajo, asl como las disposiciocnes del Reglameato In
terior de trabajo.

11,~- Ambas partes convienen expresanente, en caso de cualquier=-
diferencia o controversia, someterse a la decisidn de las auto-
ridades competentes.

Lefdo que fué por ambas rartes &ste documento ante 1los ==
testigos que firman e lmpuestos de su contenido y sabedores de
las obligaciones que por wirtud de &1 contraen, asf como de las
que la Ley les impone, lo firman por duplicado en la ciudad de
Uruapan Mich., a los dfss del mes de 199_ quedapn
do wt ejemplar en poder del trabajador y un ejezplar en poder -
del patrén.

Firma del Patrén, Firma del Trabajador.

Testigo . Testigo.
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3.3.4. Capacitacidns
3344

. .1. Concepto: es adecuar las habilidades del recurso humaio & =
los requerimientos de las actividades a realizar en la empresa.

3.3.4.2. Importancla de la Capacitacidn:

Siendo el elemento humano el mas importinte de los recur
sos que existen en la organizacibn, es tarea de un buen admi -
nistrador, lograr el desarrollo del personal paralelamente al =
desarrollo de la empresa, de ésta manera los recursos técnicos
y materiales serin empleadoc Sptimamente,

.3. Programa de Capacitacidn:
+3.1, Deternminacidén de necesidades manifiestas y encublertas:

Para gue un programa ds capacitacién cumpla con su fune-
¢ién, es necesario conocer las fallas de la empresa, o bien los
puntous que deben reforzarse, por tante, para conocer tales pun-
tos, debe emplearse la observa.idn, log cuestionariosz y las en-
trevistes. Bxlsten dos tipes de necesidades:

1,- Manifiestas: par: lus cuales se inmparten cursos Ade-
rinistrativos, tales como: comunicacidn, relaciones humanas in=
terpersonales y plblicas, motivacién, etc., éstos cursos no son
nedulures pero si muy Qtiles, no olvidemos gue del clima de tra
bajo que predomine en la empresa depende el &xituv de la misna.

2.= Encubiertas: se detectan a través de una matriz lla-
mada de ilecesldades Encublertas, en la cual se enlistan las ac-
tividades de cada uno de los puestes tlpo, se califica el de--
sempefio del personal en cada una de elias, de sta manera, aqug
1la actividad en la que el personal obtenga menor promedio serd
la que recibas prioricad en la capacitacién, Estos cursos que ==
sor de carficter técnico, son medulares en la empresa y deben ==
ser impartidos de acuerdo a la Ley Federal del trabajo.

.

3
3.

3.l
3h

2.3.4.3.,2, Induccibn:

Puesto que la empress de gue se habla es de nueva creg==
¢ién, el primer paso serd la induccidn que se reolizarh de la ==
sigulente fornma: los inclses a, b, ¢ y d, estarin a cargo del Gg
rente General de la empresa y se efectuaran simultiseamente para
todos los puestos, la capacitacién al puesto se describe a con-=
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tinuacién:

a) Identificacién de la empresa: breves antecedentes de la
gupresa.

b) Dar a conocer a todo el personal sus derechos y obliga-
ciones. Aclarsar dudas.

¢) Indicacién de eitios de trabajo y recursos materiales a
su disposicibn, enseflarles su uso y su maycr aprovechamiento.

@) Mediante wna dindmica de grupo dar a conocer a UNOS ==
conpafieros con otros.

e) Capacitacibn al puesto: en éste punto cada uno de los =
empleadcs recibird capacitacibn de su Jefe inmediato superior,

- quien les ensefiara loc procedinientos utilizados por la empre-

sa para reallizar cada una de sus actividades.

Jefe de Produccibn: asistiri a un curso de una serana en ==
man2jo Ge mlquinas.a la fabrica Formas Moldes y Moguinaria en =
la ciudad ce México.

Jofe de ventas: se le indicardn las pollticas de ventas, ta
les como: con.iiclores de crédito, plazos y condiciones de entre
ca, etc.

Secretaria: la psrsona que ocupe éste puosto asistird una-
samana con el contador 3taff de la empresa, aprenderad la forma=-
en que debe manejar, requerir y formular la documentacidn a su=-
cargo. ‘

Operarios.blockera y mezcladora: asistirén con el jefe de -

produccidn a la ciudad de México a un cursc de ironejo de miquie
nas por una semana,

Curado de kluck, mantenimiente d: tablas, velador: el Gersy

te do produccibn, seri el encargado de capzcitar éstos puestus,

ya que sus actividades son relativamente sencilllas.

A cada e de log subordinados, se le entregari una copia-
del instructivo de trabajo del puesto que le corresponda, para-
que lo estudle, se le informari que cualquier duda que tenga, =
puede aclararla con su jefe inmediato superior.
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El organigrama estructural y el reglanmento interior de traba
Jo, estarfn en lugar visible y accesible a todos los trabajado-
res,

3.3.4.3.3, Capacitacibn Anual.
Una vez que entre en funciones la empresa, se tendré una
" visi8n mis real de las necesidades de capacitacién de 1la misma,
de ésta manera podra planearse la capacitacidn sobre bases mis-
s6lidas y con mejores resultades, no obstante al formularse de
~berfn incluirse tanto el &reca humanfstica como técnica,

Humanfstica: todo lo concerniente al mejoramiento de los
subordina’os como personas y las reclacicnes entre sf, se inclu-
yen todos los niveles.,

Técnlca: todo lo concerniente a las necesidades ency ==
blertas d2 la enpresa., Tratado en.el punte 3.3.4.3.1.
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CALZNDARIO ANUAL DE CARACITACICH
PRIMER AfO

Piempo MESES

Actividad

Manejo de laqus.

tHanzjo de dosu-

mentac, centable. //// {

Recurses hun

75U 1;1:‘eg:~33?§§ 7///, ’////

proceso de ventas , {
7

Felaciones Humanus ;

7 !

/ !

Dinfmica de grupos //
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3.4
401,

La Direccién:
Sus principios:

Antes de hablar de los principios de la Direccidn, es necesa
rio aclarar que su importancia estriba, en que sean aplicados -
sabliendo que en general, el trabajador busca en un emplec un
buen salario y un buen trato,

3.4.1.1. Principlo de Coordinacién de Intereses:

31,

3400

3401

3400,

Cuando los subordinados saben que al consegulr sus cbjeti =
vos la empresa estan ellos consiguiendo simulténeanente los sue
vos, estarin mis interesados en que se cumplan lis metas de 1la
emprosa segln lo ha fijado la Direceidn.

2. Principio de Impersonslidad de Mando.

La autoridad en la empresa debe ejercerze cono una necesidad
para la buena marcha de la misma, y no como el resultado de la-
voluntad imperativa de un jefe, de &sta manera el subordinado =~
se sentiria mejor al cumplir una drden.

.3. Principio de la Vi{s Jerirquica:

Una vez que se han establecido los conductos para la transe=
nisién de una érden deberin seguirse siempre, salvo situacic=-
nes en que exista emergencia, en tal caso deberi darse una ex--
plicacién del porqué se saltaron los conductos.

4. Principio de la Resolucidn de Conflictos:

Sienpre que aparezca un conflicto deberi buscarse sU s0lu ==
cidn inmediata, el dejar que el conflicto se resuelva por s so
lo Gnicamente agravari el problena.

8. Del arrovechaidanto del ecnflicto.

Cuando aparecen los conflictos es preciso resolverlos, sin e
embargo, al plantear soluciones pueden presentarse opciohes en
las que no se hubiera pensado.si no se hubiera presentado el ==
ccnflicto, por lo tanto, sl hacemos trabajar un poco la mente,
para dar soluciones bptimas a todus las.- partes se estari aproe
vechando el conflicto.
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3.4.2. Comunicacién:

3443,

3
3

4
L

4
Y

La funcién de fuente de comunicacidn seri mayor cuanto mayor =
sea el nivel jerirquico del que emana.

Es responsabllidad del que comunica cerclorarse que el
mensaje sea captado y aceptado por el receptor.'

La comunicaciln cuando se trata de Srdenes o instrucclo-
nes importantes siempre debcri ser por escrito.

Una forma importante de transmitir la organizacidn y los-
procedimientos son los Manuales,los cuales deberdn elaborarse-
en la empreca a la brevadad posible , entregande unz ¢opia a
los mandos intermedios del Area a su cargo., Es importante gue-
en la realizacidén de dichos manuales participen las partes i
teresadas, asf como perssnal idministrativo capacitado que rg
vige organizacidn y procedimisntos y aporte vrocesos simplifi-
codoge

El Reglaneanto Intorior de trabajo y tanual de Sienvenida
entre otros, son documentos quo facilitan 1la Comunicacibn en=-
tre el rerscnal Administrative » el personal opgrativo, diomi
nuyen aclaraciones ¥y evitan fricciones.

Motivacidn:

Dentro de la empresa 52 fomentard el espiritu de equiro ¥y
de sana compotencia. Ello con el ££a de implementar un progra-
na de Incentives y premios que se les dardn a conocer por me--
dlo d21 Manual de Bllenvenida. Todo tipe de presio prometido ze
cumzlird exactamente en.las condiciones establocidas, Es impor
tante sabor que o5 preferible derogar un progrzaz de incentiea
vos y premios a no cumplirlo.

Cuando al persomal se le cfracen premios éste quiere alcan
zarlos, cuando e le amenama con castigos trataré de durlarloes,
per lo cual en 3lock Huecc de Uruapan sicupre se ls inducird a
realizar su trabajo por medio de prenios.

.4. Reglas para dar una orden o Instruccién:
.1, ¢ Qué es una instruccidn ? son normas o procedini:ntos sistz

mticos que se aplican repetidamente, por lo tanto, es necesa
rio contenerlos en un documento por escrito al alcance de los-
trabajadores, es requisito quo lus instrucciones estén clarge-
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mente comptrendidos por los mandos intermedios, ya que seran los-
encargados de transmitirlas y hacerlas cumplir.

3.4.4.2, & Quéd son las érdenes ? se refiere a situaciones particulares-
Y concretas que se presentan en el trabajo ssporaidicamente, es ~
la ejecucidn de autoridad de un nfvel inferior subordinado a él1.

3.4.4,3. Roglas: ;
- Es necesario que la persoha que gira las frdenes o instruceio- ;
nes las comprenda claramente,

~ El emisor debe asegurarse que estd transmitiendo a la persona=~
adecuada,en el momento adecuaée y en la forma adecuada.

~ Tanto instrucciones como Srdenes deben ser: claras, concretas- §
y objetivas, que inviten a la accidn, darlas con seguridad e inm-
portancia, explicar el por qué.

- Debe supervisarse su cumplimiento y la forma en que fusron aco
gidas,

3.4.5., Decisiones:

' Cuando se habla de decisidn, se habla también de dos o més -
alternativas, de las cuales ha de escogerse solo una, que serd -
la mée acorde a las circunstancias y la que nos lleve a conse ==
gulr nuestro objetivo 6btimamente.

Saber tomar una decisidn implica ponderar correctamente toe-
dos los elementos que la rodean y prever los resultados de la ~-
decisibn, por otro lado, culnto mayor sea el grado de informacién
disponible y confiabilidad en la misma, m2jores decisiones se =--
podran tomar.

3.4,5.,1, Dar importancia al subordinado:

Hay que recordar que el subordinado es un ser pansaéte que -

puede gensrar buenas ideas si se le estinula.

3.4.5.2, Sugerencias:
Bn ocaslones las apreclaciones de los trabajadores son co- - )




rrectas y precisas por estar en contacto directo con su fun---

: c¢ibn, Por ello es importante tomar en cuenta sus ideas y en =

caso.de ser viables y productivas ponerlas a prueba, recompen
sarle ya sea en efectivo ya sea con estimulos no materiales. -
De ésta forma se tenderd a una actividad mds esponténea y efeg
tiva,

3.4.5.3. Quejas:

3.4.6.

Son importantes para el mando, nos pueden dar a conocer -
los puntos de falla y prevenir conflictos. Sin embargo, es con
venlente usarlas como un sictema de retroalimentacidédn, no como
un nedio de atague perscnal.

Delegacibn de Autoridad. )

" Delepgar es dar a otra persona nuestra autoridad y res =
ponzablllidad para que haga nuestras veces " A, Reyes Ponce.

Mingln jefe puede hacerlo todo, es por ello que debe alle
garse 1la colaberacidn de sus subordinados, es decir, delegar
su autoridad y responsabilidad a fin de poder atender los de-
talles y asuntos importantes y medulares de la empresa, cui-
dando los detalles anterlores 1la efici:ncla Administrativa -
aumenta en progresién geométrica; el Administrador puede haw=-
cer sus funclones con mayor grado de llbertsd ya que los dg
talles rutinarios también estin atendidos,

Cusnto mayor sea la empresa v el grado de delegacidn ma-
yor debe ser la comunicacidén con el objetivo de no perder el-

Control, no debe olvidarse que aunque l2 autoridad se delega- -

la respongabilidad se comparte .

El secreto de la Direccidn es saber extraer del personal
sus habilidades y conformar un equipo en el que Eo encuen ==
tren todas las cualidades necesarias para el desempefio de ==
1ss actividades de la emprasa.

Es importante saber qus es lo que busca el personal en -
la enpresa y en que grado lo esth consiguiendo, con un cobje-
tivo, buscar que la empresa dé a én personal lo que busca a

99’
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fin de retener y captar la fuerza de trabajo ideal para la mis
ma, con ello se ahorrard en reclutamiento,  seleccidn, contra-
tacibn y rotacién de personal, por otro lado se ganarh en efi
ciencia y productividad de la empresa.

3.5, El Control
En éste apartado se encuentra bisicamente lo referente al
sigtema contable, no obstante es recomendable implantar en 1a
enpresa todoc aquellos controles que una vez en marcha s@ wwe
Juzgue necesario, tomando en cuenta que los controles siempre-
deben rosultar mis econdmicos que lo que se controla,

3.5.1, Libros Obligatorios y Formatos auxdiliares:
£l sistema contable de la empresa se divide en dos partes,-
la prirera: los libros obligatories por la S.H.C.P., la segun=-
da por los reglstros auwxiliares necesarics en Block Hueco de -
Urnapszn S.A. do C.V, ©para control internc,

3.5.1.1, Libros Principales

3.5:1.11, Diorlo: ne anotan cada una de las operaciones diarias que-
sa realinan, acomzafiadas de unz serie de datos,tales como: -
fecha, lio. de orden, nombre de las personas que intervienen, =
nombre y niuwere de los documentos que amparan la operacién , -
voncimiento del documenkto y condiciones bajo las cuales se cop
tratd la operacidn. -

Rayado:

ity Tedaccién Parcial Cargos Abonoe

sol

Ho, de
asiento

2.5.1.1,2, Maycr: en écte libro se abre una cuenta para cada concepto
del Active, Pasivo y Capital; al 1libro Maror se trasladan por
orden progresivo de fechas loz asiontos del libro diario. Se
le llama también lidbro de segunda anotacién.
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3.5.1.1,3. Inventarios y Balances: en éste libro se anotan las rela - .
ciones analiticas del 3alance, Estado de Resultados e Inventa=
rios.

Rayado.

Invertarios y Balances

Conzc2ito

Los 1libros anteriores deben llevar un encabezado que contendra
lo siguleate: ' .
1.-~ No. del libro; el }o. deb: ser progresivo.

2.= Clase de Hegocio.

3.~ llombre del Jejocio,

4.~ Nombre del propietario.

3.5.1,2, A continuaci’n se detallan cada uno de los formatos auxilia~
res que integran el sistema contable de Block.Hueco de Uruapan
S.4. de C.V., los cuales han sido agrupados por Aarsas,

.2.1, Produccién:
21,1, Contrel de Inventarics ( Materia Prima, producto termina

do ). Rayado :




102

Fecha

Cantidad Concepto ' preclo UHiFaa Inporte

3.5.1.2.1.2, Almacén: los inventarios se reallizarin semestralmente, <
el control de almacén debord llevarse al momento.

Fecha Concepto Entrados Zalldas Saldo Firma

Cant,| Acum,} Cant.] Acum,

3.5.2.1.3. Proveedores de Materias Primas: en éste control los tres -
conceptos de materias prinas serin regiztrados juntos.

e Debn 1ahor Saldo

Fecha Nia.Tef. | Conca

'
i
i

{

3,5.1.2.1.4, Insumes: se anotardn tcdos los gastos por concepto de =
gasolina, petrfleo, etc. que se¢ utilicen en el proceso de pro=
duccidn,

[ Cant, cun. bz.
Fecha o.Ref, | Concento L A Y




3.5.1.2.1,5, Mano de Obra: registra las erogacionss por concepto de =
pagos a personal del departazento de produccién,

Fecha wo.Ref, [Concepto Cantidad Acumulado Observ,

3,5.1.2.2. Administracién:

3.5.1.2.2.1. Control de Gasto: Administrativos varios: registra cada-
una dellas erogaclones corrospondisntes al departamento Admiee
nistrutivo, excepto pagos y prestaciones al personal las cua =
les se ralacionan por separado,

Fecha. ([lo,3ef.| Concepto Cantidad Acumulzade Cbszrv,

3,5.,1.2,2,2. Control de Pages a Parsonal Adainistrativo: =n éate con-
trol s2 anotaran ademds de las porcercloties normales del persg
nal, las prestacionss sociales a quz tlenen derecho por ley ¥y
que Se pa uen en efectivo,

Fecha | lo,Ref.| Concanto Cantidnd Acunulado Cbservac,

3:5.1.2.2.3. Registro de retenclones: I.S.R., I.M.8.8., I.N.F.O.N;A.-
: V.I.7., etc. a personal.

103

gty -

é



104

Fecha

I.S.R. I.M.5.5, JI.WH.F.0.11.A| otrog total
JI.T,
cant, acum. | cant., acunm. cant. acum. cant. acum. cant. acum.
3,5.1,2.2.4, Registro de pagos s I.S.R., I.M.S5.5., I.N.FP.ON.AV.E.T.,

etc. a las dependencias correspondientes.(parsonal de la empresa)
Fechy I.S.E. I.M.8.8. .EVFIOTN.A. otros. total
cant. acunm.| cant., acur.| cant. acuws.| cant. acun, cant. acum.
3.5.1.2.2.5. Regiotro de pagos y retencionas de I.V..5, ¢
and g vom =) PISER
Fecha{ Conze_to N AZRGD 30 Obs.
zast.acax, oant leennjcant | snus
2,5.1.2.2.6. Reglstro de ragos y retsncionos de I.S.R. de la enpresa.
——e
Fasha| Concento retenlidn ragado saldo Obs,
cant, | acumi cant! acuwmicant.)]acum.

3.5.1.2,2,7. Control de Otros gastos y otros productos; en éste con -
trol se anotan los concoptos originados por una actividad dis-
tinta al giro principal del negocio, tales como venta de actiw
ve fijo. ’ : '
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"Fecha

tTo . Re L.

Concepto

Gastos

caut.:

acun,

cant,

rroductos
acum.

Saldo

114203,

Ventas:

v1.2.3.1. Control de pedidos :

on éste control se anotarin los pe-

didos en el orden en que se reciban, una vez surtidos se sgefia-
larédn con un asterisco ,

3.5.7.2.3.2

2e541424543

Fecha Honbre del Cantidad de demiceilio Qba,
cliarte] prodiycts

s Cantrol de Ventas efectuadas.

Fecha| Ventas Devs,s/ | Revs.s/ saldo Obs,
1 vtas vtas. ) )
. Control de clientes,
. womsre del .
Fecha clisnte cantidad saldo
deudor acreedor daudor acreedor.

3.5.1.2.3.4. Otros Gastos do ventas:
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fecha fic.Ref. Concepto - QObs.
cant. acum.

3,5,1.2.,4, Resumen de lo anterior: en éste control se anotarén absoly
taumente todos los ingresos y egresos, con el objeto de cono -
cer el saldo de lp empresa y la naturaleza del mismo.

fe- HO0 | Concerto

ahn

antyradas salidag saldn oba.

3.5.1.2.%, Control de Efectivo:
a) Tara controlar el afectivo 21 primer paso deberi ser abrir-
una cuenta de cheques y nombrar uno o dos titulares de la mis~
nma, segln sea cenveniente,
b) Todos los ingresos deterin ser depositados en el banco, see
contratard para 2110 el servicic Panamericano de proteccidn de
efectivo, .
¢) Todas lae erogaclones, a escercidn de las auy wenorss , - &e
reallzgrﬁn a traves de un chegue.
d)Cualquior persona que racida ua cheque deberd fismar la péld
za rospectiva y estar rospaldado por un comprobinte debidamen~
te requisitado para la S5.H.C.F.
e) Caja chica: loz gastos menores estaradn cublertos cen éste -
fondo y estaran sujetos a comprobacibn.

3.5.1.2.6., Némina de sueldc,
Adembs de los controles anterioces se elaborard una Homina =
quincenal, para controlar pagos y deducciones a persenal.



3.5.2. Estados Financieros Pro-forma:
2.5.2.1. Estados Financleros Proforma Afio 1:
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Ventas:

Produccidn Anual 720 mill,

Procio Promedio $ 754,000.00

Ventas Anuales ( 720 ) ( 754,000.00 ) = 8 542!000,000,=

Costo de Produccién:

Materia Prima: % 11,020,000.- mens, 9 132,240,000, = anual
ilano de Obra
J. de Produccibn 800, 000. -
' 2 operarios blockera  600,000,-
1 op. mezcladora 300,000, -
1 pebn curado block 250,000, -
1 pedn mito,tablas 250,000, -
1 -velador 250,000, ~
$ 2,450,000,= mens, 29,400,000,~ anual
Prestaciones Socisles 30 % 3,820,000,~ anual
Depreclaciones
Edificio (prod. ) 4,500,000, -
Haquinarias y Bquipo 3,200,000, ~
+ 9,8C0,000,~ anual
Amortizaciones
Instalacidn del Equipo : 2,000,000,=
Capacitacidn : : ~ 2,000,000,=

Gastos Imprevictos: 5,000,090, ~
9,000,000.- anual

Gastos. de Ventas

Personal

1 chéfer 250,000, -

1 secretaria 150,000. -

1 J.de ventcs 800,000, - : :

1,200,000, - 14,400,000,=  anual
Prestaclones Scclales 4,320,000, anual



Depreciaciones
Edificio { ventas )
tuebles y Enseres
Equipo de Transporte
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3 750,000, =
369)800.‘
12,182,500, ~

13,302,000.= anual-

Gastos de Administracién

Personal
Gerente General 1,500,000,-
Contador $00,000.-
Secretaria 150,000, -
2,150,000, ~ 25,800,000,= anual
Prestaciones Sociales 7,740,000, « anual
Depreclacionas
Bdificio ( adminiztrscidn ) 750,000.~
Huebles y Snserss 359,800, -

1,119,800,~ anual
Amcrticacionag

astcs e Inveshigasion 36,757,000,~ anual

[o]

PREZSUPUESTOS

Veatas anuzles 542,880,000, -

¢ Sosto d2 Producelln: “esic de Frocduccién/ Ventas anuales
34 3 ‘= § 1%,280,000,= / 542,880,C00,-
¢ de Mans de Obra ¢ Cogto de nano de obra / Costo de prod.
: 20 % = 38,220,000,- / 187,260,000.-
%% de Materia Prina : Costo de materia prima / Costo de prod.
71 % = 1322,240,000,- / 187,260,000,
¢ de Yastos Indirectos: Gts. indirectos pagados en efectivo/
costo de produccién.
9 ¢ = 19,800,000,~- / 187,260,000,
% de Gts.de operacibn: Gts. de oporacidén / Ventas anuales.

Presup. de Prod. = Inv. Final de matoria prima + costo de veatas
- Inv, Inieial,
Presup, de Prod. = 15,521,666.- + 186,260,000,= = 0 = 201,781.666.-

Presupuesto de materia prima = presupuesto de prod, ( % mat, prima)
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201,781,666.- ( 20 % ) = 40,356,333,
Presup, de Gts. Indlrsctos = P =sup Prod. ( % Gts. Indirsc,)
201,731,666~ ( 9 % ) = 18,160,350,
‘Inventario Final de Mats. = Presup. Materia Prima / 12 f
143,264,982,~ / 12 "= 11,938,743,- ;
Presup. de Conpras = IEV.Final de Mats, + Cto. Mats., = Iav,
Inicial de Mcias.
11,928,748,- + 143,26L,982.- - 0. = 155,203,730.-
resupuesto de pago a proveedores = Saldo Inicial + compras =
saldo final.
0 + 155,203,730.~ = 12,933,644.- = 142,270,086,~
Presupucsto de Cobranza = Saldo Inicial en c¢lientes + ventas =
saldo final en cllentes
0 + 542,880,000.~ - 45,240,000,~ = 497,640,000, ;
Fresupuesto de Gts., de operacién = Ventzs ( % de Gts, opserac.)
542,880,000.- ( 19 # ) = 103,147,200.=

ESTADG  DEZ REISULTADOS

. i

Ventas § 542,880,000, - §
- Costo de Ventas 136,260,000, - i
Utllidad bruta 356,620,000.~ ;
- Gts. de operaciln 103,147,200.- ;
Ytilidad antes de impuestos253,472,800,« ' *
I.5.R. 03,784,936, - ;
F.7.U. . 25,347,280, ~ . R )
Utilidad del Ejercicio ’ 134,340,554 = |

Flujo de Efsctivo

Entradas:Saldo Inicial 50,450,000, -
Cobranza 497,640,0C0.=

Total de entradas 543,090,000,

Salidas: Proveedores 142,270,085, - . |
Pres. m / © 40,356 ,333.- o
Gts.Operacibdn 51,968,400,=- o
I.5.R. 93,784,936,

Total salidas 328,379,754, =

Saldo Final 219,710,246.-



Balance General Aflo

Activo

Circulante
Bancos 219,710,246, -
Cliz2ates 45,240,000, -
Inventarios 15,521,666.-

Inv,at.Prina 11,938,748, ~
Total Circulante 292,410,660.-

Fijo
Inv. Maguinaria 23%,000,000. -
Terreno 100,000,000, -
Edi ficlo 130,000,000, -
Vehiculo 48,730,000, -
Bquipo de Oficina  7,366,000,~
=~ Depgreciscién 2,582,152, «

Total Activo Fljo 234,543,848, -
Total Activo

Pasivo

Circulante
Froveedores 12,933,644 .=
Acreed,Divs, (FTU) 25,347,280.-
Total Pacive 38,280,52, .-

Capital Social 404,333,000, =
Util del ajerc. 17, 240,584, -
Total Pasivo y Capital

3.5.2.2, Estados Financieros Pro=forma Afio 2

Ventss § 5.2,280,000,~
Costo Produceidn 186,260,0C0,=
Manc de Cobra 20 %
Materia Frima . VAR
Gastos Iandirectos 9 %
Gastoz de Operacidn 12 %

576,954 ,508. - -

576,954,508, -
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Presup.de Prod. = 15,521,666.~ + 186,260,000.= = 15,521,666, =

186,260,000, -



Presupuesto de mate:ia prima:

186,260,000.- ( 71 ¢ ) = 132,244,600,
Presupuesto de mano de obra:

186,260,000,~ ( 20 & ) = 37,252,000,-
Presupussto de gastos indirectos:
186,260,000,- ( 9% ) = 16,765,400,~
Inventario Final de nateriales :
132,244,600~ / 12 = 11,020,383.=
Presupuesto de compras:

11,020,383.- + 132,244 ,600.~ « 11,020,383.~ =
Presupuesto de pago a proveedores:
12,933,644~ + 131,326,235.~ =~ 10,943,853.,~ =
Fresupuesto de cobranzar

45,24%,0004~ + 5k2,880,000.~ = 45,240,000.~ =
Presupuesto de gacios de operacidn
542,880,0C0.~ ( 12 %) = 65,145,600.-

1]

2stado de  Resultados
Ventas
Cozto de ventes
Utitidad -bruta
Gastos de operacidn
Utilidud antes de impuestos
I.S.R.
- P.T. U

t21lidad del ejercicio

5 542,280,000.-
186,260,000, -
256,620,000,=

65,145,600, «
291,474,400, ~
107,845,52% .=

29,147,440~

154,481,422, -

Flujo de efectivo

Zniradas: 7
Salde inieial 219,710,246 .~
Cobranza 542,880,000,
Total entradas: 762,590,246, -
Salidas:
Proveedores 133,316,026, =
Presup. mano de obra 37,252,000, -
Gts.operacidn: 50,577,515 ,=

121,326,235,
133,316,026 .=

542,280,000, =

1
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3

3
5

I.5.R,

P.T.U.
Total salidas:
Saldo Final:

Balance

Activo:
Circulante

Bancos

Clientes

Inventarios

Inv.materia prina

Total circulante
Fijo

© Inv, iaquinaria

3
3

Terreno
2dificio
Vehfculo
Sauwdpa de Cficina
Deprac, Acumulada
Total Fijo
Total Activo
Pasivo

Circulante
Proveedores
Acraed, Divs.(FTU)
Total Pasivo
Capital
Capital Social

Utilidad del Zjere.
Total Pasivo y Capital

» Punto de Equilibrio
1. Concepto: @l punto de equilibrio es una herranienta adminise
trativa muy Gtil para conocer el punto en que la enpresa nNo ==

10?|8L§5|528-‘
25,347,280.~
354,338,349, ~
408,251,897, ~

General Afio 2

408,251,897.-
45,240,000, -
15,521,666.-
11,020,383,

480,033,946~

23,000,000, -
100,060,000, =
130,000,000, -
48,920,CC0, ~

7,396,000, -
49,164,304 .-
256,9¢1,6096. -

739,995,6L2.-
15,521,666, ~
31,318,960, ~
46,340,626, -
528,673,584,
154,481,432, -
739,995,642, -
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tiene pérdidas, nl utilidades, es decir, nos da a conocer =
cudnto es el minimo de ingrecos que debe tener la empresa para
enfrentar sus egresos,
3.5.3.2, Forma de calculo:
El punto de equllibrio puede sacarse de dos formas: =
aritmética ( mediente 1a férmula ) y graficamente.
345.3:241, Mediante férmula:

Punteo de equilibrio = _Costos Wlies

Costos variabvles

venias

Punto de equilibrio = 120,238,800,-

y . 170,460,000, -
s42,820,060, -

Punto de Dquilibris = 194,259,130, -

3.5.%,2.2, Yétodo Grifice

542,880,000, - 1

170,460,000,

174,252,170

120,238.500.—
. V
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meses del aflo,
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3.5.5,

Rentabilidad:

Después de haber detsrminado cual serd nuestra inversién,
ventas anuales, gastos totales anuales, estamos en condicidn
de calcular la rentabilidad anual y el costc beneficio que -~
reportarid cada peso invertido en la empresa.

La rentabilidad anual de la empresa se calcula dividiendo
la utilidad anual entre las ventas anuales totales, de donde:

Rentabilidad = $ 134,340,584, -
542,880,000, -
Rentabilidad = 25 %

Costo Beneficio: se obti:zne dividiendo la utilidad sobre in =
versibn, de donde:

Costo beneficio = 134,340,53L, -
404,353,000, -

Costo beneficio 33% '

3
H
H
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

siendo la Administracién un recursc al alcance de todo enpre
sario, es importante aprovecharlo en pro de la empresa,.

Es nacesario que el tiempo en que los suceses se adivinabane~

o presentian, pertenezca al pasado, hoy la Administracién nos =

dota de las herramientas necesarias para llevar una empresa al
éxito.

El Administrador moderno, debe darse cuenta que el elemento-
mas importante de la empresa, es el recurso humano, tomando en =
cuenta que la técnica y la clencia estén al servicio de la huma=
nidad, la Adninistracién no debe ser la excepcibn. 84 la empresa
o8 lucrativa es clerto que es 1mportun£e obtener utilidades de =
cardcter econdmico, no obstante, ésto nunca debe anteponerse a =
los valores humanos.

Cuando s2 planea una empresa, se esti llevando a cabo una ac
tividad econdmica qus nos sirve para seleccionar alternativag --
pronisorias de inversidn, la plancacién debe tomar en cuenta los
recursos disponibles y las metas a alcanzar,

Un trabajo como el presente, es un recurso técnico-adminis--
trativo de gran utilidad que convierte recursos financieros en
" inversiones efectivas.

Cada proyecto debs tensr su forma propia, sin embargo, hay -
ciertos apartados que deben aparecer, talss como: lercado, aspeg
tos técnicos y financieros, evaluacidn y conclusiones y recomen=
daciones.

Referente al Anteproyecto:

S1 cabenos que la demanda anual del producto asclende aproxi
madamente a 3600 mill, y la competencia solo cubre el 50 % de ég

ta, ‘conociendo quo la produccién anual de la empresa es del 20 %

de la demanda total, podemos conclufr que la produccién total,es

j
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t4 practicamente vandida, sl se igualan o mejoran las condicio=-
nes de venta de la competencia.

Siendo el cliente el elemento que hace sobrevivir a la emprg
sa so eligidé para la ubicacién de Block Hueco de Uruapan S,A de
C.V. un lugar accesible para el conswaidor,

Para la realizacidén de éste proyzcto se requiere una invere- :
sibén do § 404,333,000,« la cual reportari una rentabilidad . de i
25 % y un costo beneficio de 33 % anual,

RECOMENDACIONES

Siempre qua se tome una decisién de invertir, es necssario =
analizar las ventajas y desventajas econduicas y sociales del -
proy.cto, tomanio en cuenta que entre mayores sean los recursos
en calidad y nlmero, también mayores seran las posibilidades de
éxita,

A través de la foraulacidn de proyectos daberan towarse Gni
canente los sgypectos més importantes, a fin de que éste no re-=
sulte coutoso en cemasia.

Es importante que en la elaboracidn del proyecto participen ‘
técnicos especialistas en la materia, ;

Puesto que los presupusstos y las inversiones son la base =
para la evaluvacién rel proyscto, éstos deben estar sobre bases=-
bien fundamentadas. ’ i

Adends de los bsneficios econdnicos deben tomarse en cuzzta
taubién los beneficios sociales para la evaluacibn del proyecto.

Por Gltimo, una vez que se decida invertir, seria recomenda :
ble ahondar mis en aspectos ticnlcos y econémicos, a fin de asg
gurar en lo rosible el éxito de la empresa.
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ANEXO No. 3

La lista de actividades que se da a conocer a continuae
cibén, 0o se encuentra dessrrcllada sl 100 % dentro de &ste tra-
bajo, oin embargo s{ fueron realizadas a fin de recopilar la =

- ‘informacidn necesaria. Es por ello que dentro de la Grafica de-
Gantt y la Ruta Critica s&f son incluldas,

1.« Seleccibn de Rauwo y Gire.
2.~ Determinar si el proyects serd industrial, comercisl o de =
serviciov. i
3.~ Justificar por qué se escogld éste giro o actividad, expli-~
cando:
a) rentabilidad esperada.
b) relacidn coeto beneficio.
¢) estudio de mercado.
4.= Hombre del proyecto ¢ negoclo,
5,~ Programa de trabajo calendarizado . (ruta critica)
6.~ Pla.o de ubicaecién del terreno y plano de distribucién del-
local,
?.- Objetivo genérico.
B.= Objetivos especificos.
9.~ Politicus generales.
10.~ Presupuesto de inversidn iniclal desglosado.
11.= Antecedentes del' Producto,
12,~ Pronésticos de ventas.
13.- Tipo de sociedad o régimen fiscal sugerido.
lu,= Daterminacibén de permisvs y licencias a nivel federal y es=
tatal,
15.~ Organigrama estructural y funcional de la empresa,
16,~ Catdlogo de puestos tipe y pervil de cada puesto.
17.- Andlisiz y evaluacibn de puestos.
18.~ Determinacidn de funciones genéricas y especificas para cada
puesto tipo,
19,- Determinacidn del tabulador de sueldes a través :de una en-
cuesta local de salarios y prestaciones para cada puesto.



122

20.< Detsrminaclén de medios y costos para el programa ds re -
clutamiento y seleccidn de personal.

21.,~ Contrate Individual de trabale.

22.~ BElaboracién de uma némina quincenal normal.

23%,~ Elaboracién del programa de capacitacidn, separando necesd
dades encubiertas y manifisestss para cada puesto tipo ¢/ crono-
grama y costo.

2h.~Proceso de produccifn a través de diagrama de flujo.

25.~ Presupuestos y costos de operaciln total desglosados,

26.~ Explicacidn del sistema contabla qus se utilizara.

27.~ Estados financierocs al ipicloe y final del ejercicio y Bu -
proyeccién a dos afios,

28.~ Punto de equilibrio.

29.- Determinacidn y sslsaccibn del mercade a atacar.

30.~ Elaboracifn de un gondeo con una musstra represcntativa de
dicho mercado.

31.~ Conclusiones y recomendaciones.

32.~ Anexos.

33,- Bibliografia,
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