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INTRODUCCION 

El clima de '.\e!J<:·:-rfianza y descontrol qu0 vlve el empresario 
en nuestro pais es un claro indicio de que las cosas no est&n -
hechas coz:io debieran, quizá por !alta de recursos econ6micos y 
finru•cieroa, pero ¿ Por qué no averi¡;uarlo de una manera orden~ 
da y sistematizada ? La Administraci6n da el m&todo para hacer­
lo , Es tiempo quo el Empresario se dé cuenta que el 6¿"ito de -
una empresa,por pequeña que ésta sea, no es cuostión de suerte, 
ni de darle al clavo, sino una justa C<.)llsccuencia de la aplicl! 
ci6n de una serie de fases concatenadas llamadas Proceso Admi•>­
nistrati•10, 

Esta tesis pretende mostrs.r que cuando una e:11i,resu de cual -
quier tipo se pl.unea y se emprende baoada en un Proceso Adudni~ 
trativo, lleva grandes vosibilidados de é:d.to, ya que se está­
C<ii:inando la ::wnda adecuada pa.:ca 1:~ca~· al objetivo, un objet!_ 
vo que está e i.a.r.:..J!t.'::tc definido porc¡l;e se sabe a donde se quie­
re llegar. 

La ?laneaciln ~vita incertidu~brea. 
La Orgar..1za.ci ón hace que se conozcan las runcic-nes ~.\ reali-­

zar y quién ha de llevarlu3 a cabo, 
La Intograci6n dota a lo OrganizacJ.,~n del elemento humano -

que ha de realizar las f1uicionoa necesarias para la marcha de -
la empresa, 

La Direcci6n o.:cien ta' 1oa esfuerzos y 
El Control verifi<>•< que se siga on caclr.o al objetiv0. 

Si todas ~stas funcion<!s están realizadas en una empresa el 
éxito está asegurGdo. 

Si un empresario quiere realizar una inversi.~n fruc t.i:rera, -
lo Wúco que tien·~ <:¡Lle h<:cer es planear su inversi6n y cefiir:;e 

en la ejecuci6n del plan al Proceso Administrativo, 
Cuando cada una de las personas que tiene a su cargo la Ad­

miniatraci6n de una empresa ya sea pública o privada se dé 
cuenta que existe un proceso para llevar lao riendas de tal --



empresa, enton·;es c~r.1..= e?1;¡a·esa será un e:-:ito, entone'!'.-:; el inver 
sionista merlcano y extranjoro CJ.l\errán invertir en México por-­
que s~ibrán que el futuro de su inversi6n no depende la suerte 
sino de la Adrniaistraci6n realizada en su inversi6n. 

El objetivo de éste trabajo es dar a conuc9r el proceso -
por el cual puede Administrarse una empr.,sa con ersndus pc.,si'.>i· 
lidades de éxito, la Empresa de Block Hueco que aqui se plantea 
es una empresa porfocta111ente viable que puede it.,plontarse en -
la ciudau do acuerdo o los e3~adio:: realizados y que se conoce­
rán conforme M avunce en la lectura de ésta Teds, 
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CAPITULO I 

GEl!ERALIDADES 

1,1 ¿ Qu~ es una empresa? 
Es la uni6n de recursos huma.~os,·materiales y t~cnicos que 

trabajan para la consecuci6n de un mismo objetivo, 

1,2, La funci6n del empresario, 
El empresario es la p~rsona Moral o física qua une su sue,¡: 

to a la de la empresa, al invertir su capital en la misma, 
SLts funciones son : fijar los objetivos, asumir riesgos, -

ser fuente de ideas y tornar las decisiones fin~les y fundnment! 
les,del:Ga nutcridn~, contrcln resultados, modificn objetivoa y 

1Í!1cas de acción para conseguir dichoa objetivoo. 

1, 3, ¿ Qué es ln Adn.inistración ? 
;!:3 l.:i t6cnic3. que coordina recu!':":os ht1::1.o.:1os, r:i.:tteriales y 

técnicoJ¡ buac:mdo r.lt\Xi;·:iza:- su 1!! 1:!encia optimi~ando así re-­
sul t!.'ldoz. Sin cr.iba!"go al hnblar de resul t.:idos, la Administra 
ci..Sa no dob~ d.:u:::e único:::icnt-J a la t:1rca da producir bienes 
económicos, debQ tcrnbién generar biQnesto!' social • 

. 1.4. Los fines de lo Eoprcs:t: 
Dienestar social, .es la situaci6n de la soci•od::id en un am­

bienta de seguridad y orrnon!a entro los miembros de una comuni­
dad, r.ar:i. ello, se !"equi·Jrg q 1.t~ co.10. uno de los mi.er.ibros de tal 
comunidad, teng.:in cubi~rt~s sus n0ce:::idaües b~1sicns y afectivas 
lJs cuales puei::en llen~r::rn si los indi vid.uos de un srupo social 
cuentan con fu·;·ntos gencrador::is de ::iqucza econ6mica y humana. 

Cualquie!· tipo de e!opresa, sie;:pre y cuando sea productiva 

y licita, contribuirá a wta mejor sociedad, 
1.4, 1, !, Cómo la emrireG.'.l~. contri'ou:¡e a una mejor sociedad ? 

a) Como seneradora do riqueza ccon6r.iica dará al individuo que -
labora ~11 ella, los recurnos monetarios necesario o paru cubrir-
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sus exigencias mate1·iales primaria~. 

b) Ya que es fUC·nte de trabajo , disminui:-á el ¡;rado de deoocu­

paci6n y por ende el de·delincu?ncia. 

c) Produce bienes y servicios que derM.nda el Marcado. 

d) Siendo un~ empresa productiva podrá constituirse como contri 
buyente fiscal y cuinplir con sus obligaciones. 

o) Sus necesidades como empresa pued9n dar lugar al surgi1nia11to 
de otraG actividades comrlementorias y productivas ; lo que en 

Zcono~ía ~e llomariu tener un efecto multilplicador, 

f) Fer (1lti.-.10 131 emprenario to1:ibi1~n recibe unri retribución di -
rect~~onte proporcionnl a la suma d~ sus eafuarzos 1 copacidad­
o.dministrfl t.i ~ra y :a pi tal 1 lo cunl Gerá pa!'s él lél motivación 

p~ra continuar con L~.1 empresa. 

1,5, Sl papel del Adinitüstr~dor, 

Lo rtJsronsnbilidatl del 1\d:.1ini~tr.:idor eGti-ib3 principal:~ell 

te en tomar dec.Lsiones adecuo.das, ?;Ot' e~lo es ll':Ceaario que co­
nozca los elt.?:nentos quo roriean a tnl doci::dón y l.::s alternati-­
vaa qua sa pres~ntan. 

Eo t."Jrea del Adr.-:in,ictrador soOor _ponderar en·.!~ uno de los 
,;le:nento:: econ6:.1ico:::, técnicos y hu:~.:i11oz qt.<G i~tc:-vi~n~r. on el 
proco:;o d~ <lo·:i.:::i~n, "/a quó de dicha clec.!.ci6:1 ~~U!?de de~encl:;,r la 

proz¡>::rid.:lc! o 111 f::-.:.ic.:;so d 3 la emprcr::o. 

Un buen Ad!Jinistréldor es una persono c:-e:ti•ro que le r.ú.s­

?:10 puede ton2r ;.lr.titur\¡,;.~ ofunsi•1:i.s ·:.:Jr.:.o defensiv:is, es ta1:1bién­

qui•:in 11 cultivo11 ~ la e::11~rssa J l.u C 1Jr.vi·Jrto en una pr6.sPt;!ra. '3n­

tidud , liar lo c~0l , es iC'lport.:inte que s~¡:a autoevaluélrs1J obj2_ 

tivu::l~lttc, J' snber cu.;indo ob".:uvo loo rest:.ltados d_cneados y cuar!, 
do no. 

1. é. El Proceso Ad:r.l.ni3tra.tivo. 

1, 6. 1, La Plan~ación, 

Flo.ne.:ir, es dGcid.ir r,or adelantado: qué 1 q•.tl.én, córao y cuándo-
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han de suceder les ocontecimiontos, es enlazrr el monei~to ac 

tual con el del cu::\!'lil!liel\tO del obj·Jl:ivc. 

La Fl:i\nonción h:J.cc que ocurran cosas que de otra manera no 
OCltr:drían nunca. 

Es LL"'l proceso intel'.?ctual e:dc;.:nt9, requiere la definici6n 

do pror16si tos, i.!Ctos, objetivos 1 estr::itc¿;i9a, polí tic:::.s, ro 
gl~s, pro~edim.ientos, prosramas y prosupU3stos. 

Hoy dia la. plon9oci6n, al it;ual que las de1:iás funciones a~ 

ministrotivcs, es rot1llisito pr:L:iordinl parn la st\p·.:rvivencin de 
la empresa. 

Planear en .:ini:niz.:ir ri-:sgos y i::.a:d.r:U.:.ar el aprovechamien­
to de las oportunidades y recurmo3, 

Pnru plono.3r ., ficie:~ t-J1:-.e~tt 1J, es n•1c?.snric, conocer lo$ ru!l 
do::>antos y princ.i.7-:t·~JG s0tiro lo.3 qu·:? se b~i.Sa, de ctra r.to.n·.:rs 

l'.ll?drío co::vortirs~ i:n un r.rcccai; costcso, J.3r:;o y !lOCO útil. 
LoG pl;m-:?s n;c3Dit~n ct·.o:.,:li:w:-::;e cor. 1:1 accii)n, ;¡:;. '1'.l.e es 

la cOLlb!noci6n de 6stoa elJ~~tcn la ~uo l!a~3 al 6xito, 103 pla 
ntJs cin .')cción si.::n S 1)lo pl~1';i·2s, la a~cién .si:¡ oiij.::t1vos .:i raenu­
d~ suele cccducir ol cnos, 

Esta fase •!C ~riLlor~i~l roro el cont~~l, more~ el curso rle 
1-:lG ac,;icn~G hocia los ob.:! e ti va~ 1 ol ca: ... ~ r:.1. cu:!.tlo do corro¿;ir­

dcs'liucicnes, ne ti vi<l.!ld q ~1~ no :'odriu ::-er. ll:.orse, si no estuvig, 
ron establ~cidc~ los objetivos. 

La Plun~aci¡)n oa funci6n de todo od:.:i:1i strador, sin ombor­

:EO, l.:i r.m:..;nitutl :¡e é:it-.i ,fllr.c~..:m de~andcrá. '!iroctar.iet1te de los -

.'.ll~::mccs do dicho ~1d:.1inistr:l<l.01~, es decir, do l:i i::1port.:i.ncia de 
GU puaste, ~:;;Í cr).:o de laD pQlÍt.icu:.J de l:l e::;presa. 

La. efir;i+Jncia do 1.>n IJlan debo .~0dirsa po!' su '"Cor.t:.~iñuci.ón­
al logro de les obj-ati·1os, co::lO conp•Jn3:;c.ión o.1 tisH.1po, dinero­

y esfu0r=o invertido en ~:. 

1 ,6 .1, 1, Tipos de planes. 

a) Objetivoa: es ol fín j_:_ti:::o que ¡-.rJrsir;tt~ la eoprr;isa 'J. hncia­

cu:ra dirección 'J obtoncién se onc.:i:ninon todas las actividodes, 

b) Zst1•c..teGias: SOi\ progl"amas sun•}r:iles da acción que incluy 1:n­
ade:ná.:;, los eoíuer~os y recursos dis:-:onibles para nlcanzar obj! 

tivos arn~lios. 
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c) Políticas: son ¡¡nías de acción que dirige11 la tor.1a de deci­

sion•Js de los subordinados y pu-:stos directivo11 dentro de ciar. 

too líriltes, a la voz que existe w: clima de libertad. 

d) Proceditúentos: serie de pasos concatenado~ y crtlenadon cro­
nó 1.ogica~:,entE.:i, que indican los 9asoa e~:actos que dcb·~n ccgl!irse 
para realizar una operación. 

e) Prosrrnnas; son un ccnjunto qu•: c0crdina rnetl'ls, r:ulític.:is, -­
proccdir.liontoa, regl.:\S 1 ,;:ioignsc:'...onas de t.:'trenc, pssos c¡ue han -

de segui1·se, recursos que han d1E! er.ploorGe y el ti•3m110 en qtte -

hnn de roo.liz-1rne los cur~os de acción. 

f) Presupuesto~: ea la e::prcsi6n do loa rooultado8 eaEarsdos an 
té~~mtnos l:?ono tDricu. 

1.&.1.2. Inport ncia de lo p!Q~e~~i6~. 
a) Rcclucir l~ incertiduubra y el cn~bio: a6n cuundo el ~ut~~o -
sea b.sstante cierto 1 es :~ucesor"!.o i:lnr.cn!" 1 dcbE· f!jar.:e ln for­

ltD. ó11ti::1a de cn;_1::l."!.:- ccn unD tnr::?a 1 hny qLW forj~r cu:-sos de -­
ncciiSn y r>llin.Js necuntlwric!.i a f!.:i c!13 quu c~d3 obj·Jti.vo voy~ lo­
¿;rár.do::rn. 

h) Di:-i:;i:· lo ·'lt::r¡ci6.n h:;icin. loa obj ::ti vos: los !Üt1nes genero-­
los bi·~l: plnr.t~3do:.~ coor,<li:12.n lo.a cofur:r=no i!'lt~rd0_p.-:1rt.:rn1entri -

lci3. Los Adr::ini.::tr.:tdor•.?S~por 1stur :b.cortos en ,!i!"Oble:.rn.:: iru:10-­

din.too l)Od!"Í:\n dosv~.'.lr!3e tle lo.:3 oh~·;tivo~, no obr.n.ante la pl.:i -

ncación, los llar.;~ .ol objcti vo ¡i::-:.noi;::ir.l.. 

e) P::-o;iiciar un.. operación econó:c.ica: la ploneacién economiza -
an cacto.:: 1 dobicic al én i'a:;is qu.: .:ifli;;.:\ ;;¡ lo ef'ici·.~ncin de lo -

c¡ier::ición y ou con3istencia. su~t:. tu:;e un eofuerzo desordenado­

~·Or una activid<1d coord!.n~do, y a l.,s juicio~ rop~ntinos por -­

dacision~s refle;dor.adas, 

d) Facilitar el control: no es ;::asible vorific::ir el ca1dno si -

no se sabtl el destino .:il cuo.l debe lle,sDrce 1 si h3J un objetivo 
(!efinirlo, pueden corresirse desvi.,cicn'ts. 



1.6.2. La Or¡;anizaci6n: 
Para hacer posible que el personal colabore eficazmente en el­
losro de los objetivos deter:ninados, dobe definirse y mantene~ 

se wia eatructuro por funciones, para ello es necesario, que -
e:dstan objetivos cuantificables, áreas de autoridad definidas 
cloro concepto ele rosponaabilidacles y debet-es, además de com .. -
prensión de los :-olocionos de 1:1s divorsas ~ctividudes. 

'16 

1 .6.2.1, Tarea de la OrGanización: 
Planear y r.ianten~r los sistemas en los que las pcrsoi:ias han de.,\~: 
dezempofiar su trt>bajo eficazm·=nte es la tarea de la Or¡;aniza-­
ci5n 1 por ello l~ Flaneaci6n nos doto de objetivos claros y -­

prr:cisos :/ 13 orr;anización de líneas definidas de autoridad en 
los que l¿i .!)Braonn en lD. que se rleposi~a ol m.~mdo sabe que en 

le que r-u~rle y debo hncer par.:i losr~1r resultados, c!eberf.l tam--

bi )n contar cae. 13 informnci6n reri.u~·rid<...i. y lQs herramientas ln!'.!, 

t·3l"ial11s par;-. su cleseinpeño. 

1.6,2,2. Lo Orsani~nci~~ Formal: 

S·: ·:onc.:!.b:~ J?i el oentido de ur.a estructU!'O de funci;1nes acru-­
!i9ntlo :lct::..·ri<l:ides !'lucesari::is :; El.fines pn!".':l el logro de los ob­

jotivo3, en 0sta~locer rolacionns hor!zontoles y verticales de 
coorrlin::ici0r. ~, ct:::n:r..!.cac:.ón 1 codn quién r1abe sabor qu3 hncer :1 
quiÓ!". es ·11 i·on_:-Gr.aable :-or ol rest\l.t'1do 1 es quitar obstáculo!J 

c:-;l~:>n<l.o:; :'ar l.:. ·~o::.fu.r;i6n e incc?·tidur.~bro en l:ls funcion~o y -

reG9o~snb!!iclad~s. 

So db ~1 m,r~en de lo eGtructuro or~~ni~acion~l de l~ om~resa, 
e3;·.ontb:1nnm;nta, r;;i;1 '::nlGcnr concient:mcinte un objetivo colee--
ti·to. 
Sni:;Cm i·:oo11tz ~t e' Donell L'l r.r .oni::aci6n e:{ist<J cua:ido: 

a) l!!~3 ~~Jr::on:.:s 30n C.::lpuces do co!:lunicnrs:i:".: entre oí. 

b) :Gtbn dis;~~ot=o a actuur. 



1.6.3, Integraci6n. 
Ss la fu11ción Administrativa ce dotA:- a l., estructura or¡;anl::':a., 

cionol de pgrsonol, por medio del proccs0: reclutDmi9nto, s9le~ 

ci6n, contrata:i6n y c3pocitacl6n. 
Los pueotos no deb~n llenarse solo para el presonte, ta:­

bién pa!"a el futuro, por lo qu-:;i es n·3Cesnrio tr.:Jzar un plan Or­
ga!liz~,ciono.l en buso a los obji:tivos de la einpres.:i, ur..a vez quo 
el pe!"sonul sopa :nover!:o en su puesto, doberá prapnrlirsela pora 
pucsto:J de •:wyo!~ jorarquÍ3 1 de ést.:i. manera dis.riinu.irán lns con­
trataciones per~aneutes y el desaliento del peraon3l que no as­
ciende. 

Al elaoorar an plan o:-ga:lizacional, se id-ontifican los --
1>u1~stoa a cubri!"' an el rutu!"o 'J se conocen los t.;il1:ntos qua se 
han ds naceaitar, por le que ea nace.ario t~ndr ur1 inve1!t3rio -
do recuraos llUffiouos, ~ant~n~rlc ac:1ali~ado y utilizarlo. 

Es é::::ta u:;a de L13 fases s 1,;.r.i..'.lr.Jente olaatori.::w de l:l Ad::ii­

nistr:.ic!én, d~bid0 .:i qu·.! oc t:-.:.1 t :l con :3cr.rn humzwcs quu 6~:1ur?.,;, 

nc:nt~ no oe ciüen a un ::roces.:. det~!'."'..inuc!o.: 

La intocroci6n rccne casi siampr~ e~ el cruro princi:~al­
rle ejecutivo:· e in¡;lu:·e ascGnsos y r-romccionus inL1!~n.:s 1 cont:-!l 
tación de Ad::ii:iistra<l:lres ext·1rnos, señalar métcdos de rC?clu::E. 
r.ti~!1.!:c 1 selección, contr.:itación y retiroLl por div':'..'rn~.:: causa:z -
con al obj9to de provenir nucesid3des futt~as. 

Sin amhar~o, aunq~a los ~&todos y las for~os las den lca­
ejqcuti·1os su1~ericri;s, es convü11i•?::~·3 ~uo cuando ~o::cs lus r.Í'":'.!. 
l:!s inferiores se.~n contr::itado:J r:cr ur. dep::irto:::e:-.tc ·1a ps:-~c-­

nnl a rn::?dida que la empresa vuyn crsci·:.:ndo, de ést.::i :nunera se -
del9Gor& una funcién i~:Fortante en un departamento ospecializa­
do que :,::od:-á realizar c:n l:i debida atención y ,¡:rr:d ti~Ó a L::3 

ejecutivcs de 1lUJO!" j~rnrquia ded:!.c3r su ti~mpo a actividades -

de mayor trasce1:doncia. 
Es indispensabl9 conocer cual~s son los aspectos que me~! 

va~ al purscnal, sus necesid3doz 1 aapir~ciones, etc.,conocivndo 
que no GJ!o eccn6~ic3rnente so ~cco~F9nsa al trabajador, ta1~bi~n 

deoo recibi~ bu0n trato, presticio profesional, capacitación y 

as:enso.S, ader.tfls ::iebe senl;:i!'se re2pa.ldadc profesional:;,enta ¡)Qr-
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1a empresa en que l.ubora, saber que en un momento de ernc.•r¿;encia 
6Hta lo respalclar& efectivamente, 

Es obligaci6n del Ad:ninistrador estar preparado para cum­
plir eficiente:::ente con los requerimientos actuales y futuros, 
est~r o la altura de los cambios que exige el medio ambiente y 
a los cu~les está expuesto cada uno de loa seres humanos que h~ 
bitan en el planeta, 

1.6,4,La Direcci6n. 
Es el aspecto interr~ersonal de la ¡,d:ninistración, es l~ fase en 
la que debe conducirse al ela::.t:r.to hu::iano a ar:r1onizar con la e_!!! 
presa par•• que pueda contribuír con efectividad al locro de los 
objetivos, es importante darse cuenta que los recursoa técnicos 
y materiales no tienen valor si los recursos humanos no funcio­
nan debidamente. 

El Ad::-.nistrador cuando dirige cebe conoc-or 1'ls emociones­
y necesidades psicol6e;icas de aus auoordinados, ¡;or lo que debe 
investigar y estudiar ln cultura en que se mueven sus erepl€ados 
puesto que ellos son parte activa do tal cultura y sociodad,Es­
necesario procurar tener una visi6n lo más acercada posible a -
la realidad. 

Para que un oubordinn.do pueda son tirs!2 bien dentro de un 
trab¿1jo debe cubrir ciertas necesidades que seg:ú:i Haslow son: -

Finiológican o primarias, de se~uridad, sociales, de estima, de 
autorrealizaci6n • si.n ~mbargo, ello es di :'icil, debido a que -
son muchos los aopectos ·que escapan al control del Adltlnistra-­
dor. Tiene que considerarse también que para alc~ncs seres h~~~ 
nos la~:: necesidades 1 pueden no tener el =llsmo orden. 

Subrayar que el Adiainistrador es también un ser hur.wno -
es importante, por ser parte del problema, puede tener ?ltiba-­
jos en su ánirno y éstos ser trnnsmi ti dos a su ,¡:ersonal, siendo -

tan variables las reacciones hur.ianas, es necesario, aprender a 
canalizarlas, sabiendo que es en la cal=a como pueden resolver­
se los problemas y lograrse los objetivos. 

Para UnD buena dirección 0-:be tr.::it. r de conocerse lo r::ás 

. profundar.tente posible a los subordin~dos y saber a cambio de -­
qué está laborando cada uno de elles en la empresa y en la l!ledi 
da posible dárselo, manteniendo U!1 a.:r.biente prai:icio par:1 el tr!_ 
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bajo. Una direcci6n será efectiva si tiene un buon sistema de i.!!. 
centivos, comunicaci6n y liderazgo.Líder es la persona que sabe -
·hacorse soguir libremente hacia un objetivo preestablecido.El com 
portamiento de un grupo depende en gran medida de la capacidad de 
su líder de hacorse seguir. 

1.G:4~1 •• Dologaci6n. 

1.6.5. 

Otro aspocto importante de la Direcci6n es la delegaci6~.,al dele­
gar el superior concede al subordinado autoridad para actuar en 
cierta área de la empresa, la autoridad como lo dice un principio 
Administrativo lleva una responsabilidad directamente proporcio­
nal.Dentro de lo que es delegaci6n es indispensable tener politi­
ces plenamente establecidas de manera que el subordinado sepa ha~ 
ta dando puoda actuar por propia cuenta y on donde debe consultar 
con su superior para poder actuar. 

Cuando se les enseña a los subordinados a actuar con raspo.!!. 
sabilidad se están preparando futuros ejecutivos, para ell.o es -
necesario dotar al subordin~do de seguridad en si mismo enseñánd2 
le a aprender de sus errores y a analizar un problema,tiene que -
apronder también a aceptar responsabilidades. 

Si se conoce a los subordinados,si se les comprende lo huma­
namente posible y si se les dá también en la medida de lo posible 
lo que buscan, lo m5s probable es que se cu:Jplan los objetivos de 
la empresa. 

CONTROL 
Es la íunci6n que cierra el circulo del proceso Administrativo. 
Controlar es evaluar la realización de los planes fijados por la 
e1"presa para conseguir los objetivos, 

En ésta rase se trata de medir los resultados obtenidos, e­
fectuar correcciones y elaborar nuevos planes. 

Una acci6n correctiva puede ir desde aspectos menores en la 
direcci6n de la empresa hasta cambios trascendentes y de gran im­
portancia.Para un control efectivo es nacesario corregir objetive 
mente retornando las acciones a su curso original. 

"La función Administrativa da control es la de evaluar y c2 
rregir el·desempeño de las actividades de los subordinados para -

asegurar que los objetivos y planes de la organi~ación se están -
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llevnndo a cabo,.11 

Koontz y 0 1donell. 
Es entonces la tase del proceso Administrativo en la que­

el Administrador se asegur• de que lo hecho corresponda a lo 
planeado. El control tiene por objetivo identificar errores y 
desviacionea, corregirlas y evitar que vuelvan a ocurrir. 

El control debo ejercerse a todos los niveles ya que los­
objetivos empiezan a cumplirse en las pequeñas acciones, 

Para que exista el control, se requieren los planea y la 
estructura de la organizac16n. Si no se tienen planes y objeti­
vos perfectamente establecidos, no se sabe que es l~ que debe -
cumplirse, además siempre será muy útil detinir y limitar res-­
ponsabilldades y acciones par.) identificar m!is rápidamente y •• 
exactamente donde se encuentran las desviaciones. 

1.6,5. t •. Proceso básico ~el Col\ trol.. 
a) Estableci:nionti:.1 d~ -ai:;tándares. 
h) :·te1U1::l.•'.i!i •\~l desempeño contra los estándares. 
c) Correcci6n de las desviaciones. 

Estándarea : son normas que fija la Administraci6n de la empr! 
sa para que las actividades se realicen dentro de éstas, ya -
que seria irnposibte para el Administrador observar a todos y -
cada uno de suu emple~doa realizar sus tareas, es por ello -­
que se fijan medidas como horas hombre, presupuestos, volWnen 
de ventas 1 etc. 

Medida de desempeño: no siempre es fácil calificar el desempe­
i'io de las acti'l'i<lades quet realiza el personal en una empresa • 
sobre todo, cuánto más se apurta de las labores técnicas, ain­
embar~o, si se puede medir, si se tienen objetivos definidos y 
se evalúa respecto a ellos. 

Corrección de las desviaciones: una vez evalúado el desempeao­
se sabe donde se encuentran las desviaciones, es entonces, 
tiempo de aplicar medidas correctivas, ya sea moditicando una 
meta o elaborando planes, 
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Podemos decir que el control es donde se conjuntan los -­
planes y se analiza au ejecuci6n para saber en qué medida fue­
ron alcanzados los objetivos y aplicar las medidas correctivas­
necesarias. 
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C A P I T U L O II 

PLANTEAMIEtlTO DEL PROBLEMA 



CAPITULO II 

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 

2.1. Demanda de vivienda: 
La vivienda es hoy una neceflldad básica y apremiante en la ci~ 
dad de Uruapan. Anualmente la Sría. d~ Urbanismo de la l•cali• 
dad registra 618 construc~ion•o y estima que ae realizan 623 -

mós sin permiso, lo que hace un total de 12111 co11e;trucciGnes • 
anuales promedio en la ciudad, 

. 2,2, Demand<• de fuentes de trabaja: 
El "lto porcentaje de conatrucciones sin registro iuclica tsm-­
bién que las persona• que construyen en esas condiciones son -
p~J'sonas de escanas posibilidades econ6micas, razón por la 
cual es importante crear "m¡J•'esas que además de generar empleo 
contribuyan al de.;arrollo regional. 

2,3. Demanda del Block Hueco: 
Un producto muy utilizado en l!.< c·.<nstrucci6n es el Block huece 
por sor '""' de los elementos más econ6micos y aligeradores que 
existen 1tn el mercado, par.:¡ la ed.iJ~lcad6n de muros y losas r!_ 
ticulares. 

Ingenieros y Arquitectos plantean, que el Block hueco que -
puede conseguirse eil la localidad solo ~atisface el 50 ~6 de la 
demanda en Uruapan y en muchas de las ocasiones no cubre los -
requisitos de calidad, por lo que es necesario, adquirilo en -
Nahuatzen y Guadalajara Jal., teniendo que incrementarse el 
costo de la obra por fletes y maniobras, además de tiempos 
muertos por falta de material. 

2.4. Oferta de Materia prima y perscrnal: 
La materia prima para éste producto se encuentra en la·regi6n­
y oe puede conseguir con relativa facilidad, tales materias 
primas son: agua, grava-arena, granz6n y cemento. 
La mano de obra que se requiere para el personal operativo no 
es altamente calificada, por lo que la capacitación será senci 
lla y rápida. 
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La maquinaria e& de fabricaci6n nacional, será adquirida con la 
empresa Formas, Moldee y Maquinaria, quien 
la en ésta plaza. 

Personal Administrativ•: 

ofrece entrega! 

Para el buen funcionamiento de la compañia, se requiere de per­
sonal de 6ete tipo, el cual tambi&n lo hay en la regi6n, ya que 
se cuenta con secuelas Superiores de Administraci6n y Contadu-­
ria, que egresan aproximadante=it» 160 alwnnoe al año, entre las­
doe especialidades, con la preparaci6n suficJ.cntc para ocupar -
éstos puestos. 
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C A P I T U L O III 

APLICACio;r j):;;L PROCESO ADHI!IISTRATIVO EN UNA 

F /U3;:I CA DE BLOCK HUECO 



ELc'.PROCESO ADMI!IISTRATIVO ( APLICADO ) 

3,1 Planeaci6n. 
3.1.1,Definici6n de Ramo,Giro y Actividad.de la Empresa. 

Ramo:Industrial 
Giro:Matedal para Construcción, 
Actividad: Fabricaci6n de Block Hueco. 

3. 1, 2. Investigaci6n de Mercado. 
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Para conocer la rentabilidad y el costo beneficio que reportará -
una actividad empresarial es necesario conocer además de la Inve~ 
si6n, las ventas del producto que se ofrece y los elementos en 
que se fundamentan los pronósticos, tal información puede conoce~ 
se mediante un estudio de Mercado. 

3.1.2.1,Antecedentes del Producto: . 
El block hueco que es el producto motivo de nuestro estudio es 
considerado como un aglomerado de cemento,por lo que a continua-­
ción se dá una breve clasificación de los aglomerados de cemento­
como primer punto, 
Aglomerado de cemento: dentro de ésta designación se agrupon todos 
los materiales de la construcción que contienen al cemento como -
mLJteria aglutinante o de liga, excluyendo morteros y hormigonos -
podemos hacer una clasificaci6n general de los productos aglomer~ 
dos de acuerdo a sus usos, 

a) Muros,paredes y techos:tabique pesado,tabique ligero,bloques 
y vigas y placas, 

b) Recubrimientos(imitación piedras naturales):mármol,granito-
y arenizca. 

e) Pavimentos:Mosaico (de paata,do ¡;rano),terraz11,hormig6n, 
d) Lambrines: Mosaicos ( de paGta,de grano), de morteros. 
e) Cubiertas: Tejas (Mortero,fibrocemento),láminas de fibroce-­

mento,piezas especiales. 
!) Varios: tubos (bormigón,!ibrocemento),posteG,placas para 

cercaG,bloques para murallas,pzas de­
corativas. 



MUROS, PARED!::S Y TECHOS 

Para el levantamiento de muros y paredes en la construcción de 
un edificio, el constructor previa salee :j.Ón, puede valerse de tabi-­
quea o bloques a base de cemento. Para evitar confusiones, conviene -
definir ambos t~r:c..inos. Se denomina tabique, a toda pieza paralelepi­
peda rectangular, maciza o hueca de dimensiones h6rlcaa en centime-­
tros 7 x 14 x 28. Dimensienes que en la realidad quedan afectadas -­
p0r el espesor de la junta que ae obligue. Toda pieza dB dimensiones­
mayot'es, maci?.a o hr.teca, •36 considerada en nuestro medio coruo ble.que, 
sin embargo, debe insistirse que cn'1r.tlo i;u trata de elementos util!_ 

z~dos en la edificación, las piezas Dsi consider~das, son las que ti_! 
nen aligeramientos y dimansicnes mayores a las del tabique, o bien, -
aq:iollas que por su forma y manera de colocarse en estructuras mura-­

les, per:uiten que éstas queden aligeradas por las oqu&•fo<l~s que las -
piezas forr.1;.on entre si. 

VEllT AJ /<S DEL PRODUCTO 

En muroa: 
a) El costo del bloclt 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 eapacii .. e:• a1uros. 
<') Por tener un peralte. ciayor al tilbique, ahorra cooto en el -­

uso-de mortero. 
d) A difer'1ncia del tabique rojo, que en épocas de lluVia ilsca-

sea, el block por su prr,~es~ .,roductivo puede abastecerse todo el ailo, 

Ell losas: 
a) En ocasiones podrá elimin.lr:S•> ~.l. l!SO de cimbra. 

b) Se obtiene una losa más ligera. 
c) Se obtiene una losa más econ6mica. 

d) Facilidad de operación. 

PROCESO DE PRODUCCION 

Los bloque par11 muros y techos pueden fabricarse con morteros y 
hormigones a base de agregados normales y ligeros, pero como los obj! 
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ti vos principales que se peraiguen con éstos elementos constru!'. 
tivos son : aligerar las construcciones, msyor aislacú.ento y f~ 
cilidad de operaci6n, se escogen gralmente, ,materiales livianos, 
sobre todo en las regio11es que éstos abw1dan, La fabricaci6n -­
puede llevarse a cabo a base de morteros y hor1:ú.::;ones dosifica­
dos en forma conveniente con cons1stoncia fluida,;Jastosa o soca, 
dependiendo del sistema que se siga y de la pieza por moldear.­
Si el moldeo se hace por compresión directa o por vibrado, el -
mortero u horcú.g6n, han de estar prácticamente secos, si por -­
colada, han de ser más o menos fluidos, 

Los procedilllie11tos pueden ser manuales o 1:rncánicos 1 dope!!. 
diendo con la producci6n 1 costo y calidad del producto. 

El proceso de fabricaci6n y operaci6n de las máquinas de­
block en general es el oiguiente: la caja de moldes .• 1últiplea -
(B) se levanta a la posici6n indicada en la figura y la (A), -

~ue ha de recibir las piezas moldeadoa se coloca bajo ella. El 
ioolde múltiple (B) se baja a descansar sobre la tabla (A) y el 

dis¡iooitivo o llenador (D), que recibe el mortero dosificado de 
la tolva de absntccimiento (ll), mediante un movi:::iento hacia 
ad~lonto llena los moldes (5) y al regresar a su posici6n origi 
nal, los enroso. Los pinot'l.es (G) coen llbratlente :J cor.:p:"ine11 el 
r.11:1tetial suelto que contienen los moldes. Fijos los moldes en -
ésta posici6n, se levanta el molde múlti¡:le (B), onseguida se • 
levanta. el pisón a la. posici6n ori¡;i11al y el operario coloca la 
tabla. (A), con el mnteri,.al moldeado, sobro la banda transporta­
dora, formada en éste caso por dos cablee, paro su ll)'ilo y curf!. 
do. Las tabl'1o con su contcniuo y utilizando taqu"tos de mader:i, 
se apil:in bajo cobertizos durante 48 horas para llevorloa des-­

pués a patios o cámo.ra.G e.la curado. 
La operaci6n de moltl•n <!eGcri ta se lleva tarabi~n a cabo -

mediante máquin:oa rudimentarias operadas a ciar.o 1 con 6stas la 
caida del pisón se provoca por medio de un volar.te excéntrico -

o~erado a mano. (1) Tratado do construcci6n. Antonio t'.. Saad. -

HélC!.co 1960. 
3,1,2.2. Horcado a atacar: 

El mercado princi:,al d,. !.a empresa estará constituido por­
los in¡Se1lieros y Arquitectos de la región. 
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Máqui~a para la fabr1caci6n 

de Block Hueco. 
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Fundamento: 
La población en general, construye dos o tre11 veces en su -

vida, loa constructores tienen tn promedio de cuatro o cincó e­
dificaciones por año, por ello ea un mercado constante, además­
los constructores son personas conocidas e identificadas en lea 
negocios de materiales para construcci6n, lo cual facilita la -
obtonci6n de referencias personales de cada uno de ellos, 

Con lo anterior no estamos diciendo que se va a descuidar -
a los clientes particulares, solamente que los mayores eatuer -
zoa publicitarios estarán enfocados a los constructores de la 
regi6n. 

3,1.2.3, Oferta y demanda: 
Par" conocer la oferta y la domanda del producto en la loe~ 

lidad 1 se realiz6 como primer paso, una encuesta en toda la ci~ 
dad de Uruapan a los negocios establecidos, Comercio, In~ustria 

y Agricultura, de aquí conocimos qu~ en Uruapan solo hay doa e~ 
presas dedicadas a la fabricación del Block Hueco: Materiales-· 
el Constructor y Materialea Berber, 

Como segundo punto, se entrevistó a una muestra de constru~ 
toras de la ciudad, quienes noa informaron: que el Block que -­
se consigue en Uruapan en·m~u de las ocasiones no satisface la 
demanda y es nececario comprarlo en Nahuatzen o Guadalajara Jal. 
con la consiguiente ~levacién de los costos, por otro lade el -
producto que se consigue en la ciudnd es de calidad inferior a 
la requerida, inf~rmaron también qua el block que se consume -
en promedio por edificación es: 

Muros 2000 u 

Losas 1000 u 
Se realiz6 una visita a la 1Jirecci6n de Urbanismo Municipal 

de la ciudad, allí se obtuvieron los datos relacionados al pro­
modio de construccionea anuales: 

Promedio de registros da construcci6n anual 

Constr, no registradas en Fracc, regulares 
Constr. no registradas en Col. Irregulares 

Promedio Anual 

Promodio11 

618 
123 

__..,2Q.Q_ 
1,241 
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Si se multiplica el promedio de block utilizado por uni­

dad de conatr~cci6n, por el promedio de conGtruccionea anuales­
en la ciudad tenemos que la demanda asciende a 3623 millares -­
anuales del producto, 

Si hacemos la misma operaci6n con el promedio diario de -

producci6n de la fábrica por 300 días laborables en el año, tes 
dremos una producci6n anual de 720 millares al año, De donde se 
deduce que si la demanda total en la ciudad es de 3623 mill, la 
producci6n de la fábrica solo cubrirá el 20 % , Id se cuenta -­
también con ol dato aproximado, que la demanda cubierta en la -
ciudad es del .50 % , se concluye: que la producción total de la 
fábrica será vendida con relativa facilidad, 

3,1,2.4. Programa Publicitario Inicial o Promocional. 
Una vez que se definió el mercado a atacar, el programa­

publlci tario se enfoca también al segmento de mercado seleccio­
nado, Para ello se organizará la presentación del producto me­
diante una conferencia en uno de los hoteles de la ciudad, se -
propone: 

1.- Invitaci6n a Ingenieros y Arquitectos colegiados de -
Uruapan. Lo recomendable, ea acudir a cada uno de loa colegios­
citadoa y entregar una invitaci6n personal a cada miembro del -
colegio y explicarles el prograo:a c!e presontactón n1oti vando su­
asiatencia. 

2.- r,ontrataci6n del Lusar.- en la ciudad de Uruapan se -
cue!lta con los servicios del Hotel Hansi6n del Cupati tzio para­
éste tipo de eventos, puede contratarse un sal6n especial, ser­
vicio de botanas y coctel, 

PF.OGHAJ111 

a) Presentsci6n del Producto, explicando las ventajas del 
11iS1to, precio y políticas de venta, 

b) Rifa de un milltU' d~ bl8ck,- es posible, que el afort~ 
nado de momento no tenga una casa o construcci6n propia donde -
aplic:irlo, por lo que si el así lo pide podrá factura~·se a nom­
bre de quién el lo indique, 
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c) Agradecer la asietencia del Público,ofrecer un coctel y boca­
dillos. 

Cada uno de los pasos anteriores son importantes para la conae­
cuci6n de clientea,Gin embargo no hay publicidad más efectiva que un -
cliente satisfecho. 

3.1.3, Tamafio y Localizaci6n: 
Puesto que la empresa es de tipo comercial además de indu~ 

trial,es necesario que esté ubicada en lugar accesible para el 
público,por ese motivo se decidi6 ubicarla en Av. 5 de Mayo en­
tre las calles de Re!orma y Av. Américas.Apesar de ser un lugar 
céntrico ésta ubicaci6n goza de cierta facilidad de estaciona­
miento, Sin embargo si el espacio llegara a ser insuficiente en 
un momento deter.ninado porque la producci6n se incrementara lo 
sugerido sería dejar allí las oficinas y la planta de producción 
cambiarla a un terreno econ6mico a orillas de la ciudad. 

El terreno en el que se ubicará la empresa es de 500 m 
cuadrados, 25m de frente por 20m de fondo que son las medidas -
sugeridas por la empresa que in~talará la maquinaria, 

La obra civil es un total de 360 m de los cuales están 
destinados 300 m cuad. a bodegas y 60 m cuad, a oficinas.Las -
áreas mencionadas son en base al plano de distribuci6n estudia­
do por un prof'esionista capacitado, Anexos No, 1 y !!o, 2 

3.1.4. Presupuesto de Inversión: 
A fin de tener uná visión global de la inversi6n que deb~ 

rá realiza1·se en la empresa se presenta a continuación un resu­
men de inversiones que será complementado por una explicación 
más amplia de los rubros en que habrá de invertirse. 

~:el terreno se encuentra ubicado en Av. 5 de Mayo­
por lo que el costo por metro cu~drado es de S 200,000,-Si mul­
tilplicamoa el costo por metro cuadrado de terreno (500m ) te~ 
dramas la cantidad de S 100,000,000.-

Obra Civil 
dos promedios: 

se están cotizando 360 m de construcci6n en 



a) 360 m para bodegas en S 300,000,­
b) 60 m para oficinas S 500 1000.-

90,000,000.-
30,000,000.-
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Maquinaria y Equipo: este rengl6n completamente con la Cia,Formaa 
Moldes y Maquinaria en la Ciudad de México, consiste en 

Máquina Vibrock B-2000 
Molde para block 10x20x40 
u u 1.5x20X40 

" " " 20x20x40 
Accesorios opcionales 

Carro transportador 
Hezclado:-a 

s 8, 8.59 ,.515.-
1, 113 ,884. -

923,312.-
876, 138.-

762,.588.-
10,464.500,­

s22,999,937,. 

Equipo de Oficina: el equipo de oficina rué cotizado en su tota­
lidatl en Ofilinea de la Cd, de Uruapan ubicada en la calle Madrid del­
Fracc,lluertas del Cupatitzio, es conveniente invertir en Mobiliario de 
calidad con el objeto de evitar constantes reposiciones, 

Escritorio Ejecutivo 700,000.-
2 Escritorios Secretariales 740,000.-

Máquina de Escribir 1 ,006 1000.-
2 Calculadoras 700,000.-

Archivero 1,000,000.-
Sill6n Ejecutivo 750,000.-

2 Sillones secretarialqs 1 •ººº•ººº· -
1 Juego recibidor 1, :¡00,000.-

s 7,396,000.-

Capacitaci6n de Personal e Instalaci6n del Ecuipo:cotizados en 
la .Cía. Fo roas ~toldes y 1-!aq uinaria, 

Puesta en Marcha e imprevistos: son dos apartar.os que incluyen­
erogaciones menores o gastos no previstos. 



Resumen de Inversiones 

Terreno ( 20 X 25 m) s 100,000,000.-
Obra civil 120,000,000.-
1;ami6n plataforma Hod. 1980 45,000,000.-
Motocicleta 3,730,000.-
Maquinai:-ia y Equipo 23,000,000.-
Instalaci6n del Equipo 2,000,000.-
Instalaci6n trifásica 10,000,000.-
Equipo de Oficina 7,396,000.-
Capacitaci6n de personal 1,000,000.-
Puesta en marcha 2,000,000.-
Imprevistos 3,000,000.-
Capital de trabajo 50,450,000.-

s 367,576,000,-
Gastos de Investigaci6n 36,757.oco.-

s 404,333,000.-

3,1,5, Objetivos generales y específicos: 
En el capítulo anterior se habl6 de la i1J1porta11cia de la -

Planeación, se dijo también, qu~ para que una empresa pueda­
.funcionar efocti'laoente son indispensables los objetivos, 

3,1,5,1, Objetivo General: 
Obten'3r una utilidad an.ual de n 134,;40 ,584.- con una inve!: 

sión de S 404,333 1 000.- obteni~nclo una rentabilidad anual del 
25 i> para los accionistas d-> la empresa, ver pag. 109 

3,1,5.2. Objetivos Específicos: 
1,- Obtener una venta anual de S 542 1 880 1000.- la cual se -

logrará con una producci6n anual de 720 mill. de block, prom! 
dio, en sus diferentes medidas, cotizado en el mercado a un -
precio promedio de S 754,000.-

2.- Lograr una producci6n anual promedio de 720 mill,del 
producto, cuyo costo directo siempre deberá ser inferior al -
30 % del precio de venta, manteniendo además la calidad 6pti­
ma del block, 
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3 •• Crear una fuente de ingresos paro aproicimadamente once -
personas ( además de los accionistas ) los cuales serán remunera­
dos conforme a sua aptitudes y a la ley, 

4 .• Ofrecer al constructor y al pfiblico en general un produc­
to que abate en un 35 % el costo de construcci6n en muros y losas. 

3.1.6. Politicas. 

1.- La entrega del producto será a pié do obra, sin costo ex-­
tra y en la fecha acordada con el cliente. 

2.- En caGO de surtirse pedidos inferiores a 250 pzas.se hará 
un cargo adicional.Determinable cuando la empresa esté en Func. 

3,. Loa créditos se otor~arán solo mediante solicitud y previa 
investi8aci6n de solvencia tanto moral como econ6mica. 

4,. Los créditos tendrán como plazo para su paso 10 días des-­
pués de fecha de facturaci6n, 

5,. La calidad del producto siempre deberá tender a a mejorar­
nunca a degradarse, 

6.- Podrá otorgarse un 5 % de descuento a constructores siem-­
pre y cuando su pago sea dentro de los primeroa diez dias racha­
da facturaci6n. 

7,- La maquinaria se conservará por medio de mantenimiento --­
preventivo,las piezas de mayor desgaste o con mayor euceptibili­
dad de descompostura contarán con piezas de repuesto siempre, 

8,- El personal contará con el Equipo de Seguridad necesario , 
se le alentará además a que lo use siempre, y observe las reglas 
de seguridad estipuladas. 

37 

9,. El atok de materias primas, salvo circunstancias especiales, 
siempre será el determinado, 



En general la I'Olítico. qll·" ro[;irá sie::-.pre y alrededor de lo.­
qua se fijarán l:is de1:1ás es: El clienta sier.ipre es priaoro y ti.!!, 
ne la raz611. 

3, 1, 7, Pro¡;;rat:ia de trabajo calendariz::icto. Elaborado en rut" cr!tica y 
Gráfico. do Gnntt. vor página 41 y 42 

A fin de tenor Ltnu idea nás e.tara del ti0L1po y secu~ncia que 
llov.:irá la ir.1plan tsción dol pro~10c to, se h.:-t dct::-.r:r.inado el 
tiempo más corto y ocon61:iico por mc1 Lo de loc técnicas de ru-
ta critica y Gráfico de Gantt, 

A continU.:lCi·Sn se proncnt.:i l<J lista d.:.· actividades a l"'t?oli-­
~ar:.:e dectlo l.:t invcsti5nci6n del proyecto. 

Los punto.:; 1 a 31~ se oncu•Jntrnn en Lmo. lict:i adicional en -
el ano0:co :Jo, 3 

Listo. de Actividadec, 

1 • -Desarrol2.o de los puntos 1 al 12 

2. - Desarrollo de l·~s pnntos 13 al 21, 

3, - Doo:n·rollo de los puntos 25 .:il 34 
4,- :::valuación Fino.l del Froy.:icto. 

5.- Por:.1ico:.; y licenci:is. 
6. - Cor.ipru del terronc. 
7, - Construcci6n del In,,ueblo, 
B.- F;eclut.:ir.Uento y sel~cclón del personal. 
9.- Contro.to.ci6n de Perconal. 

10.- cor.tpra de :jcc:uinaria y 6rden de envio. 
11. - C:;p.:.ic:.. t.::ción clo pC!."nono.1. 
12.- Co::ir:r=i do Velúculos. 
13,- Reue~ci611 del in:JUoble e instal~cionus. 
14.- Insto.laci6n do ::i::ic¡uin"ria. 
15. - Cot1pro. de Matario. prima. 

16.- Entrega de blocltero. 011 r.t:irch:i. 
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Actividad 

o 

2 

3 
4 
5 
6 
7 
3 
9 

10 

11 

12 

13 
11; 

1" 
16 

MATRIZ DE IllFCPJ·lAC!Oil 

Secuencia tiempo 

2 

3 
4 

5, 6 1 

9 3 
e 
U 1 

12, 1.3, 14, l~· 5 
10, 11 3 

12 2 

12 

16 

La 1~.:itriz. tlo ir.fo:-r.:~cJ.6n, os útil tanto para la 
Gr6fic.:i do Gontt co.~o par:J 13 ruta critic.:i. 
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GRAFIGA DE 

~ D 1 2 3 

1.- Puntos 1 al 12 ~"«. 

2.- Punto" 13 al 211 ~ 

3.- Puntos 25 nl 31, ~ 

4.- Evaluación FJ.1wl 

5.- Permiso::; y liccnciDG 
1 

6.- Compra terreno 
1 

?.- Construcc.Inmncble 1 
1 
! 

8.- Reclutam.y !iclec.PorG. 

9 .. - Contratac. l-'crsonn.l 

1 O.- Ordenar M;1q11inari.::i 

11.- Gapacitac. Person<il 

12 .- Cor::ipra Vc:hí culos 

13.- r.ecepción Intmeble 

14.- Instalac. Haqtdnaria 

15.- Compra Mat. Prima 

Hi.- Entre""" 1310~··--· º" o.:·· 

GA!ITT 

l¡ 5 6 7 

.~ 

~; 

000$1 

L, - -
,. ~ 

- - . 

8 9 10 

. ·~ 

-
.. 

~ 

~ 

~ 

~ 

~ 

~ 

11 

~ 
..,. 
o 
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I· 
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O R a A R I Z n C O R 



JEFE m: VEilTAS 

CHOFER 

O R G A li T G R il 1; ll 

E S T R U C T U R A L 

ASt.MllLEA DE AC:CICi<I STAS 

GERSitTE GE!iEH: i.. 

-----~ SECr.ETr1RIA 1 

JEFE DE PHODliCCIOH 

"' :> 

1 COJlTA!JOR 1 

Líneas de autoridad 

lineal 
Staff 
Servicio 

~ 
VI 



3.2. Organizaci6n, 
3,2.1. Organigrama: 

44 

O rt G A N I Z A C I O N 

3.2.1.1, Concepto: son cartas de organización en las que se expresa gr! 
ficamente la estructura de la empresa y las líneas de autori-­
dad. 

3.2.1.2. Carta de Organización: por razones de espacio el Organigrama se 
presenta en página por separado. Ver págiaa 43 

3,2.2. Catálogo de puestos tipo:los pU•?Stoa que a continu,cl.Ón se ennu­
meran son los mismos qu~ se representan en el organigrama solo -
que aqu1 se hace en forma de lista: 

l.- Gerente General 

2.- Se~retaria. 

3.- Jefe de Vent.s.s 

4.- Ch6for 

5.- Jefe de producción. 

6.- Op.irario Mezcladora 

7.- Cperario Blockera 

8.- Velador 

9,- Mantenimiento de Tablas 

10.- Curado de Block. 

11.- Contador. 



3,2,3, An~lisis de Puestou: 

3.2,3. l ,GERENTE GEllERAL 
a) Generales: 
- Denominación del Puosto:Gerente Gen~ral. 
- Localización en la Organizaci6n: 

Aoamblea de Accionistas 

Gert?nte Q¿neral 

- Jefe Inmediato sup•Jrior: 
Nombre: 
Puesto: Asamblea de Accionistas 

- Jornudu de tr~bojo : sin horario. 
- Localización fisicn: S06Und3 planta,·área do oficinas. 

b) Descripci6n AnalL ti•:a: 
-Elaborar en coordinación con el Cont3dor los Est3dos Financi,it 
roz correspondientes a l~ contabi~idud de lo Empresa. 

-Hanteneri;e con:;tanto"ente informado de los ventas que realizo 
el departame~to enc3rg~do. 

-Acordar vol&menes de producci6n con el jefe del dopartnmento­
uorrespondicntd en b3se a las ventas repi.Jrtadas por t!l dcpar­
ta~unto de ventas. 

-Revizar que los cestos de producci6n sean los estnblecidos. 
-ViGilar que las obligaciones ante s.H.O.P. i I.M.s.s. e I.H.-
F.O,N.A.V.I,T. so oncuuntr1n sieapre al corriente. 

-Resolver cuando a~:!. só·a r.ocesaric los problemas qua se presen 
ten coo el personal da la empresa. 

-Heclutam1ento,s~lec:i6n y contratsci6n del personal de con--­
fianz.a. 

-Repre~aot3r a la emprusa en asu.ntos diversos¡proveedores, --­
cliontas, b::incos,etc. 

-Redactar informos,programus,planes y objetivos de la empresa­
'J discutir con el .;oosejo de Adrninistraci6n. 

45 



46 

• Además du todua la~ funciones inherentes a su puesto, 

c) Descripci6n Genérica: Coordinar los esfuerzos del personal de 
ls empresa a fin do que éstos tengan como resultodo final el -
cumplindento de los objetivos de la misma. 

d) Requerimie1\tos: 
• Habilidad: 

- Escolaridad: 
Licenciado en Administración de Empresas titulado, 

- Experiencia: 
l>ecesaria 1 dos años mini!:!o , en puesto si:nilar. 

- Iniciativa: 
Se requiere do atenci6n constante, intensa y sostenida , 

se requiere iniciativa para resolver problem:Js de gra:i compl~ 
jidad y trasconctancia que se pruGentan en ul trabajo. 

• Esf'uerzo: 
- Mental y/o visuol: 

Se raquisre du atenci6n constont~, intensa y sostenida 1 

po1· la dulicadcza de tos asuntos que se controlnn en et pues­
to y el peligro ;ue e:úste de cometer errores de t!'asc~ndencia, 

- Físico: 
Un puesto como éste exige muy poco esfu,rzo fisico, 

e)Responsabilidad: 
- En la direcc!.ón de persoJlas: 

Di:·ecta 1 ºº ;·; r'uncio11arios 
Indirecta 100 % , empleados y obreros. 

- En trámites y procesos: 
Los errores u omisiones en el tr~bajo , pueden afectar la -

marcha de la orgunizaci6n. 
- En valores y/o equipo: 

Los valeros que maneja pu.den producir perjuicios hasta por 
S 50,000,000.- 8 prold.madamente, 

f) Condiciones de trnbajo: 
Las ccndicionez de trDbajo en todos sus aspectos como son il~ 

minoci6n ,o lores, ert::i11acion•,s, humedad, re sequedad ,corrientes, ven­
tilaci6n, etc, son excelentes, 
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* Tipo de trabajo: pu.esto qu.e se truta de Wl Director empresarial 

su trabajo es en un 75 % de oficina y un 25 % extorno • 

• Riesgos: 
-Accidentes de trabajo: caidas,mutilaciones,golpos , etc., son­
de probabilidades remotas, por la naturaleza del puesto, 
-Enf"rmcdades profesionnles: en éste tipo de actividad l~s en--

fermedades profasionDles que se pueden contrser con mayor pro,_ 
babilidad son l:·.G de carácter nervioso por la re.sponsabilidad­
que conlleva un trabajo do éote tipo, 

g) PERFIL DEL PUESTO 
Edad ~G a 35 a::oa Sexo ______ No importa el sexo_..,x __ _ 

Edo.Ci•til (Soltero) (Casado) ___ No importa_~x.._ __ 

Rasgos físicos daseables: M~u;nifico prencntaci6n 
Perfecto Estado de salud, 

Rai;,;os psicol6:,;icos doseables: Don de Mando, Facilidad de 
nalabt"a. fo.cil~.d.'1U ':iar~1 relac~onnrs~: ,acti V.:l ,con inicia-
ti va .G.;1nacid.'1d de a:.b.iisin ,Carisma ,Jovinl,resnonsable, 

di sci olinnd a. 
OOservaciones: si la ne~·sonn ene se contrnta es de se.xo 

fecenino nrefcrirernos oue sea soltcra,si es de se:.:o cas-
culinc, nreferantem8nte casado. 



3,2,3,2. SECRETARIA. 
a) Generales: 
- Denorllinaci6n del puesto :Secretaria, 
- Localizaci6n en la organizaci6n: Organigrama. 

Gerente Genoral 

Secretaria 

- Jefe Inmediato Superior: Gerente General. 
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- Jornada de Trabajo: Lunes a Viernes 9 a 14 hrs, 16 a 19 hrs. 
S~bado: 9:00 a 14:00 horas. 

b\ Descripci6n Anaiitica: 
- Tomar y transcribir los docwnentos originados por la.actividad 

de la ern.preso.. 
- Tomar pedidos telef\)nicos de Merconcia. 
- Atender todo tipo de llamada;; telef6nicas ori¡;inadao por la -

actividad de la empresa. 
- Recibir y de3pachar correspondencia, 
- Recibir ;¡ entregar la docwnentaci6n que as! dis¡>ong:i el Gere!l 

te General. 
- Recordar a su j" fe inr:icdiato superior sun ªº"'premisos de tra-

bajo, 
- Ordenar y archivar documentaci6n. 
- Elaboración de facturas. 
- Compras de Papel.:ria y demás utensilios para la buena marcha-

da la oficina. 
- Procesar y el,,borar los dep6Gitos bancarios corresporidi~ntes. 
- Pago de N6minas. 
- Supervisar la li~pieza de la Oficina. 
- Auxiliar a los sub¡;erentes en Actividades secretariales cuan.:. 

do as! sea necesaria. 
- Asi como todos las funciones inherentes a su puesto. 



c) Descripci6n Genérica:Auxiliar a los funcionarios de la empresa 
en las actividades secretariales que se originen por la acti­
vidad de la empresa 

d) Requerimientos: 
Habilidad: 
- EscolaridoC:: 

Estudios de comorcio o Contador Privado. 
- Experiencia: 

Necesaria cm puesto sirniln.r , dos años. 

- Iniciativa: 
Se requiere inicia ti vn para resol ver algunos problemas sen­

cillos que se presenten en el trabajo. 
Esfuerzo: 
- Mental y/o visual: 

Se requiere at·anoi6n constante, sobre todo al cobrar dinero, 
verificar cantidades,etc. 

- Físico: 
El trab.1jo exic;e r.iuy poco esfuerzo fíoico. 

Responsabilidad: 
- En la direcci6n de perso:ias:c!inguna. 
- En tróoitcs y procesos: 

Los errores u omisiones en el trabajo pueden afectar la ma¡ 
cha de la organizaci6n. 

- En valores y/o eqltlpo: 
Los bienes que man~ja pueden producir perjuicios hasta por­

S 2,000,000.-

e) Condiciones de trabajo: 
Ambiente:en aspectos coruo:iluminaci6n, corrientes, ventilac16n, 
frío y calor las condiciones son excelentes ; hume•'ad y ruido, 
buenas. 

* Tipo: es interior y de escritorio, 
Riesgos: 
- Accidentes de trabaje: Ls prob,,bilidaes son remotas en caí­
das,cortadas,mutilaciones ,quemaduras, golpes,etc, 
- Enfermedades profesional•'ª :las probabilidades de contraer -­
enfermedades de éste tipo son escasaa. 
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f) Perfil del puesto 
Edad 20 a 30 años Se:<o F No it1porta el sexo __ 
Estado Civil(Soltero). ___ ""x._ ___ (Casado) ________ _ 

Rasgos físicos deseables: 
Masní fica Presentaci6n, 
Perfecto Estado de salud. 

Rasgos psicol6gicos duseables: 
Amable, ,iovi al, ac ti V<•., con inicia ti va 

Facilidlld de oalabrn 
Ordenada 
euid1.1d08". 

3,2.3,3,JEFE DE VENTAS 
a) Generales: 
- Denominilci6n del puosto:Jefe de Ventas. 
- Locali~ación en la organizaci6n:Organigrama 

General 

Jefe de Ventas 

Ch6fe1• 

- Jefe inmediato superior: Geronte General 
- Jornada de trabajo: 

Lunes a Viernes 9:00 a 14:00 hrs. y 16:00 a 19:00 hrs. 
Sábado 9 :00 a 14:00 hrs, 

b) Descripcién analítica: 
- Verificar que los objetivos de ventas se CUJ:!plan. 
- Revisi6n de objetivos en coordinaci6n con el Gerente General 
- Atención a clientes, 
- Verificar que los créditos sean cubiertos con oportunidad. 
- Vigilar que la Mercancía salsa debidam.,nte facturada y cobr,!!. 

da. 



- Checar que el servicio al cliente sea dado debidamente tanto en 
plazos de entraga como en otras condiciones acordadas. 

- Elabora y analiza pron6sticos de ventas. 
- Verifica el cumplimiento de los pron6sticoa de vent.~a. 

- Verifica el cwnplimiento de las pol!ticas de ventas. 
- Autoriza créditos,deacuentos 'J bonificaciones de acu~rdo -.a las-

politicas preeatablecidas. 
- Dicta y firma correspondencia originada on su departamento, 
- Besuelve dudas con su personal. 
- Becluta, selecciona y contrata personal de su departamento. 
- AdemAs de todas las funciones inherentes a su puesto 

c) Descripci6n genérica: 
Coordinar y dirigir al personal subordinado a su cargo al 

cumplimiento de los objetivan fijados a su departamento, 

d) Bequerimientos: 
Habilidad: 
- Escolaridad: 

Licenciado en Administraci6n,puedo ser pasante. 
- Conocimientos especiales necesarios: 

Procesos 'J cierres de ventas, 
- Experiencia: 

Un afio en puesto similar. 
Capaci taci6n: 

Un mes en procesos y cierres de Vf!ntas. 
- IniciativD: 

Se requiere iniciativa para ro~olver algunos problemas sea 
cillas que se presentan en el trabajo. 

• Esfuerzo: 
- Mental y/o visual: 

Se requiere que se ponga atenci6n en períodos regulares, -

por ejem., al verificar cantidades , instrucciones 1 condi -
cienes , etc. 

- Fisico: 
El trabajo exige poco esfuerzo físico, pues es bastante 

variado, 
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• Responsabilidad: 
- En la direcci6n de personas: 

Con el personal a su cargo 1 directa 100 %, 
- En trámites y procesos: 

Los errores u omisiones pueden afectar la marcha de la Or-­
ganizaci6n, 

- En valores y/o equipo: 
Los bienes que maneja pueden producir perjuicios hasta por 

s 10,000,000.-

e)Condiciones de trabajo: 
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• Ambiente:en aspecto~ tales como iluminación 1 olores 1 ventilA 
ci6n, corrientes y resequodad las condiciones de trabajo son 
excelentes 1 en aspectos co:r.o humedm'., calor y frio son buenos. 

•Tipo de trabajo: es muy variado ya que es tanto exterior como 
interior , de vehiculo de pié o caminando. 

• Riesgos: 
;. Accidentes d~ tr3bajo: los probabilidades de caídas 1 corta­

das ,mutilaciones 1 golpes , etc, son remotas. 

- Enfaroedades profesionales: las probabilidacies de contraer aJl. 
fermedades del oído, vista, sistema respirat0rio , digestivo, 
son m•;y escasas son un poco más altas en enfermedades de tipo 
nervioso. 

!) Perfil del Puesto: 
Edad 25 a 35 af1os Sexo Ha importa el sei<o_-"X'----
Edo, Civil( SoHero ) ___ (Casad.:. ) ___ uo importa elEdo.Civ • ...JL_ 
Rasgos f!sicos deseables: 

Ma~n!fica nr•sentaci6n. 
Mao:ni fico Estado de salud. 

Características psicolGgicus des~ables: 
Activa Facj11dail de ;i 3Jqhra 

Don de Mando aaoilidad de Convencimiento 
Jovial Capacidad de Análisis, 
Inteli ente 



3.2.3,4, CHOFER 
a) Generales: 
- Denominaci6n del puesto:Ch6fer. 
- Localizaci6n en la Organizaci6n: Organigram11. 

Gerente General 

Jefe de ventas 

- Jefe inmediato superior : Jefe de Ventas. 
- Jornada de Trubajo: 

Lunes a Viernee: 9:00 a 14:00 hrs. y 16:00 a 19 :00 hrs. 
sábado 9:00 a 1 .. :00 hrs. 

- Localización física: no tiene localización fija, 

b) Descripci6n anulitica: 
- Transportar el producto ter~inado de la fábrica al lugar 

acordado con el cliente, 
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- Allegar a la fábrica, cuando asi sea necosario los inaUJllos -
requeridos en el proceso de producci6n, 

- Checar el producto al mc~ento de recibirlo y de entrecarlo. 
- Cargar el producto en la fábrica y descargarlo a pié de obra. 
- Adem~s de todas las funciones inher~ntes a su puesto, 

c) Descripción Genórica: 
Transportar los inslll:1os necesarios para el proceso de pr~ 

ducc16n, as! como el producto terminado al domicilio acord~ 
do con el cliente. 

d) Requerimientos: 
• Habilidad 

- Escolaridad: 
Secundaria terminada, 



- Conocimientos especiales n2cesarios: 
Licencia de Operador de Cami6n de carga, S.C.T, 

- Experiencia. 
Indispensable;Xínimo dos años en puesto similar. 

- Iniciativa. 
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Se requiere iniciativa para resolver algunos problemas senci­
llos que se pres0nten en el trabajo, 

• Esfuerzo 
- Mental y/o visual. 

Se requiere la atención normal que debe ponerse en todo trabajo, 
- Físico. 

El trabajo exige un esfuerzo físico bastante intenso, pues -­
las operaciones se repiten con frecuencia, 

• Responsabilidad. 
- En la dirección do personas, 

Indirecta, con su ayud~nte, 
- En trá:nites y procusos, 

Los errores u omisiones en el trabajo pueden afectar la mar -
cha de la Organizaci6n. 

- En valores y/o e~uipo. 
Los bienos que maneja puedon producir perjuicios hasta por -­

U 50,000,000.-

e) Condiciones de trabajo: 
• Ambiente: en aspectos talee como ilwninación , olores, humedad, 

resequedad, corrientes, ventilnción,etc, el a~biente de trabajo, 
es bueno, 

• Tipo: Exterior,en veiúculo y manejando en Wl 75 %. 
• RiBsgos: 
- Accidentes de trabajo: 

caidas,cortadDs y mutilaciones: 
golpes ,raspaduras y '1achucadur••S 
envenenamiento,raspadurits 

- Enfermedades profesionales: 
Alergias y sist.respiratorio, 

probabilidades escasas, 
prob,coneiderables. 
prob.remotss. 

prob.considersbles. 



Sist,digestivo,saturnismo,otros. prob.remotas. 

t) Perfil del puesto: 
Edad 25 a 30 a Sexo masculino No importa el sexo~~~~~ 
Edo,Civil(Soltero)~~~~~(Casado)~X~_No importa elEdo,Civ._ 
Raagoo físicos deseables: 

Fuerte constitución física. 
Perfecto estado de salud. 
Buena presentación. 

Caracter!sticas psicológicas deseables: 
Responsable. 
Cuidadoso, 
Sereno. 

3.2,3,5, JBFE DE PRODUCCIC:t 
a) Genera~es: 
- Denominación del puesto:Jefe de producción, 
- Localización en la Organizaci6n.Organigrema. 

Gerenta General 

JofOdo Producción 

- Jefe inmediato superior:Gerente General 
Jornada de trabajo: 
Lunes a viernes 9:00 a 14:00 hrs y 16:00 a 19:00 hrs. 
Sábado 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, ea su responsabilidad 
que el personal que maneja cubra su horario, 
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b) Descripci6n analítica: 
- Se coordina con el Gerente General, a fÍn de que los volúmenes­

de ventas estén de acuerdo con los volúmenes de producci6n o 
viceversa. 

- Vigilar que los costos de producci6n no excedan del JO % del -
precio de venta. 

- Supervisa la realizaci6n de loG programas de producci6n y la -
calidad de los productos. 

- Verificar que las políticas respecto al cuidado y uso de la ma­
quinaria sean cumplidas, 

- Estudia los lotes de material para definir el lote 6ptimo y vi­
gila que éste se mantenga. 

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

- Informa al Gerente General de loe requeri"ientos de material 1 -

personal, etc, para en coordinación con él cubrir las necesida• 
ces planteadas. 

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

- Recluta, eolecciona, y contrata personal de su departamento, 
- Verifica entradas y salidas del personal a su cargo. 
- Controlar el almacén. 
- Vigilar el cu::iplimiento de las normas de segurida1.: de la empre-

sa, 
- Además de todas lae. funcione e inherentes a eu puesto, 

c) Descripción Genérica: 
Coordinar al personal a su cargo de manera que so cumplan ~ 

los objetivos de producción en cuanto a calidad y cantidad 
del producto, así como la inte~ridad física del personal a su­
cargo. 

d) Requerimientos: 
Habilidad: 
- Escolaridad: 

Ingeniero Industrial.Titulado. 
- Experiencia : 

Deseable en puesto similar,dos afias, 

56 



- Capaci taci6n req uorida: 
Un mes en maquinaria para block Hueco, 

- Inicia ti va: 
Se requiere iniciativa para resolver problemas no muy compl! 

jos que pueden presentarse en el trabajo, 

• Esfuerzo: 
- Mental y/o Visual. 

Se requiere una atenci6n constante,intensa y sostenida por 
la delicadeza de los asuntos que se controlan en el puesto •. 

- F.!sico, 
El trabajo elCige poco esfuerzo,pues es bastante variado, 

• Responsabilidad: 
- En la direcci6n de personas: 

Directa 100 % con el perconal subordi~ado a su cargo 
- En trámi tas y p1·ocesos: 

Loa errores, or:ú.siones en el trabajo pueden afoctar la ·mar -
cha de la organizaci6n, 

- En valores y/o equipo: 
Los bianes que munuja pueden producir perjuicios hasta por -

$ 15,000,000.-

e) Condiciones de trabajo: 
Ambiente: 
Il~'ninación,humedad,corrientes, 

rr!o , calor y ruido. 
Olores y limpieza 
Tipo: 

Bu~nas condiciones, 
Excelent~s condiciones 

Interior y de escritorio 
Intario1· y de oáquina 
Riesgos: 

75 % 
25 % 

Accidentes de trabajo: 

Escasas probabilidades, 
Caídas,cortadns,mutilaciones, 
raspaduras,machucadCJ.ras,etc, 
Enfermedades Profesionales 
Alergias,oído,vista,sist,respiratorio, 
sistema digestivo, Escasas probabilidades, 
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S1st.nervioso considerables probabilidades. 

f) Perfil del puesto, 
Edad 25 a 35 ario" Sexo X No importa el sexo ____ _ 
Estado civil( Soltero) ____ ( Casado l_X_llo importa el Edo. Ci v._ 
Rasgos físicos deseables: 

Buena presentaci6n. 
Magni rico Estado de salud. 

Características Ps1col6gicas deseables: 
Don de Mando 
Facilidad de Expresi6n 
Capa'cidad de Análisis 
Criterio. 

3.2.3.6, OPERARIO BLOCKERA. 
a) Generales: 

Alto grado de aprendizaje, 
Capacidad de Transri1isi6n 
Iniciativa . 

- Denominaci6n del pu9sto: Oparario Slockera, 
- Localizaci6n en la Organizaci6n: Organigrama. 

Jefe de Producción 

- Jefe inmediato superior: Jefe de producci6n. 
- Jornada de trabajo: 

Lunos a viernes 9:00 a 11¡:00 hrs. y 16:00 a 19:00 hrs. 
Sábado 9:00 a 14:00 brs. 

b) Descripción analítica: 
- Transport~r el Mortero de la mezcladora a la mAquina blockera. 
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- Depositar el mortero en los moldes. 
- Maniobrar la maquinHria hasta obtener el producto moldeado, 

Deamolde del block. 
Auxiliar en el trensporte y acomodo del producto a las playas­
de curado y almacén, cuando asi lo vea conveniente el jefe de 
producci6n. 

- Auxiliar en el aseo del área de producci6n, 
- Además de todas las funciones inherentes a su puesto, 

e) Descripci6n genérica: 
Llevar a cabo el proceso de producci6n correspondiente a la 

máquina blockera, 

d) Requerimientos: 
Habilidad 
Escolaridad: 

Secundaria terminada, 
Conocimientos especiales necesarioa: 

Manejo de máquina blockera, 
Experiencia, 

Deseable, on puesto similar, un año. 
Capacitaci6n. 

Una semana en la fábrica de máquinas, 
Iniciativa: 

Se requiere ini¿iat~va para resolver algunos problemas sen­
cillos que se presentan en el trabajo, 

• Esfuerzo: 
Mental y/o visual: 

Solo se requiere la atenci6n normnl que debe ponerse en 
todo trabajo, 
Fisico: 

El trabajo exige un esfuerzo fisico bastante intenso pues -
las operaciones se repiten con frecuencia, 
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• Responsabilidad: 
- En la dirección de personas: 

Ninguna, 
- En trámites y procesos: 

Los errores u omisiones en el trabajo pueden afectar la mar­
cha de la organización, 

- En valores y/o equipo: 
Loe valores que maneja pueden producir perjuicios hasta por 

s 15,000,000.-

e) Condiciones de trabajo: 
• Ambiente: 

Iluminación, humedad, corrientes, 
frio,calor,limpieza,ru.ido, 
Olores,ventilación, 

• Tipo: 
Interior 
Máquina 
De Pié 

• Riesgos: 
Accidentes de trabajo: 
Caidas,cortadas,golpes, 
choques eléctricos, 
machucaduras y raspaduras 
envenenamientoe,mutilaciones 
Enfermedades profesionales: 
Alergias, vista, sist,nervioso, 
sist,digestivo. 
Oído, sist, respiratorio 

!) Perfil del puesto, 

buenas condiciones. 
excelentes condiciones. 

100'% 

75 % 
100 % 

escasas probabilidades 
considerables 
remotas probabilidades 

remotas probabilidades 
escasas probabilidades 

Edad ?O a 30 aiigs Sexo !l!a 5sul1 pNO importa el sexo ___ _ 
Edo.Civil~Soltero) ____ (Casado)__x__No importa el Edo.Civ, __ 

Rasgos físicos deseables: 
Buena presentación, magnífico estado de salud, 

Características psicol6gicas deseables: 
Resnonsable, Respetuoso, D1scipl1n11do, 
Espititu de Equipo. Socigble, 



3.2.3.7.0PERARIO MEZCLADORA 
a) Generales: 

Deno:ninaci6n del puesto: Oporario Mezcladora. 
Localizaci6n en la Organizaci6n. Organigrama: 

Jefe de Producci6n 

- Jefe inmediato superior: Jefe de Producci6n. 
Jornada de trabajo: 
Lunes a viernes: 
Sábado 

9:00 a 14:00 hrs. y 16:00 a 19:00 hrs. 
9:00 a 14:00 hrs. 

b) Descripci6n analítica: 
Transportar el Material del almacén al área de mezclado. 
Dosificar el material para su mezclado. 
Maniobrar la máquina para el mezclado del mat~rial. 
ALLX:l.liar en el transporte :; aco<:lodo del producto en las 
pluyas de curado y almacén, cuando así lo vea conveniente el 
jefe de producci6n. 
Así como todas las funciones inherentes a su puesto. 

c) Descripci6n gen~rica: 
Elaboraci6n del mortero para el proceso del prensado del -

Block. 

d) Requerimientos: 
• Habilidad: 

Escolaridad: 
Secundaria terminada. 

Conocimientos especial9s necesarios: 
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Manejo de maquinaria para la fabricaci6n del blcck hueco, 
- Experiencia: 

Deseable, en puesto similar, un afio. 
- Capacitaci6n requerida: 

Un mes en la fábrica de maquinaria. 
- Iniciativa: 
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Se requiere iniciativa para resolver algunos problemas sen­
cillos que se presentan en el trabajo. 

• Esfuerzo: 
- Mental y/o visual: 

Se requiere la atenci6n normal que debo ponerse en todo tr~ 
bajo. 

- Fisico: 
El trabajo exige un esfuarzo físico bastante intenso pues -

las operaciones se repiten con mucha frecuencia. 
• P.esponsabilidad: 
- En la d1recci6n de persona: 

Ninguna. 
- En trámites y procesos: 

Los errores u omisiones pueden afectar la marcha de la org~ 
nizaci6n, 

- En valores y/o equipo: 

e) 

• 

! 

Loa valores que maneja pueden producir perjuicios hasta por 
s 5,000,000.-

Condiciones do trabajo: 
Ambiente: 
Aspectos Condiciones: 
Ilum1naci6n,olores,resequedad, 
corrientes,ventilaci6n. excelentes. 
humedad,fr!o,calor,limpieza, 
ru!do, buenas. 
Tipo: 
Interior 100 % 
Máquina,de pié. 75 % 
Riesgos: 
Accidentes de trabajo, 



Caidas,cortadas,mutilaciones. 
golpes,raspaduras. 
choques·eléctricos. 

escasas probabilidades. 
considerables probabilidades, 

remotas probabilidades. 
- Enfermedades Profesionales: 

Alergias, sist.respiratorio. 
oído 

considerables probabilidades. 
escasas 

sist.nervioso,sist.digestivo. remotas 

!) Perfil del puesto: 

probabilidades. 
probabilidades. 

Edad 20 a 30 a sexo M~-X~-F~_No importa el sexo.~~~~~ 
Edo. Ci Vil( Sol tero )_x __ ( Casado ) __ No importa el Edo. Ci v. __ _ 
Características físicas deseablgs: 

Magnifico 8stado de salud. 
Buena oresentaci6n. 
Fuerte constitución física. 

Características psicol6gicas deGeaoles: 
Sereno Esniritu de Sauioo. 
Respetuoso, Discinlin.1do, 
Resnonsable 

3,2,3.8, El/CARGADO DE CURADO DE BLOCK. 
a) Generales: 

Denominación del puesto:Encargado de curado de Block. 
Localizaci6n en la 9rganizaci6n.Organigrama: 

Jefe de Producci6n 

- Jefe Inmediato superior: Jefe de Producci6n, 
- Jornada de trabajo: 

Lunes a Viernes: 9:00 a 14:00 hrs. y 16:00 a 19:00 hrs. 

Sábado 9:00 a 14:00 hrs. 
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b) Descripci6n Analitica: 
- Curar el block, es decir, durante el proceso de fraguado deberá 

.eotar constantelll!!nte húmedo el block, su funci6n, ponerle agua, 
- Transportar y acomodar el block dentro del área de curado, 
- Transportar el producto del área de curado al área de almacén. 
- Mantener ordenado el block de m~1nera que pueda conocerse la 

existencia y evitar desperdicios, 
Auxiliar al ch6ter a cargar y descargar el cami6n, 

- Además de todas las funciones inherentes a su puesto. 

e) Descripci6n gen~rica: 
Encargado de mantener la humedad del block mientras asi lo re­
qui~ra su proceso de producci6n. 

d) Requerimientos: 
Habilidad: 
Escolaridad: 

Secundaria terminada, 
Experiencia. 

No necesaria. 
Iniciativa: 

se requiere iniciativa para resolver algunos problemas sen­
cillos que se presentan. 

• Esfuerzo: 
Mental y/o visual:' 

Solo se requiere la atención normal que debe ponerse en -­
todo trabajo, 
Físico: 

El trabajo exige un esfuerzo físico bastante intenso,pues -
las operaciones se repiten con mucha frecuencia, 
Responsabilidad: 
En la direcci6n de personas: Ninguna, 
En trámites y procesos: 

Los errores u omisiones pueden afectar la marcha de la eec­
ci6n. 
En valores y/o equipo: 

Los bienes que maneja pueden producir perjuicios hasta por 
5 1,000,000.-



• Condiciones de trabajo: 
- Ambiente: 

aspectos 
ilUminaci6n,olores,resequedad, 
ventilaci6n. 
humedad,corrientes,rr!o,calor, 
limpieza 1 ruido. 

- Tipo: 
Interior 
Exterior 
De pi& 

• Riesgoa: 
- Accidentes de trabajo: 

caí.das,cortadas,mutilaciones, 
quemaduras. 
raspaduras,rnachucaduraa,golpes 

- Enfermedades profesionales: 

condiciones 

excelentes. 

buenas. 

50 % 
.50 % 

100 %. 
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remotas probabilidades. 
considerables probabilidades, 

Alergias,o!do,vista,sist.nervioso, 
sistema digestivo. re,:.otas probabilidades. 

considerables probabilidades, sistema respiratorio. 

f) Perfil del Puesto. 
Edad 20 a '10 a Sexo M_X_F ___ No importa el sexo ____ _ 

Edo,Civil.(Soltero) (Casado) X No importa el Edo,Civ, 
Rasgos Fisicos deseables: 

Ma¡¡:i.ífico estado de salud. 
Buena presentaci6n. 
Fuerte consti t uci6n Física. 

Características Psicol6gicas doseables: 



3,2,3,9.E!ICARGADO DE MAllTl:."'NIMIEllTO DE TABLAS. 
a) Generales: 

Deno!llinaci6n del puesto:Encargado de !·!tto, de tablas. 
Localización en la Organizaci6n: Organigrama, 

Jefe de Producción 

Jefe inmediato suporior: Jefe de producci6n. 
- Jornada de trabajo: 

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

b) Descripción anal.!ticu: 
Mant9ner las tablas de curado enchapopotadas sierupro. 
Cuidar que las tablas en las que se cura el block y las de -
almacén estén siempre en 6ptimas condiciones: 
Informar del estado de las tablas al jefe de producci6n, 
Reemplazar las tab~as inservibles. 
Transportar y acomodar. el producto dentro del .5rea de curado y 

almacén. 
Vigilar la eXistencia del chapopote. 
Además de tod~s las funciones inherentes a su puesto. 

e) Descripci6n Genérica: 
Mantenimiento de las tablas tanto del área de curado como de 
almacén, as! como auxiliar en el transporte del block dentro • 
de la planta. 

d) Requerimientos: 
Habilidad: 
Escolaridad: 

Secundaria terminada, 
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- Experiencia: 
Deseable, en puesto similar. 

- Iniciativa: 
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Se requiere habilidad solamente para interpretar las órdenes 
recibidas y ejecutarlas adecuadamente en condiciones normales -
de trabajo. 

• Esfuerzo: 
- Mental y/o visual: 

Solo se requiere la atención normal que debe ponerse en todo 
trabajo, 

- Fisico: 
El esfuerzo físico que se realiza es bastante intenso puesto 

que las operaciones se repiten con mucha frecuencia. 
• Renponsabilidad: 
- En la dirección de personaa: 

Ninguna. 
- En trámites y procesos: 

Los errores u omisiones en el trabajo p~eden afectar la mar­
cha de la división, 

- En valores y/o equipo: 
Los bienes que maneja pueden producir perjuicios hasta por 

s 100,000.-

e) Condiciones de trabajo: 
• Ambiente: 

aspectos. 
Iluminaci6n, olores, ventilaci6n. 
humedad, corri~ntes, frío,calor, 
limpieza, ruido, 

• Tipo: 
Interior, de pié 

• Riesgos: 
- Accidentes de trabajo: 

Caídas,cortadas, 
mutilaciones 
golpes, ras~adurss, machucadu-

condicionas 
excelentes 

buenas. 

100 % 

escas11s probaÚlidades. 
remotas probabilidades. 

ras. considerables probabilidades. 



- En~ermedades profesionales: 
Alergias,oído,vista, sist.respira­
torio, digestivo,nervioso, etc. 

f) Perfil del puesto: 

remotas probabilidades. 

Edad 20 a 30 años sexo F M_X __ !lo importa el sexo __ 
Edo,Civil(Soltero) (Casado)~-x~_No importa el Edo,Civ._ 
Rasgos físicos deseables: 

Buena presentaci6n, Fuerte constituci6n física. 
Buen estado de salud 

Características psicológicas deseables: 
Resnonsable 
Meticuloso 
Respetuoeo. 

3,2,3.10.-VELADOR 
a) Generales: 
- Denom1naci6n del puesto: Velador, 
- Localizaci6n en la organ1zaci6n: Organigrama. 

Jefe de Producci6n 

" > 

- Jefe inmediato superior: Jefe de producci6n, 
- Jornada de trabajo: 

Lunes a Viernes 19:00 a 9:00 hrs. 
Sábado entrada 14:00 hrs. salida lunes 9 :00 hrs. 

b) Descripci6n genérica: 
CUídar la seguridad de la empresa en cuanto a robos,sinie~ 

tros, etc. asi como reportnr cualquier indicio de inseguridad 
a su jefe inmediato superior. 
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c) Requerimientos: 
Habilidad: 
Escolaridad: 

Secundaria terminada, 
Conocimientos especiales necesarios: 

Manejo de armas d<> ruego. 
Experiencia: 

4 6 5 años en puesto similar. 
Inicia ti va: 
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Se reqUiere iniciativa para resolver problemas de gran com­
plejidad y trascendencia que se presentan en el trabajo, 
Esfuerzo: 
Mental y Visual: 

Se requiere una atenci6n constante,intensa y sostenida por 
la delicadeza de los asuntos que se controlan en el puesto y 
el peligro que e:d.ste de cometer errores de trascendencia, 
Físico: 

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 direcci6n de personas: 

Ninguna. 
En tr&mites y procesos: 

Los errores u oro.isiones pueden afectar la marcha de la Or-­
ganizaci6n, 

Los bienes que maneja pueden producir prejtticios hasta por 
s 50,000,000.-

Condicionos de trabajo: 
Ambiente: 

aspectos 
Iluminaci6n,olores,humedad, 
corrientes,limpieza,etc. 
Tipo: 
Interior 
Riesgos: 
Accidentes de trabajo: 
Riesgos propios de un robo 

condiciones 

buenas. 

100 % 

escasas probabilidades. 



- Enfe'i:or:iedadee profesionales: 
Alergias ,oído, vista, sist. dig•,st. , 
eist.respiratorio. 
Sist, nervioso 

el) .Perfil del puesto, 

escasas probabilidades. 
considerables probabilidades. 
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Edad 30 a 40 años Sexo F ___ M_x __ !io importa el sexo __ _ 
Edo,Civil(Soltero) ___ (Casado)_X_No importa el Edo Civ. __ 
Rasgos risicos desables: 

Magnífico Estado de salud. 
Buena presentaci6n. 
A 1l 

Características psicológicas deseables: 
Cuidadoso 
Honrado. 
Resnonuable. 

De ráoidaa reacciones. 

3.2.3.11. co:ITAOOR 
a) Gen•3rales: 

Denominación del puesto: Contador. 
Localización en la Organización.Organigrama: 

Geronte General'. 

- - -, 
1 

Cóntador · 

- Jefe inmediato superior:por ser un puesto Staff no está euje-
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to a la autoridad de rlinguna persona en la organizac16n , es -
una relaci6n de asesoria. 

- Jornada de trabajo:Sin horario. 

b) Descripci6n analitica: 
Elaboraci6n de declaraciones anu~'1es y pa¡;os provisionales 
ante la Sria.de Hacienda. 
Elaboraci6n de declaraciones y pagos proVisionales y anuales -
ante la oficina de rentas. 
Llevar a cabo los trámites necesarios ante la tesoreria muni­
cipal, 
Realizar los trámites necesarios ante I.M.s.s. e I.N.F.O,N.A.­
V.I.T., tales como altas y bajas de los trabajadores y patro-­
nes, asi como los pagos correspondien~as, 
Mantener a la empresa enterada de las nuevas disposiciones fi§. 

cales. 
Asesorar a la empresa en la elaboraci6n de Estados Financieros, 
Elaboraci6n de ll6minas, 
Además de todos las !unciones inherentes a su puesto. 

c) Descripci6n Gen~rica: 
Brindar a la empresa asesoria contable y de manera especial 

en el área fiscal. 

d) Requeri"'1entos: 
Escolaridad: 

Contador p~blico titulado, 
Conocimientos especiales necesarios: 

Area Fiscal. 
Experiencia: 

Indispensable, 4 6 5 años. 
Iniciativa: 

Se requiere iniciativa p3ra resolver problemas de gran com­
plejidad y trascendencia que se presenten en el trabajo, 

• Esfuerzo: 
Mental y/o visual: 
Se requiere una atenci6n 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. 

- Físico: 
El trabajo exige muy poco esfuerzo, pues es bastante variado 

y solo se realizan operaciones corrientes en un puesto de 6sta­
naturaleza. 

• Responsabilidad: 
- En la direcci6n de personas: 

Dentro de la empresa,ninguna, 
- En trámites y procesos: 
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Los errores u omisiones en el trabajo pueden afectar l3 mar- ·' .. ! 

cha de la organizaci6n, 
- En valores y/o equipo: 

Los bienes que maneja, pueden producir perjuicios hasta por­
S 100,000,000.-

e) Condiciones de trabajo: 
Las condiciones do trabajo de 6ste puesto no las podemos d~ 

terminar con exactitud , ya que se trata de un puesto total-­
mente externo a la empresa. 

f) Perfil del puesto. 
Edad~J¡O__Sexo M ___ F __ Ho ir.iport.!l el sexo __ :.:,x ____ _ 

Estado Civil(Soltero) ____ (Cas.!ldo) ___ Ho importa el Edo.Civ.,¡¡, 
Rasgos físicos deseables: 

Mpgpí ri "a Prgsgpt1c16p 

llac¡n:!fica Salud. 
Características Psicológicas deseables: 

Inteli,,,ente 
Buen trato 
Facilidad para relacionBrse, 
Facilidad de palabra, 
Educada. 

Alto sentido de resoonsabilidad. 

Ilota: el ambiente de trabajo se calificó en un11 escala de Excele!!, 
te ,bueno, deficiente y pésimo. 
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3,2,4, VALUACIO:I DE PUESTOS, 
3,2,4.1, Método de Valuaci6n de Puestos. (Método de Valuación por puntos) 

a) NO:·!BRAHIENTO DE Ul': COHITE: es la gerencia de la empresa la in"' 
dicada para nombrar un Comit~ que se encargue de fijar los crite­
rios de valuaci6n, ésta comisión podrá estar tornada por miembros 
de las diferentes áreas de 13 Organización, sin embargo, es cond1 
ci6n necesaria que sean personas con un criterio sumamente objet1 
vo. 
b) DE'.!:'ERMINACION DE LOS PUESTOS TIPO: loa puestos que se analizan 
son loa mismos que se marcan en el Catálogo de puestos tipo, 

c) FIJACION DE LOS FACTORES: la f1jac16n se basu en cuatro genér1 
cos , que son los mismos que se tomaron en el análisis de puestos 
habilidad, esfuerzo, responsabilidad y condiciones de trnbajo. 

d) FIJACICll DE LOS SU3FACTOEES: la tabla siguiente muestra los 
subfactores elegidos, así como la pond~ración y la puntuació~ que 
se le d16 a cada uno, 

Puntos correspondientes 

% Factores Grado I Grado II Grado III Grado IV 
40 Habilidad 

1.- Escolaridad 14 28 42 56 
2. - El<pcriencia 15 .30 45 60 
.3· - Inicia ti va '11 22 .33 44 

10 Esfuerzo 
4,- Físico 4 8 12 16 
.5.- Mental 6 12 18 24 

4.5 Re sponsabilld ad 
6.- En valores 12 24 .36 48 
7.- En trato e/pub. 7 14 21 28 
8.- En trámi tes/proc rn 20 30 .40 
9.- En trabajo de 32 48 64 

otros. 

.5 Condiciones de trabajo. 

10.- Ambiente de trab.5 10 1.5 20 
100 totales 100 200 300 1¡00 



e) PONDERACIO!I DE LOS FACTORES: consiste en señalar un valor o • 
peso en funci6n de 100 , con base en la importancia que se con­
sidere a cada uno en la integraci6n de las labores que se están­
tratando de medir o valúar. 

f) GRADUACION DE SUBFACTORES: cada uno de los sub factores, se di v!, 
di6 en cuatro grados, según se describe a continuaci6n: 
• Habilidad: 

Escolaridad: 
Instrucci6n Primaria 
Instrucci6n Secundaria 
Carrera t~cnica o comercial 
Licenciatura 

Eicperiencia 
No necesaria 
6 meses a un año 
Un años a dos n~os 
Más de dos años 

Iniciativa 

I 
II 

III 
IV 

I 
II 

III 

IV 

I-Se requiere habilidad solarnonte para interpretar las 6r-­
denes recibidas y ejecutarlas adecuadamente,en condiciones norma-
les de trabajo, 

II- Se requiere iniciativa para resolver algunos problemas -
sencillos que se presentan en el trabajo. 

III- se requiere iniciativa para resolver algunos problemas -
difíciles quo se presentan eventualm 1lnte en el tl'abnjo. 

IV- Se requi•re iniciativa para resolvor algunos problem~s -
complejos quu se pres~ntan con.·Jt.:mtement~ en el trabajo. 
• Esfuerzo: 

Físi~o 

I- El trabajo exige muy poco esfuerzo físico, pues es bas -
tanta variado y solo se realizan oper<iclones corrientes en un 
puesto de ésta naturaleza. 

II- El trabajo exige un esfuerzo físico bastante intenso 
pues las operaciones se repite~ constantemente. 

III-Se realizan esfuerzos físicos intensos pero no de manera 
constante. 

IV -El trabajo exige esfuerzo físico intenso y conatante, 
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Mental y/o visual 
I Solo se requiere la atenci6n n~rmal que debe ponerse en t2 

do trabajo. 
II Requiere mucha atenci6n pero &olo durante periodos cortos. 

III Se requiere que ponen atonci6n intensa en periodos regula­
res. 

IV Se requiere atenci6n constan te ,intensa y sostenida por la­
delicadeza de loa asuntos que se controlan en el puesto y el P! 
ligro que existe de cometer errores de trascendencia. 

• Responsabilidad: 
En valores: 

I LQs bienes que maneja pueden producir perjuicj.t•s hasta por 
s 1,000,000.-

II Entre S 1,000,001.- y S 10,000,000,­
!II Entre S 10,000,001.- ~ ~ 20,000,000.­
I'l De S 20,000 1001,- <"n adelante. 

- En trámites y pro<:esos: 
I Los errores u omisiones pu~O.¿:-. afectcr lD marcha de la sel:, 

ción, 
!! La marcha del departamento. 

III La maNha de la divisi6n. 
I'l La marcha de la Organ:l.zaci6n, 

- Trato con el público. 
I !lo tiene trato c.on el público, 

II E:l trato con '>l público ea mínimo, 
III Tiene constante trato con el público, 
IV El trato con el público ea delicado ya que siempre trata -

loa asuntos de mayor trascenrl~nci'I. 
- En la direcci6n de personas: 

I Solo es responsable de su trabajo personal, 
II Ea reBponsable de un ayudante, 

III Ea r~a~onsable de un grupo de subordinados, 
IV Ea raa¡1onsable del trabajo de todos los mieobros de la Or­

ganizaci6n, 
• Ambiente de t~~bajo: 

I Condiciones ezcelentea en cuanto a ambiente y localizaci6n. 
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II Buen !ll!lbienta de trabajo, dificultad para llegar a la empr!, 
aa. 



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

g) MANUAL DE VALUACION: 6ste se integra con los datos anteriores­
y ea para uso de los miembros del comi t6. 

h) INTERPRETACIO!I DE LA VALUACICN: con éste paso se inicia la ta­
se dinti.mica do los miembros del co:::it& y de la va::1aci6n, en la 
que cada uno de loa miembros ·Y en conjunto traducirá los facto-­
rea de la valuación a tércinos nu:néricos y objetivos la importa!!, 
cia y jerarquizaci6n de cada uno de los puestos. 

Con lo anterior podremos concluir cual es el candidato que 
más se apega a los requerimie:itos dol puesto, as! como el salario 
que debe percibir respecto de suo habilidades y la forma en que 
las dcso:::.ipeñe. 

Es importante que una vez que se lleve a cabo la valuaci6n­
sea utilizada, como también se haca necesario fijar un mínimo de 
puntuaci6n aceptable.En éste caso se fijó un porcentaje del 
75 % ,Por último es import,,nte que los factores y subi'actores se 
mantensan actualizados sesún los nuevos requQrir:U.entos de la or­
ganización. 

3.2.4.2. Valuaci6n de cadll uno de los pusstos tipo: 

a) Habilidad: 
Escolaridad IV 56 
E:cporiencia IV 60 
Inicbtiva IV 44 

b) Esfuarzo 
Físico I 4 
Mental y Visual IV 24 

e) Responsabilidad 
En dir.personas IV 64 
Tráini tes, proc. IV 40 
Trato e/pub. IV 28 
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Valores IV 48 
d) Cond,de trabajo 75 % 

Al:lb, de trabajo I ......L. 
373 280 

SECRETARIA 

a) Habilidad 
Instrucci6n III 42 
Experiencia II 30 
Iniciativa II 22 

b) Esfuerzo 

Mental y Visual III 18 
Físico II 8 

e) Responsabilidad 

En dir.de pers. 16 75 % 
Trámites y proc. II 20 
Volores II 24 
Trato e/pub, III 21 

d) Cond.de trabajo 
Atlbiente de tri1b, I ......L. 

206 155 

JEFE DE V:::ll':'AS 

a) Habilidad 
Instrucc16n IV 56 
E:cperiencia I!I 45 
Iniciativa I! 22 

b) Esfuerzo 
Físico 4 75 % 
Hental y/o visual III 18 

e) Responsabilidad 
Dir,personas III 48 
'IX' ámi tos y proc. IV 28 
Trato e/pub. IV 28 
valores II 24 
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d) Condiciones de trabajo 
All1bionte de trabajo I ...!Q_ 

295 222 
CHOFER 

a) Habilidad 
Escolaridad II 28 
Experiencia III 45 
Iniciativa II 22 

b) Esfuerzo 
F.Í.sico IV 16 
Mental y Visual. I 6 75 % 

e) ResponsabiJ.id.ad 
En valores IV 48 
Trato e/pub. II llf 
'.L'rlu:.ites y procesos. IV 40 
Direc. rle lJ'3!'GODBS II 16 

d) Condicionas de trabajo 
All1biente •.lo t:•robajo II _10_ 

245 184 

JEFE DE PRODUCCIO!l 
a) Habilidad 

Instrucci6n IV 56 
Experiencia III 45 
Iniciativa III 33 

b) Es tuerzo 
fisico II 8 
Mental. y Visual. III 18 75 % 

c) Responsabilidad 
En valoras III 36 
Trato c/p~bJ.ico. II 14 
Trámites y procesos. III 30 
En trabajo de otros. III 48 

d) Condicion~s de trabajo 
Ambiente de trabajo I .....L 

293 220 



VELADOR 

a) Habilidad 
Instrucci6n I 
Ei--perieneia III 
Iniciativa IV 

b) Esfuerzo 
Físico I 
Mental y Visual I 

e) Responsabilidad 
En valores III 
En trato e/pub. I 
En trá!ldtes y proe. I'I 
;;:n dir. pers. I 

d) Condiciones de trabajo 
Ambiente de trauajo I 

MMITEllIMIBNTO 

a) Habilidad 
Instrucci6n I 

Experiencia I 
Iniciativa I 

b) Esfuerzo 
Físico 'IV 
Mental y Visual I 

e) Responsabilidad 
En valores 
Trato e/pub. I 
Trámites y proc. I 
Direc. de pera. I 

d) Condiciones de trabajo 
Ambiente de trabajo I 

14 
45 
44 

4 
6 

36 
7 

40 
16 

ESTA 
SAUR 

_L 
137 

DE TABLAS 

14 
15 
11 

16 
6 

12 
7 

10 
16 

--2-
112 

TESIS 
DE LA 

75 % 

140 

75 % 

84 

Na DEBE 
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OPERARIO MEZCLADORA 

a) Habilidad 
Instrucción II 28 
E:'l'eriencia II .30 
Iniciativa II 22 

b) Esfuerzo 
Físico IV 16 
Mental y Visual I 6 75 ;& 

e) Responsabilidad 
En valores III 36 
En trato e/pub. I 7 
Trál:lit~s y proc. IV 40 
Dir, de pers. I 16 

d) Condiciones de trabajo 
Ambiente de trab. II ..J.Q... 

211 158 

OPERARIO BLCCKZRA 

a) Habilidad 
Escolaridad II 28 
Experiencia II 30 
Iniciativa II 22 

b) Esfuer~o 
Menbl y Visual . I 6 75 ~6 

Fisi:o IV 16 
e) Responsabilid"d 

En valores III 36 
Trato e/pub. I 7 
Trámites y Proc. IV 40 
En trabajo de otros I 16 

d) Condiciones de trabajo 
Ambiente de trabajo ..-2-

206 155 
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CURADO DE BLOCK 

a) Habilidad 
Escolaridad I 14 
Experiencia I 15 
Iniciativa I 11 

b) Esfuerzo 
Fisico IV 16 
Mental y Visual I 6 

e) Responsabilidad 75 % 
En valores I 12 
Trato e/público I 7 
Trámites y proc, I 'º 
Direc. de peraonas I 16 

d) Condiciones de trabajo 
Ambiente de trabajo II .J.Q._ 

117 88 

CONTADOR 

a) Habil.idad 
Instrucci6n IV 56 
Experiencia IV 60 
Iniciativa IV 56 

b) Esi'uer%o 
Fisico I 4 
Mental y Visual IV 24 

e) Responsabilidad 
En valores IV 48 75 % 
Trato e/ público I 7 
Trámites y procesos IV 40 
Direcc,de personas I 16 

d) CondiciGnes de trabajo 
Ambiente .~e trabajo I -L. 

316 237 



Gereate General 
Contador 
Je fe de Ventas 

VALUACION DE 
RESUMEN 

Jefe de Producci6n 
Chófer 
Operario Mezcladora 
Operario Blockera 
Secretaria 
Velador 
Curado de block 
Mantenimiento de tablas 

PUESTOS 

Máximo 

373 
316 
295 
293 
245 
211 
206 
206 
187 
117 
112 

Mínimo Aceptable 

280 
237 
2í?.2 
220 
184 
158 
155 
155 
ll¡O 

88 
84 

Este resCimen nos muestra el grado de importancia que -
tiene cada una de las personas que labora en la empresa, es tam 
bi~n, una pauta para.la tijaci6n de salarios. 
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3,3, Integrac16n. 
3,3.1. Reclutamiento 
3.3.1.1,Determ1naci6n de medios, costos y frecuencias para el proceso 

de reclutamiento de personal. 

El Gerente General. y loa puestos directivos do las áreas -
que se manejarán en la empresa como son jefes de ventas y pro -
ducci6n, serán reclutados por medio de la prensa, para tal , -
efecto se utilizar~n los servtcios del Peri6dico " LA VOZ DE 
MICHOACAlf " y el Peri6dico " EXTEHSIOll 11 , ~ate último de la 
Universidad Don Vasco, El anuncio contendr!i lo siguiellte. 

BLOCK HUECO DE URUAPAU S,A, DE C,V, 
Solicita: 
1 Lic. en Administrnci6n. Titulado 
1 Lic. en Adi:ú.nistraci6n. Pasante 
1 Ingeniero Industrial • Pasante o titulado 
O!recemosi 
sueldo segGn aptitudes. 
Prestaciones de Ley, 

Interesados dirigirse a : 
L.A. Ver6nica Phez Maya. 
Paria 40-D ~el. 3-59-70 
Uruapan Hich. 

El anuncio anterior saldrá en una ,iublicaci6n en el perii 
dico :::Xtensi6n y en la Voz de f~choacán, durante una semana, -
de Do:U.ngo a sábado en la página derecha, en la esquina superior 
derecha, preferentemente en tamuño de un octavo de página. 

La S9crotaria será reclutada por medios radiof6nicos 1 es -
decir, se pondrán en la racliodi rusora XEIW de ~sta ciudad 4 --­
spots diarios de 20 segundos cada uno; dos oaldrán al aire en-­
tre 7:00 y 9:00 hrs. y dos cás untre 14:00 y 16:00 hrs. durante 
siete dias, el costo será co~o sigue: 

1 spot 20 " = 5600,-
4 spot diarios = 4( 5,600.-) = 22 1400.-
7 días 7 (22,400,-) = S 156,800,-
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El te:cto del anuncio contendrá lo sigui9nte: 

BLOCK HUECO DE UP.UAPAN S.A. DE C.V. 
Solicita: 
1 Secretaria. 
Requisitos: 
Estudios de Comercio o Contador Pri1rac!o. 
Solte1·a 
De 20 a 30 años de edad 
l•:agn!fica present~ción. 
Ofrecemos¡ 
Sueldo según aptitudes. 
Prestaciones de Ley, 
Interesadas dirigirse a: 
L .A. Verónica Pérez :·laya. 
Fa~is 40-B Tel. 3-59-70 
Uru.:ipan Mich, 

Para el puosto de Chófer ta:nbién se utilizará el radio solo -
que en é.ete caso los spots estar-án en el aire en l.:i radiodifusora 
XEUF, 4 spcts di3rios de 20 " ; dos entre 7:00 y 9:00 y dos más 
14:15 y 15:1~.5 . El costo en énte caC•:! ser5 d0 ~¡ 179,200.- ya que 
el costo por spot es de S 6 ,1,00, -

BLOC:{ HUECO DE UAUAPA:I S.A. DE C.V. 
Solicita: 
1 chóf.or 
P.eq•.lisi tos: 
Sexo Hasculino 
De 25 a 30 años de edad. 
Estud.ios de Secunda~a. 
Licencia de Ch6f :r- en regla. 
Ofrece:noo: 
Sueldo según aptitudes, 
Prestaciones de Ley 
Interesados dirigirse a: 
L,A,Ver6nica Pérez Maya. 
París 40-B Tel. 3-59-70 
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Personal operativo: éste tipo de personal se reclutará de la 
misma manera que se reclute el Chófer. El costo por lo tanto 
será el mismo, 

BLOCK llUECO DE UP.UAPAN S.A. DE C.V. 
Solicita: 
4 caballeros para su departamento de producci6n. 
Requisitos: 
Estudios ti!nimos de secundaria. 
Entre 20 y 30 años de edad 
Ofrecemos: 
sueldo según aptitudes. 
Prestaciones de Ley. 
Interesadoo dirigirse e: 
L.A. Verónica Pérez Haya. 
Paris 40-5 Tel. 3-59-70 
Uruapan Mich. 

3,3,2, Selección de personal. 
3,3,2.1, Proceso: 

1 .- Solicitud de empleo: 
Es importante que el área ·en que sean recibidos los -

candidatos sea cómoda, tanto para los candidatos co"o para el­
personal que r~aliza la selecci6n, buscando adem~s que éste -
prc.:esc no interfiera en las labores de le empresa. 

La solicitud de empleo incluirá básicamente datos como: 
Nombre, edad, sexo, estado civil, prof13si6n,experiencia, domi­
cilio, fotografía reciente, etc. se pedirá además un Curriculum 
Vitae para los puestos ejecutivos, 

Los candidatos que reúnan los requisitos dentro de --­
ésta fase pasaráh a la siguiente, 

2.- Entrevista Inicial o Preeliminar: 
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La entrevista prete1'de detectar en el menor tiempo po­
GiblP. si los candidatos cuentan con los requerimientos del pue!! 
to, así como informar al candidato de condiciones de trabajo -
para decidir arnl:i<?.s partes, &i siguen en el proceso de selección. 



La entrevista contendrá las tre& fases de toda entrevista: 
Rapport, Cima y cierre¡ dentro de la cima se encuentran ciertas 
etapas a cubrir, en l~s cuales el entrevistador tocar& los si-­
guientes temas: a) Histeria laboral, b) Historia Escolar, c) Aa 
tec'3dentcs familiares, d) Metan a corto y largo plazo. 

3,. Informe de la entrevista : 
El resultL:do y conclusionen de la entrevista deben ser -

redactados de inmediato con el objeto de no desvirtuar los re-­
cul tados, Para ello deberá ter.ora" prBpe.JTada con anterioridad -
una hoja llrnw.da de calificaci6n de entruvinta previa, En ella 
se calificarán loe si¡¡;uientes conceptos: característicos f!si-­
cas, presentaci6n personal, habi.lid:od ¡>era expresarse, confian­
za en aí tú.amo, educaci6n.mostrada, intoJj.concia aparente, am­
bici6n revclactn, pci·sonalidad, Si el entrevistado obti~ne una -
calificaci6n promedio de o,r. ~ 7,;; será r~chazado, si obti.;nc­
una calificación superior, podrá c·.•ntinuar en el proceso de se­
lecci6n, 

4,- Pruebas psicol6gicas: 
Es importante utilizar ésta herram.ient;:: en ·?l ¡iroceso de­

selecci6n de personal, sin embarco, es tEmbi6n importante cono­
cer el justo valo1· de las mismas. 

5.- Pruebas Je trabajo te6rico- prácticas: 
La realizaci6n de· las pruebas de trabajo las lleva a cabo 

el futuro jefe inmedioto, a fín de comprobar que el candidato -
tiene los conocim.ientoa y experiencia que el puesto exige, 

6.- Exlunen M~dico de Adm.iaifin: 
Este ex~men reviste importar.~i;:: básica en las orsanizaci2 

nea, el e;rado de ausentismo, calidad y cantidad en l.'.l prod1.1c 
c16n, dependen directalllcntc del grado de salud de los miembros­
de la organizaci6n. 

Una vez efectú~.dc·s todos loa puses anteriores, ae el:!.¡;:!.rá 
al candidato que cubra mejor los requisitos del puesto, respec:­

tG del.análisis y la valuac16n de puestos 



3,3,3, Contrataci6n de personal. 
3,3,3,1. Objeto del contrato de trabajo, 

La Ley Federal del trabajo premi:11e la erlstencia de un Con 
trato de trabajo entre el patr6n y qui~n presta un soryicio 
personal subordinado, en caso de no existir dicho contrato la 
i'elta del m1s1no es un Vicio y sert. ir.iputable al patr6n. 

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 subordinado y el patr6n, 

3,3,3.2. Contrato de Trllbajo, 

CC'!<T?.ATO INDIVIDUAL DE TRABAJO 

Que celebran por un~ par':.a la ::1r:l!,°Jl"f:~i:c: Z:lcc~.i: HuG·co de Urua­
pan S.A. de C.V. que en lo sucesivo se denominar3 la Empresa y 
que está representllda en éste acto por el Sr. en su -
carácter de de la Empresa y por la otra el Sr. ____ 
quo en lo sucesivo se denor..inar!l el tr1Jbuj.~dor, ll\i$:~os que se -
sujetllll a las s1;uientos cláusulas bajo las sisu1entes: 

DECLARACIONES 

1,- La Empresa Block Hueco de Uru .. pan S.A. de c.v. de !laciona•• 
lidad !·:encana, doclárc" tene::- su domicllio en Av. 5 de Mayo 
No. 26 :; tener como giró principal la tabricaci6n y venta de -­
Block Hueco, 

2.- El trabajador ________ de Nacionalidad ______ ·de edad-

---- Edo. CiVil y con domicilio en -------­
declara y acredita con la docume!\tación correspondiente tener -
la capacidad para desempeñar el puesto de _______ sra el 

cual es contratado. 
En virtud de las declaraciones anter1ores,'las partea que 

en éste acto intervienen, están de acuerdo en celebrar un Con-· 
trato Individual de Trabajo, el cual se regirá con el siguiente 
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CLAUSULADO 

1.- Este contrato se celebra por tiempo indeterminado, 

2.- La prestaci6n de servicios del trabajador serb en el domic~ 
110 mist:10 de la Empresa, Av. 5 de Mayo No. 26 de ésta cfudad ce 
Uruapan Mi.ch. 

3.- La duraci6n de la jornada de trabajo será de ___ a .....!!;!:s. 
y de ----- a ___ de lunes a Viernes y de __ a ___ brs. 
lns sábados, 

4.- El salario o sueldo convenido como retribuci6n por los ser 
vicios a qUe ~ste contrato se refi~re es de S ___ diario SO!:!.!!, 

tiéndase a los descuentoo que deban hacerse por orden expresa -
de la Ley del Seguro So•:ial, I:iFOl!Al/IT y SHCP. El pa¡:o de ésta­
remuneraci6n se hará en moneda m•old.cana del cuño corriente los-
dias de c~da ______ y en el domicilio ~~smo de .la --
Elnprosa. 

5,- El dia de descanso semanol par:• el trabajador serti el doci_a 
go y causar{¡ Qal:i.rio de acuerdo con el articulo 69 de la Ley -
Federal del Trabajo, 

6.- Los dias do d.eacanso obli¡;atorio son los marcados por la -­
Ley Federal del trabajo' en los cuales el trabajador percibirá -
su salario íntegramente. 

7,- El trabajador disfrutará de sus vacaciones conforce e lo -­
dispuesto por el articulo 76 al 81 de la Ley Federal del traba­
jo, La fecha de las mismas so fijará de cocún aou9rdo la Ecpre­
sa con el trabajador. 

8,- El trabajador se obliga a desecpeñor las funciones descri-­
tas en el Manual de Organizaci6n de la Ecpreaa para el puesto -
de 
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9,- El trabajador se obliga a cumplir con el Reglamento Inte -­
rior de trabajo de la Empresa y las llormas de segurid.:id necesa­
riaG para el desempeflo de suu funciones, las cuales se encontr~ 
rán en lugar visible dentro de la empresa. 

10.- Este contrato podrá ser reGcindido, suspendido o modifica­
do en los casos y por los requisitos establecidos por la Ley F~ 
deral del Trabajo, así como las disposiciones del Reglamento Ia 
terior de trabajo, 

11.- Ambas partes convienen expresamente, en caso de cualquier­
diferencia o controversia, someterse a la decisión de las auto­
ridades competentes, 

Leido que fu~ por ambas partes éste documento ante los -­
testicos que firman e impuestos de su contenido y sabedores de 
las obligaciones que por virtud de 61 contraen, así como de las 
que la Ley les impone, lo firc1en por duplicado en la ciudad de 
Uruapan Mich., a los~~~- d!~s del mes de~~~ 199_ quedan 
do tui ejemplar en poder del trabajador y un ejemplar en poder -
del patrón, 

Firma del Pátr6n. Firma del Trabajador, 

Testigo Testigo. 
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3,3,4, Capacitaci6n: 
3,3,4, 1, Concepto: es adecuar las habilidades del recurso hum.a::o c. ., 

los requerimientos de las actividades a realizar en la empresa. 

3,3,4,2, Importancia de la Capacitaci6n: 
Siendo el elemento humano el más i1:1port: .. nte de los recll!: 

sos que existen en la organizaci6n, ea tarea de un buen admi. -
nistrur.\or, lo¡;rar el desarrollo del personal paralelamente al -
desarrollo de lv. empresa, de ésta manera los recursos técnicos 
y materiales serán empleados 6ptimar.iente, 

3.3,4,3, Programa de Capacitaci6n: 
3,3,4,3,1, Detorm:!.naci6n de necesidades manifiestas y e1:c ubiertas: 

Para que un progr11ma de CR.[JRCi taci6n cumpla con su run-­
ci6n, es necesario conocer las fallns de la empresa, o bien los 
puntos que deben reforza.rne, por tanto, p.!lra C·?nocer tales pun­
tos, debe emplearse la observa.i6n, loo cueationarioz y las en­
trevist~s. E:d.sten dos tires <le necesidades: 

1 .- Manifiestas: pu!':; l"o cuales se icparten cursos Ad·· 
:::inistrativoa, tales como: cocmnic:ici6n, relaciones humanas in­
teri;ersoriales y públicos, moti vaci6u, etc, , éstoG cursos no son 
medu11.11•es ¡:ero sí muy útiles, no olvide::10.; ~~e del clima de tr~ 
bajo que prctlo:1d.11.,, eu la empresa de¡:ende el éxito de la misma, 

2,- Encubiertas: se detectan a trnvéi; de una :natriz lla-
mada da ~íe,,;<":'si<la.dea Encubiertns, en la cual se enlist.:?.n lE!S ac­
tividades de cada uno de los r,uast~s tipo, se califica el de-· 
semr-uiiQ tlel personal en cada una de o1il.l'B • de ésta manera, aq,u!_ 
lla act! yidod en la que el personal obtenga menor prom~Uio será 
la que recib~. ¡:rioricad en la capaci t:lcil,n. Estos cursos que 
sor. de carC..cter técnico, son :nodul:ires en la empresa y deber. 
ser impartidos de acuerdo a la Ley ~edera1 del trabajo, 

3,3,4,3,2, Inducci6n: 
Puesto que la empresa de que se habla es ce nueva crea-­

ci6n, el primer paso será la inducci6n que se realizará de la -­
sig:U.t>noe forna: los incisos a, b, c y d, estarán a czirgo del G! 
rente General de la empr.;sG 'J se efectuarán simultáne:.imente para 
todos los puestos, la capacitaciGn al puesto se describe a con--



tinuac16n: 
e) Identificación de la et1presa: breves antecedentes de la 

'iJl!presa. 
b) Dar e conocer a todo el personal sus derechos y obliga­

ciones. Aclarar dudas, 
c) Indicación de sitios de trabajo y recursos materiales a 

Sil d.1.E•.POsici6n, enseñarles su uso y su ru.>ycr aprovechamiento, 
d) Mediante una dinámica de grupo dar a conocer a unos -­

corJpafieros con otros, 
e) Capacitación al puesto: ea éste punto cada uno de loa -

empleados recibirá capaci taci6n de su je fo inmediato superior, 
quien les enseñará loe procedi"'1entos utilizados por la empre­
sa para realizar cada una de sus actividades, 
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Jefe de Producción: asistir~ a w1 curso de una aeJOana en -­
manejo 11~ mliquinas a la fábrica Formas ;.toldes y :·ioquinaria en -
la ciudad oe México. 

Jefe de ventas: se le indicarán las po.Uticas de ventas, t!! 
les cor.to: cor;.;ic:l.•Jr.es do crédito, plazos y condicionoo do entr,2_ 
¡;a, etc. 

Sncretaria: la persona que ocupe ésto puesto asistirá una­
somano con el contador Staff do la empresa, aprenderá la rorma­
en que debe manejar, requerir y forlllular la docwnentaci6n a su­
cargo. 

Operarios blockera y mezcladora: asistirán con al jefe de -
proclucci6n a lA ciudad de México a U.'l curse de :r.:mejo de máqui­
nas por Wla semana. 

Curado d!! t·l:•ck, 0«mte:ü1.oientc. d~ U.bla1:, velador: el Gel'9J.!. 
tG de producci6n, será el encargado de cap~citar éstes puestos, 
ya que sus actividades son relativamente sencillas, 

A cada tmc· de los subordinados, se le entregDrá una copia­
del inst::-ucti.vo de trabajo del puesto que le corres11011da, para­
que lo estudie, se le informará que cualqtrl.er duda que tenga, -
puede aclararla con su jefe inmediato superior, 



9.3 

El or&ani5rama estructural y el reglamento interior de trab~ 
jo, estarán en lugar visible y accesible a todos los trabajado­
res, 

,3,3,4,3,3, Capacitaci6n Anual. 
Una ve~ que entre en funciones la empresa, se tendrá una 

visi6n más real de las neceaidades de capacitaci6n de la misma, 
de ésta manera podrá planearse la capacitaci6n sobre bases más­
s6lidas y con mejores resultados, no obstante al rormlllarse d,! 
berán incluirse tanto el área humanística como técnica, 

Humanística: todo lo concerniente al mejoramiento de los 
subordina•?os coico personas y las relacione:> entre si, se inclu­
yen todos los niveles, 

Técnica: todo lo concernie11te a las necesidades encu -­
biertas d·3 la empresa, Trat01do en el punto 3,3,4,3, 1, 
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3,4, La Direcci6n: 
3,4,1.sus principios: 

Antes de hablar de los principios de la Dirección, es necea~ 
rio aclarar que su importancia estriba, en que sean aplicados -
sabiendo que en ;;eneral, el trabajador busca en un empleo un 
buon salario y un buen trato, 

3,4,1.1. Principio de Coordinaci6n de Intereses: 
Cuando los subordin<1dos saben que al conseguir sus objeti • 

vos la er.ipresa están ellos consiguiendo simultáneamente los su­
yos, estarán más interesados en que se cumplan las metas de la 
emprosa según lo ha fijado la D:i.recci6n. 

3,4, 1,2, Principio de I:nporsondidad de Mando. 
La autoridad en la empresa debe ejercer~e cor.io una necesidad 

Pª"ª la buena marcha de la mis?Ja, y no cor.Jo el resultado de la­
voluntad irnperativa de un jefe, de &ata manera el subordinado -
se sentirá rnejor al cumplir una Órden. 

3,4,1.3. Principio de la V!c. Jerárqllica: 
Una voz que se han establecido los conductos para la trans-· 

misión de una órden deberán se¡;uirse siempre 1 salvo si tuacio-­
n~s on que exista emerzencia, en tal caso deberá darse una ex-­
plicaci6n del porqu6 se saltaron los conductos, 

3,4, 1 ,lt• Principio de la Resoluci6n de Gonf.lictos: 
Sie~pre que aparezca un conflicto deberá buscarse su solu 

ci6n inmediata, el dejar que el conflicto se resuelva por si s2 
lo Únicamente agravar~ el problema. 

3,4, 1,5. Del aprovechad~nto del ccnflicto. 
Cuando aparecen los conflictos es preciso resolverlos, sin • 

er.ibarGo, al plantear soluciones pueden presentarse opciones en 
las que no sa hubiera pensado. si no se hubiera presentado el •• 
ccnflicto, por lo tanto, si hace~os trabajar un poco la mente, 
para dar solucionas 6ptimas a tod"s las.· partes se estará apro­
vechando el conflicto. 
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3,4,2, Comunicaci6n: 
La runci6n de ruente de comu::licaci6n será mayor cuanto m~yor -
sea el nivel jerárquico del que emana. 

Es responsabilidatl del quo 001.iunica cerciorarse que el 
mensaje soa captado y aceptado por el receptor. 

La cornunicaci~n cuando se trata de 6rde~es o inatruccio­
nos importantes siempre deberá ser por escrito, 

Una for::ia importante de transoct.tir la organizaci6n y los­
procodir.dentos son los l·lanualoG,lOG cualas dcboró.11 elaboraroe­
er. la emp:·eca a la brevedad posible , entroi:;ando un3 copia a 
los mandos inte:-oedios del área a su car.30. Es importante qt1e­
en la reali~ación de dichos manuales participen las partes ia 
teres:id3s, aGÍ ca::io ¡Jorc:¡nul Adr:iinistrati vo capoci todo qu11 r§_ 
vioe or¡;ani~aci6n y procedin:ie11tos y a;i~rte procesos simplifi­

cudos. 
El ;<e¡;;l.:i1aento Intor.~o"" de trubajo :; '.·ím:ual de 3i~!lVOllida ·1 

ent:-e otros, son docmn21~tos qll•J facilitan l.:i Cor.;..inicnción en­

tre el r.orso:rnl Ad~inistratiY'J ~' al po::con:il op:::·a:ivo, die~ 
nuyen aclaracionaa y evitan fricci~~as. 

3,4.3, !·!otivaci6n: 
Dentro de la orJpresa S3 fol!lontará el espíritu de eqnir,o y 

de sa:u1 coi::potenci<l. Ello con el fín de i::iplemo::tar un prog:-a­
l!la de Iitcentivos y pre::rl.os quo se les darán a conocer por me-­
dln d..;l 1\;llltt.:i.:.. de Bi'anvcnid=t. Todo tipo do pre1:U.o pror:tatido ze 
cum1:lirñ exact.n.?':lí.mte en' l!!S c·.:-ndici\'n-·s estnbl·~cidus. Es impo,:: 
tanto seibur que es pref~ri'ol¿ derocar un progr.:. .. rn de inconti-­
voa y premios a no CU1.'1plirlo. 

Cuando al p!?rGooal se le cfrocon prettios éstG quiere alc.;in 
zorlon, cuando se le ar.iena~3 con cu3ttgo3 tratará dB burlarlos, 
por lo cual en 3loc!t !luecc de \Jruapan sic:.:pre se le inducirá a 
realizar su trabajo por medio de premios. 

3,4.4, Reglas para dar una orden o Instrucci6n: 
3,4,4, 1, ¿ Qué es una instrucci6n 7 son norma:; o procedioL·ntos sist;i 

máticos qu;i se aplican repetidal!lonto, por lo tanto, es neces~ 
rio cor.tenerlos en un docuoento por escrito al alcance do los­

trabujudores 1 es re qui.si to q U·:! l:Js instrucciones estén clara--



ment"' comprendidos por loa mandos intermedios, ya que serán los­
encargados do transmitirlas y hace~las cumplir, 

3,4,4,2, o Qué son las 6rdenes ? se refiere a situaciones particulares­
y concretas que se presentan en el trabajo esporádicamente, ea -
la ejecuci6n de autoridad de un nivel inferior subordinado a 61. 

3,4,4,3, Reglas: 
- Es necesario que la persona que ¡;ira las ~rdenes o instruccio­
nes las comprenda claramente, 

- El emisor debe asegurarse que está trann~~tiendo a la persona­
adecuada,en el momento adecuado y en la forma adecuada. 

- Tanto instrucciones como órdenes deben sor: claras, concretaa­
y objetiv3a 1 que inviten a la acción, darlas con seguridad e im­
po1•tancia, explicar el por qué, 

- Debe supervisarse su cll!!lplimiento y la for:;ia en que fu,~ron ac.e. 
gidas, 

3,4,5, Decisiones: 
Cuando se habla de decisión, se habla también de dos o más -

alternativas, de las cuales ha de escoge1•se solo una, que será -
la ,,1óa acorde a las circunstancias y la que nos lleve a conse -­
guir nuestro objetivo óptimamente, 
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Saber tomar una deci ai6n iniplica ponderar correctamente to-­
dos loa elementos que la rodean y prever los resultados de la -­
decisión, por otro lado, cuánto mayor sea el grado de información 
disponible y confiabilidad en la misma, m~jores decisiones se -­
podrán tomar. 

3,4,5,1. Dar importancia al subordinado: 
Hay que recordar que el suborciinado es un ser pensante que -

puede generar buenas ideas si se le estimula. 

3,4,5.2, Sugerencias: 
En ocasiones las apreciaciones de los trabajadores son co- -



rrectus y precisas por estar en contacto directo con su tun--­
ci6n, Por ello es importante tomar en cuenta sus ideas y en -
caso de ser viableo y productivas ponerlas a prueba, recompe~ 
serle ya sea en efectivo ya sea con estimules no materiales. -
De ésta forma se tenderá a un" actividad más espontánea y eres. 
ti va, 

3,4,5,3, Quejas: 
Son importantes para el mando, nos pueden dar a conocer -

los puntos de falla y prevenir conflictos, Sin embargo, es co~ 
veniente usarll\6 como un oioteuia de retroalioentaci6n, no como 
un modio de ataque personal. 

3,4,6. Delegaci6n de Autoridad. 
" Delegar es dar a otra persona nuestra autoridad y res -

ponsabilidad para que haga nuestras ve<:os 11 A. Reyes Ponce, 
Hingún jefe puede hacerlo todo, es por ello c¡uo debe alls 

garse la colabcr~ción de sus subordint1do:.:; 1 es decir, delegar 
su auto:·idac: y responsabilirlud a f!n do poder atender los de­
talles y asuntos importontes y medulares de la empresa, cui­
dando los detalles anteriorea la eficiencia Administrativa -
au:nonta en pro¡;;resión georoétrica¡ el AdMinist.rador puede ha-­
car sus funcione" con mayo1· c;r"do de libertad ya que los dl!, 
tall&s rutinarios también están atendidos. 

Cuonto mayor se'a la empresa 'J el grado de delega•:ión ma­
yor debe sor la comuni~;;ci6n con el objetivo de no púrder el­
Control, no debe olvidarse que aunque l~ autoridad se delega­
la responsabilidad se comparte 

El secreto de la Dirección es saber extraer del personal 
sus habilidades y conformar un ec¡tlipo en el que se encuen 
tren tocas las cualidades necesarias para el desempeflo de -­
las actividades de la empresa. 

Es importante saber qus es lo que busca el personal en -
la eopresa y en que grado lo está consiguiendo, con un obje­
tivo, buscar que la empr.,sa dé a su personal lo que busca a 
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fin de retener y captar la fuerza de trabajo ideal para la mii 
ma, con ello se ahorrará en reclutamiento, selecci6n, contra­
tdéi6n y rotac16n de personal, por otro lado se ganar{¡ en efi 
ciencia y productividad de la empresa. 

3,5, El Control 

En éste apartado se encuentra básicamente lo referente al 
sistema contable, no obstante es recomendable implantar en la 
e~prasa todos aquellos controles que una vez en marcha se 
juzgue necesario, tomando en cuenta que los controles siempre­
doben rosultar más econ6r.ú.cos que lo que se controla, 

3,5,1, Libros Obligatorios y Formatos auxiliaros: 
El sistema contable de la empresa se divide en dos partes,­

la ¡1ri1Ccra: los libros obli¡;atorios por la S.H.C,P., la segun­
da por lo::; reGistron a.u:dliarea necenaric s on Elock Huoco de -
Uruop•n S.A. do c.v. para control interno, 

3,5,1,1, Libros Principnles 
3.5.1.1.1. Diorio: ne anotan c~da una de 103 operncioncs diarias que­

Sil rnali~an, acor.i~m1adns de unz. serie de do tos t ta.les corno: 
r~cha, :;o. de orden, nowbr~ de la.a personas que intervienen. -
nombre 'J n1íi:.cro de los docur.,entos que amparan la operaciln , -
vcncil"iento del docur.:ento y condiciones b:ijo las cuales se coll 
tl'otú la operación. ' 

Rayado: 

;;o. de ?.:11:. :·edaccién Parcbl Abonos· 
_ _,a"'s"-'i"-'9'-'l"-Ü"-C=---· :~.¡.~------t------t------t------+ 

3,5, 1, 1.2, Ma;¡cr: en éate libro se ab::-e una cuenta para cada conce¡:to 
del Activo, Pasivo y Capital; al libro !·'.ayer se trasladan por 

orden p::-ogrocivo de fech::is los asientos del libro dia:"io. Se 
le llama también libro de segunda a::otaci6n. 
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3,5,1 ,1,3, Inventarios y Balances: en óst~ libro se anotan las rela -
cienes au:lliticas del Balance, Estado de Resultados e Inventa­
rios. 
Rayado, 

Inver.turio!3 ... · B.:ilance!3 

Los libren anterioros deben lluva~ un encabez~do que contendrá 
lo sicuinn te: 
1.- No. del libro; el lio. deb-, ser prosrvs:!.vo. 
2.- Claae de Nesoc10: 
3,- :rombre del :;e~ocio. 
4,- llo:nbre del propietario. 

3,5, 1. 2. A conti:iuaci5n se detallan cad.:i U."lO de los forrnatos au:dlia­
res que integran el siste::ia contable de Block.Hueco de Uruapan 
S.A. de C.V., los cuabs han sido agrupados por áreas, 

3,5,1.2,1, Producción: 
3,5,1,2.1,1, Control de Inventarios (Materia Prima, producto termin,I! 

do ), Rayado : 
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Fecha 

Cantidad Concepto Icporte 

3,5.1.2.1.2. Almacén: los inventarioa se realizarán semostralmonto, -
el control de almacén deborá llevarse al momento. 

Fechu Concepto Entr:id:is .:ali das Saldo Firma 

Cact. Acu1:i. Gant. ,\cum. 

3,5.2.1.3. Proveedor~s de Materias ?ri~3S! en 6st~ control los tres -
conceptos do r..:Jterias pricu1s ser~n reziztrados ju:itos. 

Feche n~h·\ 
Saldo 

-----~--~·-------+-------+-------+--------

3,5,1.2.1.4, InsUI:los: se anotarbn todo:; los gas':os por concepto de -
gasolina, petr6leo, etc. que s~ utilicen e~ el proceso de pro­
ducción. 

Fecha Can t. Acur.i. Obs. 
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3,5, 1,2.1,5, Mano de Obra: registra las erogacion·3s por concepto de -
pa¡;os a pernonal dol dep::irtu.,cnto de producci6n. 

Fech::i :~o. ílef. Concepto Cantidad Acumulado Observ. 

3,5, 1.2.2. Adrtlnistraci6n: 
3,5, 1.2.2. 1, sontrol de Gasto:; Administrativos varios: registra cada­

una de las erogaciones corrospondiontes al de!J::irtamento Admi-­
nistr:iti ·10, excepto p.:i¡;os 'J prest~ciones al personal las cua -
les ze r.jlacionun por separado. 

Fuchu. :10.~ef. Con:upto Acumulodo Obs~rv. 

3,:.1.2.2,2. Control de ?agoa a P~rsonal Administrativo: 9n éste con­
t!"ol se anotará!1 adetiás de l~s porceJ:ciot~és norrasl<Js del pers.e, 
:1al, las prostncion,;,s soci.:ilos a qu, tienen derecho por ley y 
qu~ se pa.·wJn en ef~cti.vo. 

c.1r.til:ic.!. Acwrnla¿o Observac. 

3,5,1.2.2.3, Registro de retenciones: I.S,R,, I.X.s.s., I.N.F.O,N.A.­
V.I.T., etc, a personal. 
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Fecha I ,S,P.. I.M.s.s. r,;l.F.O.il.A. otrc" 
V.I.T, 
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tot.~l 

c::mt. acu:;a. CD.nt. ocuo. cant. acurn, cant. acum cant. acwn. 

3,5,1.2.2.4. Recistro de p¡¡¡;os : I.S.ll,, I.M.s.s., I.11.F.O.N.A.V.I.T., 
etc. a las depondencias correspondisntes.(personal de la empresa) 

Fech1 I. s, ¡:,. r.:.1.s.s. otros. total 

cnnt. acur.i. c3nt. acwr., cnnt. acLUr.. ~ant. acurn. cant. acltm. 

3.5.1.2.2.5. Reoiot?-o de p3i:;os y retenciono;'Jc de I.V .. ~. 

~:¿r_iQ_n ·i ·~.~."'.'"~rl.J 

,,.,, ... ,. +- lnr·• - ! ·• -:¡,... ~ 
.... 1,1 ... 

Obs. 

3,5.1,2.2.6. lleGistro de pagos y r~t~n~ionos de I.S.R. de la empresa. 

Fedia. Concepto retenido r3g3d0 saldo 
Obs. 

3,5, 1.2.2. ?. Control de Otros e.:iotos y otros productos: en éste con -
trol se anoto..~ los co11coptos ori¡;inados por una actividad dis­
tinta al giro principal del ne5ocio, tales como venta de acti• 
vo fijo. 
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G<istos ?reductos 
Fecha. Ho.ne . Concepto cs.~!t. ·•acur,1.: can t. acum. Saldo 

3,5,1,2,3, Ventas: 
3,5,1,2,3,1, Control de pedidos : Oll éste control se anotarán los pe­

didos en el orden en que se reciban, una vez surtidos se seña­
larán con un asterisco , 

Fecha ~lo:.1br9 del Can tidod de 
,.. , .¡ ('1'º 4- 1~ T'I ...,,., tt 11 f' !-- f"I 

3,5,1.2,3.~. Co~trol de Ventan efectuadas. 

Fecha Vent.:i.s Devs,a/ 
vtas 

3,5,1,2.3,3, Control de cliantcs. 

Fecha 
::oc~re del 
clio:it0 cunttdo.d 

deudor 

3,5,1,2,3,4, btros Gastos do ventas: 

Rebs. 3/ 
vta~. 

acreedur 

dc.-;¡icilio Obs, 

saldo Cbs, 

saldo 

daudo:- acreedor. 



fecha lio .Ref. Concepto Obs, 
c.:ir.t, acu::u. 

3,5,1,2,4, Resucien de lo anterior: en ~ste control se anotarán absol~ 
tamonto todos los ingresos y egresos, con el objeto de cono·• 
cer el saldo de lo empresa y la nuturaleza del mismo, 

fe- ~?· Concepto ..c..hn.... .·.ef. 

3,5,1,2,5, Control do Efectivo: 

nh"' 

a) Par~. controlar el ef.icti·:o •;l primer poso deb<"rá ser abrir­
i.t1u1 cuout¿i do cheriu~s y nvr:brur uno o dos titul.:i.rcs de llt rc.is­
ca 1 según sea ccnvw:ic-n t<::. 

b) Todos los inGresos deberán ser dupositados en el banco; se­
contrstará parL1 :Jllo el servicie ?<1namel'icano do protocci6n do 
efectivo. 
e) 1rod.:.u: la.e cro5aciones 1 a e;.:ce:¡:ción de 12.s ~,1uy manores , se 
reallzarAn a tr.:ives de un cheque, 
d)Cualquicr persona que recib!I un cheque deberá fi:-c;ar la pól,h 
za rryspectiva y estar respaldado por un comprob:rnte debidamen­
te roquisitado para la S.H.C,F, 
e) Caja chica: los gastos oenores estarán cubiertos ccn éste -
fondo y estará~ suj~tos a co~probaci6n. 

3,5, 1,2.6. NÓmi:l::i de suelde, 
Ademlis d1~ lo::; controlo.; ;:i.nt11:.--io.ces se elab0rará una !lót:-..ina 
ql.'.incenal, pnra con trol:ir ,¡:osos y deducc.!.onc;s a per3onal. 
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3,5,2, Estados Financieros Pro-forma: 
3-,5.2.1. Estados Financieros Proforma Año 1: 

Ventas: 
720 mill. 

s 754 ,000. 00 
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Producci6n Anual 
Pro"io Pror.iedio 
Ventas Anuales ( 720 ) ( 754,000.00 s 542 1000,000.-

Coato de Producci6n: 
Naterb Prir.ia: S 11 1020 1000.- mens, 

Mano de Obra 
J, de Producci6n 
2 operarios blockcra 

op. mezcladora 
p1i6n curado bloc!< 
p~6n mtto.tablas 
·velador 

eoo,000.-
600,000.-
300,000.-
250,000. -
250,000.­
,::50,000.-

2,450 1 000.- mcns, 
Preatacian•s Sociales 30 % 

Deprecinciones 
Edificio (prod. ) 
Haqllirlari:l :; Eqaipo 

Amortizacioneu 
Instalad6n del Eq1tl.po 
Capacitaci6n 
Gast.oo Imprevintos: 

Gasto~ de Ventas 
Personal 

ch6 fer 
secretaria 
J.daventcs 

250,000.-
150,000. -
sco,000.-

1,2001000.-
Pr~staciones Sociales 

~ 132,240,000.- anual 

2!;>,l¡00,000,- anual 
3,820,000.- anual 

4,500,000.-

'• 'ºº•ººº·-
?,800,000.- anual 

2,000,000.-
2,000,000.-
~,000,000.-

9,000,000.- anual 

14 1400,000,• anual 
4,320 1000.- anual 



s 7.50,000.-
369 ,800,-

De¡,rec1ac1ones 
Edificio { ven tas ) 
Muebles y Enseres 
Equipo de Transporte 12, 182,500.-

13,302,000.- anual 

Gastos de Administraci6n 
Personal 
Gerente General 
Contador 
Secretaria 

1,500,000.-
500,000.-
150,000.-

2,150,000.-
Proctaciones Sociales 

Depreciaciones 
Edificio ( ad:nini~tr,,ci6n 
l1uebles :: Sn.ser9s 

25,800,000.-
7,740,000.-

750,000.-
36~ 1 1'.00,-

1, 119 ,800.-

,36,757,000 • ..., 

P R E S U P U S S T O S 

51,2' 2 so·ººº· -

anual 
anual 

anual 

anual 

% ~acto d2 Producci~n: ~octc J~ ~:rGducci6n/ Ventaa anu3les 
34 ;i 

e' de Han~ da Obr~ 

20 ;0 
~~ de Matc:-ia ?ri~.'l 

71 ;> 

s. 1 36 '26 o J oco. - / 54 2) 880' coo. -
Costo de m'1!1o de obra / Costo de prod. 

38,220,000.- ! 187,260,000.-
costo de materia prim~ I Costo de prod. 

132,240,000.- ! 187,260,000.-
% de U:istos Indirectos: Gts. indirectos pagados en eft?ctivo/ 

costo de producci6n, 

9 % 19,800,000.- / 187 1260,000.-
~) de Gts. de ope:-ación: Gts. de oporaci6n / Ventas anuales. 

Presup. de Prod. Inv. Final de materia prima + costo de veutas 
- Inv. Inicial. 
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Presup. de Prod. 15,521 ,666.- + 186,260 1000,- - O 201 1781,666.-
ProsupLtesto de mute ria prima = presupuusto de prod, % mat. prima) 



201,781 ,666.- ( 20 % ) = 40,356,333.-
Prosup. do Gts. In~ir;ctos = Presup. Prod, ( % Gts, Indirec,) 

201,731,666.- ( 9 % ) = 18,160,350.-
Inventnrio Final de Mats. = Presup. Nateria Prima / 12 

143,264 1982.- / 12 11,938,743.-
Presup. de Cor.ipras = Inv.Final de Mats, + Cte. Mats. - Ltv, 

I~icial de Mcias. 
11,938,7118.- + 143,264,982.- - o 155,203,730.­

Presupuesto de ps¡;o a proveedores = Salde Inicial + compras -
saldo final. 

o + 155,203,730.- - 12,933,644.- = 142,270,086.­
Presupuosto de Cobranza = Saldo Inicial en clientes + ventas -

saldo final en clientes 
o + 542,880,000.- - 45,240,000.- = 497,640,000,­

Fresupue~to de Gts. de opornci6n =Ventas ( % de Gt~. operac.) 
542,880,oco.- 19 ~ ) = 103,147 1200.-

Ventas 

EST.\DC DE P.;;;strLT.\DOS 

5 542,880,000.-
- Costo de Vent3S 
Utilidad bruta 

136,260,000.-
356,620,000.-

- Gts. de operaciln 103,147,200.-
ütilidad antes da i:npuestos25;",472,eoo.-
r.s.R. 93,784,936.-
P."=. U, 

Utilidad dol Ej•:>rcicio 
25,347,280.-

134,340,584 •• 

Flujo de Efectivo 

Entradus:Salclo Inicial 
Cobr,mza 

Total de entradas 
Salidas: Proveedores 

Pres, m / o 
Gts,Operaci6n 
I.S.R. 

Total salidas 
Saldo Final 

50,450,000.-
497,640,0CO.-
548,090,000.-
142,270,085.-
40,356,333.-
51,968,400.-
93,784,936.-

328,379,754,. 
219, 710,21,6. -
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Balance Genoral Año 

Activo 
Circulante 

Bancos 
Clidntes 
Inventarios 
Inv, :1at, Prima 
Total Circulanta 

Fijo 
Inv, Maquinaria 

Terr'3no 

219,710,246.-
45,240,000.-
15,521 ,666.-
11 .938,748.-

292,410,660.-

23,000,000.-
100,000,000.-

Edificio 130,000,000.-
Vehículo 48 1730,000,-
Equipo <!e Oficina 71396,000,-

- Depreciaci6n 2h,~82,1~2.-

Total Act1·10 Fijo 231+,5113,e48.­
Total Activo 
Paci vo 

Circular: te 
Proveedores 
Acrced.Divs.(FTU) 
Total Pnd'lo 
Capital Social 
Util del ojHc. 

12,933,644,-
25,347,280.-
38,280,92',.-

404,333,000.-
1 _;4·, .::'40 1584. -

Total Pasivo y Capi t¿1l 

3,5,2,2, Eshdos Finar.cieros Pro-for:n!\ Afio 2 

Ventó·S 
Costo Producci6n 
Mano de Obra 
Materia Frima 
Gastos Indirectos 
Gastos de Operación 

542,880,000,-
186 ,260,ooo.-

20 % 
71 ;·; 
9 % 

12 ¡-; 
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576,954.508.-

57.~.954,508,-

Presup,de Prod, 15,521,666.- + 186,260,000.- - 15,521,666.- = 
186,260,000,-



Presupuesto de mate:·ia primu: 
186,260,000,- ( 71 % ) = 132,244,600.­
Presupuesto do mano de obra: 
186,260,000.- ( 20 ;; ) 37,252,000.-
Presupuesto de gastos indirectos: 
186,260,000.- ( 9 ?• ) = 16,763,!¡00.­
Inventario Final de materiales : 
132,21f4,600.- / 12 = 11,020,383.­
Presupuesto de compras: 
11,020,383.- + 132,244,600.- - 11,020,383.­
Prcsltpuosto d& pa¡;o a proveedores: 
12,933,644,- + 131 ,326,235,- - 10,943,853,­
Pr~supuesto de cobranza: 
45,24z: 1000.- +. 542 1 880 1000.- - 45,240,ooo.­
Prosupl1osto de gsoton de operoci6n : 
542,eso,oco.- < 12 ~; l = 65, 145,600.-

Est~do de Resultados 

'/en t.'.:~S 

- Costo de vo11tiG 

Utilidad bruta 
- Gasto8 de op~ración 

Utilitlud antes de impuestos 
I ,S,P.. 

P,T.ü, 
ut:.llda<l del eje!rcich' 

nujo de of,,cr.ivo 

~tracias: 

SDldo i:'licial 
Cobranza 

Total entradas: 
Salid::.s: 

Proveedores 
Presup. rr.ano de obra 
Gts,operaci6n: 

542,380,000,-
186,260,000.-
356,620,000,-
65, 145,600.-

291,474,400.-
107' 845 ,52: .. -
29, 147,440.-

154,481,4;2.-

219,710,246.-
542,880,000.-
762,590,246.-

133,316,026.-
37,252,000.-
50,577,515.-
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131,326,235,. 

51,2,~80,000.-



I.S.R. 
P.T.U. 

Total solidas: 
Saldo Final: 

107,845,5211.-
25,347,280.-

354,3;.s,349 •• 
408 ,251. 897' -

Balance General Año 2 

Acti YO: 

Circulante 
Bancos 
Clientes 
Inventarios 
Inv. t!la te ria pri¡ja 
Total circulante 

Fijo 
Inv, :.Iaquinari::i 
Ter::eno 
~dificio 

Vehículo 
Sa.ldpo do Ofi.!.!in3. 

- Depr13c. Acu:nula.d.l 

Total Fijo 
To tal Activo 
Paoivo 

Circu~a::te 

Proveedcreo 
Acreed. Di 'IS. ( FTU) 
To tal ?asi vo 
Capital 

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

480,03.3,9~6.-

23,000,000.-
100,000,000.-
130,000,000.-
48,730,000.-

7,396,000.-
49, 164,304.-

259 '9é 1 '696. -

15',521,666.-
31,318,960,-
46,340,626.-

739,995,642.-

Capital Social 538,673,584.­
Utilidad del Ejurc. 154,481,432.­
Total Pasivo y Capital 739,995,642.-

3,5,3, Punto de Equilibrio 
3,5,3,1, Concepto: ol punto de equilibrio es una herracú.enta adminis• 

trativa muy útil para conocer el punto en que la empresa no --
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tiene pérdidao 1 ni utilidades, es decir, nos da a conocer 

cuánto es el mínir.io de ingreoos quu debe ten&r la emprosa para 
enf.::•ontar sus eeresos, 

3.5.3.2, Forma de cálculo: 

El punto de equilibrio puedo sacnrse de doo formas: 
aritmética ( mediante la r6r.,ula ) y ¡¡ráficarlente. 

3.5,3.2, 1. Mediante fórmula: 

Punto de equilibrio = Costos ?!.jos 

Punto de equilibrio 

3.5.3,2.2. ?!étodo Gráficc: 

542,220,oco.- ¡ 
170 1460,coo.t" 

174,25:;>, 1:·0.-

1 .::o t 2}8 1 coc. -

1 

Costos variables 
1 - ----------

ventas 

120,238,800,-

1 - 170,460,000.-

51;2, 8cO 1 OCO, -

1711,259, 130.-

'1.T, 

2 3 4 5 6 7 9 10 11 12 

meses del año. 
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3,5,4. Rentabilidad: 
DeGpués de haber determinado cual será nuestra inversión, 

ventas anuales, gastos total-JS anual~~s, esta:r.Ot> en condición 
de calcular la rentabilidad anual y el coste baneficio que -­
repo!"'tará cad!l peso invertido en la er11pres.u. 

La rcntabilidud aaual de la empresa so calcula dividiendo 
la utilidad anual entre las ventas anuales totales, de donde: 

Renbbilidad = 5 134.340,584.-
542,880,000,-

Ret1tabilidad = _ __,2=-5....,,.%,__ ____ _ 

3,5,5, Costo Beneficio: se obti•ne dividiendo la utilid;id sobre in -
versión, de donde: 

Costo beneficio 
404,333,000.-

Costo beneficio _ __.,.3~r~º-----
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CONCLUSIONES Y RECOl1ENDACIONES 

Siendo la Administruci6n un recurso al alcance de todo empr! 
sario, es importante aprovecharlo en pro de la e1npresa. 

Es n•acesario quo el tiempo en quo los sucesos se adivinaban­
o presentían, pertenezca al pasado, hoy la Administraci6n nos -

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

El Administrador moderno, debe darse cuenta que el ele11ento­
más importante de la empresa, ea el recurso humano, tomando en -
cuenta que la técnica y la cl.encia están al servicio de la huma­
nidad, la Adr.ú.nistruci6n no debe ser la excopci6n. Si la empresa 
os lucrativa es cierto que es importunte obtener utilidades de -
carácler econ6:nico, no obstante, ésto nunca debe anteponerse a -
los valo~es humanos. 

Cuando se r.lanea una empresa, se está llevando a cabo una as_ 
tividad económic.:i qu·~ nos sirve para seleccionar alternativas -­
promisorias de inversi6n, la planeaci6n debe tomar en cuenta los 
recurson disponibles y lan metas a alcanzar. 

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

Cada proyecto deb~ tener su !orca propia, sin embargo, hay -
ciertos apartados que deben aparecer, tales como: J.:ercado, aspe.! 
tos técnicos y financieros, evaluaci0n y conclusiones y recomen­
daciones. 

Referente al Anteproyecto: 

Si sabecos que la decanda anual del producto asciende aproJ<i 
madamente a 3600 mill. y la competencia solo cubre el 50 % de é.!!, 

ta, conociendo qua la producción anual de la ecpr&sa es del 20 % 
de la demanda total, pode1nos concluir que la producci6n total,es 
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tá prácticamente vsndida 1 si se igualan o mejoran las condicio­
nes de venta de la competencia. 

Siendo el cliente el elemento que hace sobrevivir a la empr~ 
ea se eligi6 para la ubicaci6n de Block Hueco de Uruapan S,A de 
C. V, un lugar accesible pana el consw"1dor, 

Para la realización de éste proy~cto se requiere una inver-­
si6n do S 404 1333 1 000,- la cual reportará una rentabilidad de 
25 % y un costo beneficio de 33 % anual. 

RECO:.lENDACIOllES 

Siempre qu9 se tome una decisi6n do in·:ertir, es necesario -
analizar los ventaj::is 'J desventajas econ6cl·:as y sociales del -
proy .cto 1 tomau.:o en cuanta que entre mayores sean los recursos 
en calidad y nú:ne:-o, taobién mayores serán la:s posibilid3des de 
éxito. 

A tr.:ivés de la formulación da p·oycctos d·ober6n toi:arse ún1 
cat1e11 to los acpectou más importantes, a fin de que éste no re-­
sulte coatoso en eomasía. 

Es importante que en la elabor11ci6n del proyecto participen 
técnicos especialistas en la materia, 

Puesto quo los presupuestos y las inversiones son la base • 
para la evaluaci6n •'el proyecto, éstos deben estar sobre bases­
bien fundumcntadas. 

Ademáo de los b&neficioe econ6n~cos deben tornarsu en cu~~ta 
talllbién los beneficios sociales para la evaluac16n del proyecto. 

Por último, una vez que eo deci¿a invertir, seria recomend~ 
ble ahondar más en aspectos tócnicos y económicos, a fin de asl 
gurar en lo rosible el éxito do la <empresa, 
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ANEXO No. 3 

La liota d~ actividades que se da a conocer a continua­
ci6n 1 no se encuentra desur~c·llada al 100 % dentro de 6ste tra­
bajo, nin embargo sí ruaron realizaJas a fin de recopilar la -
intormaci•S1\ necesaria, Es por ello que dentro de la Gráfica de­
Gantt y la Ruta Critica si son incluidas, 

1.- Selecci6n de Ramo y GirQ, 
2.- Determinar Gi el proyecto será industrial, cocercial o de -
servicio. 
3·- Justificar por qué se escogió ~st~ e).ro o actividad, expli• 
cando: 

a) r~n\:¡¡bilidad esperada. 
b) relaci6n costo beneficio. 
c) estudio de mercado. 

4, - llombre de e proyecto o ne¡;ocio. 
5,. Programa de trabajo calendarizado • (ruta critica) 
6.- Pla.;o de ubicaci6n del terreno y plano de distribución del­
local, 
7.- Objetivo gen~rico. 
S.- Objetivoa específicos. 
9,. Polític«s generales. 

10.- PresupuBsto de inversión inicial desglosado, 
11,- Antecedentes del· Producto. 
12.- Pron6sticos do ventas. 
13 .• Tipo de sociedad o régimen fiscal sugerido, 
14,• Determ1noci6n de permisos y licencias a nivel federal 1 es­
tatal. 
15,. Organigrama estructural y funcional de la empresa, 
16.- Catál0¡;0 de púestos tipo y perfil de cada puesto. 
17.- Análisia y evaluaci6n de puestos. 

18.- Deter!Oinación de funcion~s gen~ricas y especificas para cada 
puesto tipo. 
19,. Determiaaci6n del tabulador de sueldos a través de una en­
cuesta local de salarios y prestaciones para cada puesto. 
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20,- Determinación de medios y costos para el programa de re 
cluta:ni.ento y selecci6a de personal. 
21.- Contrato Individual de trabajo. 
22.- Elaboración de una nómina quincenal normal. 
23.- Elaboración del programa de capacitación, separando neceaj. 
dudes encubiert::u; y manifieGtas para cada pueQto tipo e/ crono­
graina y costo. 
21t• -Proceso de producción e. través de diagrama de tluj1>. 
25.- Presupuestos y costos de operación total desglosados, 
26.- Explicación del sistema coatablg qu9 se utilizará. 
2?.- Estados financieros al inicio y final del ejercicio y su -
proyección a dos afios. 
28.- Punto de equilibrio, 
29.- Determinación y sol9cc16n del mercado a atacar. 
;o.- Elaboraci6n da un sondeo con ~~a mu~stra representativa de 
dicho mercado. 
31·- Conclusiones y recomendaciones. 
32.- Anexoa. 
33.- Bibliografia. 
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