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I. INTRODUCCION

El presente trabajo tiene como finalidad la aplicacién de los
conocimientos adquiridos durante la carrera de Licenciado en
Administracién  impartida en la Universidad  Nacional
Auténoma de México por la Facultad de Contaduria y
Administraciéon, a través del Diseno de un Proyecto para una
Organizacién ¢l cual a su vez contribuird al desarrollo de
nuestro pais, ya que al beneficiar 2 una Microempresa con las
bases Administrativas, se beneficiara a México en su conjunto,
debido a que mas del 979 de las empresas en nuestro pais son
Micro v en su mayoria carecen de una estructura organizacional
y funcional que les permita enfrentar los retos de un mundo
cambiante y Globalizado como en el que hoy vivimos,

El Diseno de un Proyecto para una Organizacion es una
modalidad de la Facultad de Contaduria y Administracion para
obtener el grado de Licenciado en Administracion, el cual
representa la prueba escrita del examen profesional.

Este Proyecto lo desarrollamos dos alumnas de  dicha
Facultad, en un periodo de cuatro meses de trabajo, quienes
preocupadas por retribuir un poco de lo mucho que nuestra
Universidad y nuestro pais nos han dado, buscamos la forma de
contribuir a la sociedad ademias de poner en prictica los
conocimientos adquiridos en las aulas y en los librus, ya que la
teoria es incompleta mientras no se lleve a cabo.

Por lo anterior ¢l Objetivo General del provecto es el
siguiente:  “Realizar un  diagndstico administrativo y
reorganizaciéon de una empresa dedicada a la venta de café
preparado, aplicando los conocimientos adquiridos durante la

Licenciatura en Administracién. en un periodo de cuatro
3
meses”.

Sicndo el Objetivo Particular: “obtener el grado de
Licenciado en Administracion a través del Diseifio de un
proyecto organizacional en un periodo de cuatro meses”.



Elegimos como tema principal la  Teoria de Ia
Administracion y de la Organizacion debido a que consideramos
que ésta ergloba a la carrern en su conjunto y nos da un
panorama general de las empresas.

Este trabajo se desarrollo en la empresa “Butzan Café”,
dedicada a la venta de café preparado quien tiene una
administracion informal.  Los representantes de esta empresa
cuentan con una vision de mejora, es por esto que decidieron
abrirnos las  puertas  de su  organizacion  con  amplia
disponibilidad para trabajar en equipo y establecer las bases
administrativas que la conducirin al desarrollo y crecimiento de
la misma.

El primer contacto con la empresa se dio en el mes de
marzo de 2002 ¢n una Feria del café en ¢l Centro de Coyoacan,
en donde conocimos de manera general la operacion de la
unidad ccondmica, la cual nos parecio sumamente interesante;
platicando en ese momento con los representantes de ésta, nos
percatamos de 1a falta de Administracion que se tenia » de las
oportunidades de mejora tanto para cllos como para nosotras.

Los acercamicntos posteriores se dieron al optar por el
Disefio de un Proyvecto como opeion de titulacion.

Gracias a la amplia colaboracion de dicha organizacion se
pudo llevar a cabo este proyecto, cuyo Alcance contempla:

1. Diagnodstico y
2. Reorganizacién administrativa.

En la primera parte se realizdé un Diagnéstico
Administrativo para determinar las necesidades, situacién y
problematica actual, se llevo a cabo a través de cuestionarios y
entrevistas con los integrantes de la empresa.

La informacién recabada se analizd por medio de
Diagramas de Causa-Efecto. Posteriormente se definieron las
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medidas de solucién mas convenientes de acuerdo a las
caracteristicas de la empresa.

Ia segunda parte esta representada por los resultados
obtenidos a través del Diagnéstico. los cuales muestran la
necesidad de una Reorganizacion Administrativa.  Una vez
determinado esto, se establecieron las medidas de solucion que
dicha Reorganizacion contemplaria, ésta consistio
principalmente en realizar la Planeacién Estratégica de Ia
cmpresa, su  Estructuracion v el diseno de  Sistemas y
Herramientas Administrativas que le permitiriin el logro de sus
objetivos eficientemente.

Con lo anterior se busca dotar a la empresa de bases solidas
que le permitan hacer frente a los retos del mundo actual,
recordando que las exigencias del mercado son cada vez
mayores v la libre oferta de productos y servicios ha provocado
que las empresas busquen la mejora continua  y  sean
competitivas para permanecer y desarrollarse a pesar de la
competencia.

Se habla de una Reorganizacion debido a que la empresa
tiene operando mas de un ano, con lo que se considera que se
cncuentra Organizada aunque sea de forma empirica ¢ informal.

Cabe destacar que la finalidad de este trabajo no es la de
convertirse en un Manual de Organizacion ni Procedimientos,
sino establecer las bases administrativas en la empresa que le
permitan ser mejor cada dia, por lo que desecamos que sea un
instrumento para la organizacion.
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II. ANTECEDENTES

La empresa “Butzan Café” inicio sus operaciones en ¢l mes
de mayo del 2001, Fundada por tres estudiantes de la
Universidad Nacional Auténoma de México, tuvo como giro la
venta de café en grano, proveniente de Bachajéon, Municipio de
Chilén en el estado de Chiapas, de donde es originaria una de
sus integrantes.

Ia Etnia Tzeltal habita el Estado de Chiapas, a cesta
pertenece el término “Butzan”, el cual significa bueno, sabroso,
delicioso, es un término de ascendencia maya, que se deeidio
adoptar como nombre para esta empresa haciendo referencia al
“Buen café, sabroso y delicioso™.

Comenzd con  solo  treinta kilogramos  de  cafée, que
representaron setecientos pesos de inversion: sin embargo, al
no tener los resultados esperados se vio en la necesidad de
cambiar ¢l giro principal a la venta de café preparado,
adquiriendo la maquinaria necesaria para Hevar o cabo esta
actividad, en cuyo momento la inversion representd veinte mil
pesos. Su capital es aportacion de sus integrantes.

Se cncuentra ubicada en la parte exterior de la casa del
senor Carlos Rafael Rodriguez y Bustamante, en la Calle lzcoatl
No. 14 Mz. 40, Colonia Santo Isabel Tola, Delegacion Gustavo Al
Madcro, es una empresa de tipo informal ya que a pesar del
crecimiento que ha tenido desde su inicio, no se encuentra dada
de alta ante la Secretaria de Hacienda vy Crédito Publico, lo
antertor aunado a otras causas de caricter principalmente
administrativo ha limitado su desarrollo y crecimiento
organizacional.

En la actualidad esta integrada por cuatro personas, dos de
ellas son fundadores y las otras dos personas se integraron
posteriormente.  El café sigue siendo proveniente de dicho

lugar, el tipo que se comercializa pertenece al género Coffea
arabica.
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Sc considera una Microempresa de acuerdo a la
clasificaciéon establecida por la Secretaria de Economia con base
en ¢l nimero de empleados y el sector econdmico al que
pertencee, en este caso al sector de servicios®:

Industnia Comercio Servicios

Microempresa 0- 30 ¢ Q- 20

Pequena empresa 31 - 100 o - 20 21 S0

Mediana empresa | 101 - 500 § 21 100 S 100

Su mercado es de tipo local dirigido a la Capital del pais,
ademas de la venta en mencionado domicilio, vende café
preparado en las diversas ferias que son organizadas por parte
de las Delegaciones del Distrito Federal.

Entre  los  productos  que  ofrece s¢ encuentran
principalmente:

Café americano
Café expresso
Café capuchino
Café turco

Té

“Butzan Café” ¢s una empresa preocupada por la ecologia,
por lo que procura dia con dia contaminar lo menos posible el
medio ambiente, tomando medidas como la utilizacion de vasos
de cartén que son menos contaminantes que los vasos de
plastico o unicel, y destinar los gabazos de café como
fertilizante de plantas.

! Fuente: Secretaria de Economia, de acuerdo a la clasiticacion publicada en

¢l Diario Oficial de la Federacion ¢l 30 de marzo de 1999, en cuanto al
numero de sus empleados.
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III. MARCO TEORICO

A través del Marco Tedrico se proporciona informacién
sobre el entorno de la empresa, el cual esth formado
principalmente por el café y el lugar de su procedencia.

En cuanto al café, se describe su historia, caracteristicas y
diferentes tostados que requiere para los diversos usos.

Asi mismo se da una breve resena del Estado de Chiapas,
que es el lugar de procedencia del café que utiliza esta empresa.

1. GENERALIDADES SOBRE EL. CAFE

Clasificacion cientifica: el café pertenece al género
Coffea, de la familia Rubidceas (Rubiaceace). las variedades
ardbica corresponden a la especie Coffea ardbica, las de
canephora. a Coffea canephora, v tas de librica. a Coffca
libérica.2

Café es ¢l nombre comun de un género de arboles de la
familia de las Rubidceas y también de sus semillas y de l1a
bebida quc con cllas se prepara. De la treintena de especies
quce comprende el género Coffea solo son importantes tres:
arabica. canephora y libérica. Fl arbusto o arbolillo, de 4.6 a
6 m de altura en la madurez, tiene hojas aovadas, lustrosas,
verdes, que se mantienen durante tres a cinco anos y flores
blancas, fragantes, que s6lo permanecen abicrtas durante
unos pocos dias. El fruto se desarrolla en el curso de los seis o
siete meses siguientes a la aparicion de la flor; cambia desde el
verde claro al rojo y, cuando esta totalmente maduro y listo
para la recoleccidn, al carmesi. El fruto maduro, que se parece

2 rCafe," Enciclopedia Microsoft Encarta 2000. 1993-1999
Microsoft Corporation.
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a la cereza, se forma en racimos unidos a las ramas por tallos
muy cortos; suele encerrar dos semillas rodeadas de una
pulpa dulce.

El café crece bien en las islas de Java ¥y Sumatra, y en
Arabia, India, Africa, Antilas y América Central y del Sur.
América, donde se cultivan cafés del tipo ardbica. produce
aproximadamente las dos terceras partes de todo el café del
mundo. Es el producto basico de exportacion para los paises
centroamericanos.

El café necesita para crecer un suelo rico » humedo, que
absorba bien el agua vy drene con rapider el exceso de
precipitacion. Los mejores suelos son los formados por un
pequeno manto de hojas, materia organica de otra clase y roca
volcanica desintegrada. Aunque las heladas danan enseguaida
las plantas del café, éste se cultiva en regiones frias: las
temperaturas de crecimicnto oscilan entre 13 y 26 °C. Las
plantaciones de café ocupan altitudes comprendidas entre el
nivel del mar y el limite de las nieves perpetuas tropicales, que
se encucntra a unos 1.800 m. lLos tipos canephora v libérica
crecen mejor por debajo de los 900 m; las de tipo arabica
preficren  altitudes  superiores.  la  semilla  se planta
dircctamente en el terreno o en semilleros especiales; en este
caso, las plantulas jovenes seleccionadas se trasplantan a
pleno suclo pasado cierto tiempo. Se utilizan grandes
cantidades de fertilizantes comerciales para estimular el
crecimiento de plantas mas saludables y para aumentar el
rendimiento. Tanto los arbustos como los frutos estan
cxpuestos al ataque de insectos y a enfermedades
microbianas, que se combaten con tratamientos quimicos y
técnicas de cultivo adecuadas.
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El fruto del cafeto iene dos
semillas cubiertas de pulpa
carnosa. El cafeto comun, Coffea
ardbica, es una de las dos especies
con importancia econdmica de la
treintena de plantas productoras
de café. Se cultiva sobre todo en el
hemisferio occidental, y de ella
procede casi el 80% de la
produccién cafetera mundial.

Varicdades comerciales

Los tipos mas importantes de café en el comercio
internacional son los ardbica y canephora. En el hemisferio
occidental, los ardbica sc subdividen en: brasil (también
llamado nacional) y medio. Las variedades robusta se
producen exclusivamente en el hemisferio oriental, junto con
gran cantidad de tipos ardbica. Los mas importantes cafés de
tipo brasil son Santos, Paranit y Rio, denominaciones que
toman de los puertos desde los que se exportan. Los cafés de
tipo medio se identifican por el nombre del pais o la regién de
origen: Medellin, Armenia y Manizales de Colombia, por
cjemplo. Del mismo modo se identifican los tipos canephora y
otras variedades ardbica.

Normalmente se mezclan y tuestan juntos varios tipos de
cafés verdes para elaborar los sabores y aromas preferidos
por los consumidores. Las semillas suelen calentarse en
tambores horizontales que, al girar, revuelven los granos y
evitan que se tuesten de manera desigual o que se quemen. El
tueste puede ser ligero, a unos 193 °C, medio, a unos 205 °C, o
intenso, a 218 °C. Los granos tostados se enfrian rapidamente
y quedan listos para ser envasados y enviados a los
comerciantes, que los muelen para sus clientes; también

pueden molerse en origen, en maquinas de placa o de rodillo,
antes de la exportacion.
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Si no se envasa en un paquete especial, el café molido
pierde el amoma en una semana aproximadamente. Las
combinaciones de plastico y papel son medios de
empaquetado comunes que protegen bien el café recién
tostado y molido. Las latas cerradas al vacio o a presion
conservan el frescor del café hasta tres anos.

Caracteristicas gquimicas

La semilla del café contiene una compleja mezcla de
componentes quimicos; algunos de ellos no se ven afectados
por el tueste, pero otros, en particular aquellos de los que
depende el aroma, son producto de la destruccion parcial del
grano verde por la torrefaceion. Los compuestos que extrace el
agua hirviente se clasifican en componentes de sabor no
volatiles y componentes de aroma volitiles. Los compuestos
no voliatiles mis importantes son la cafeina, trigonelina, dcido
clorogénico, dacidos fendlicos, aminoacidos, hidratos de
carbono y minerales. Entre los volatiles hay acidos organicos,
aldehidos, cetonas, ésteres, aminas y unos compuestos de
azufre llamados mercaptanos. Los  principales efectos
fisiolOgicos del café se deben a la cafeina, un alealoide con
propicdades suavemente estimulantes.

Historia

Se desconoce la fecha exacta en que empezé a cultivarse el
café, pero algunos estudiosos sittian este hecho en Arabia,
cerca del mar Rojo, hacia el afio 675 d.C.

No obstante, este cultivo fue raro hasta los siglos XV y
XVI, cuando se establecieron extensas plantaciones en la
regidon arabe del Yemen. El consumo de la infusién aumenté
en Europa durante el siglo XVII, lo que animé a los
holandeses a cultivarlo en sus colonias. En 1714, los franceses
lograron llevar un esqueje vivo de cafeto a la isla antillana de

la Martinica; esta tinica planta fue el origen de los extensos
cafetales de América Latina.
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Como las exportaciones de café habian cobrado gran
importancia econdémica, varios paises latinoamericanos
firmaron acuerdos de asignacion de cuotas antes de la
II Guerra Mundial, de modo que cada uno de ellos tuviera
garantizada una parte del mercado de café de Estados Unidos.
El primer convenio de cuota se firmod en 1940 y lo administro
1a llamada Oficina Panamericana del Café. Fn 1962 se acordd
fijar cuotas de exportacién de café a escala mundial, v las
Naciones Unidas negociaron un  convenio cafetero
internacional. Durante los cinco ainos que estuvo en vigor este
convenio, aceptaron sus condiciones 41 paises exportadores y
25 importadores. El convenio se renegocid en 1968, 1976 y
1983.

Pero en 1989, las naciones participantes no lograron
firmar un nuevo pacto, y los precios del café en los mercados
internacionales se desplomaron.

El Tostado del café

El sccreto en el desarrollo del aroma y sabor del café
residen en el tostado de los granos de café. El tiempo y la
temperatura de tostado son cruciales en la preparacion de una
buena taza de café, asi como en la determinacion de qué
caracteristicas seran realizadas y cuiles seran variadas. Si el
tostado e¢s breve, los aceites no saldran hasta Ia superficie y el
café tendri un sabor como de nuez y poco cuerpo.

Los granos tostados oscuros contienen menos acidez y un
poco menos de cafeina que los granos mas claros, aunque
también menor periodo de conservacion, debido a la cantidad
de aceites en la superficie. En los tostados mas oscuros
predomina el sabor ahumado, penetrante y quemado,
ocultando el verdadero sabor del grano.

El factor determinante del sabor de una taza de café mas

Sfuerte es la proporcion de agua con respecto al café en el
momento de prepararlo.




19

Los granos tostados claros tienen un sabor mas intenso,
son mas altos en acidez; el café ha sido menos expuesto al
calor, por lo cual las cualidades del grano son mejor
mantenidas. Los tostados mas claros se hacen con granos de
mas alta calidad, pues en este caso se expone el sabor real del
grano.

Existen varios niveles de tostado, cada uno con
caracteristicas propias, que responden a diferentes gustos o
usos especificos. Estos son los siguientes:

NIVEL | ASPECTO | CARACTERISTICAS )
Tueste Tostado claro, tono| Sabor como nuez
cancla canela claro pronunciado, alto nivel de

__ _jacidezenel café

Tueste Tostado mediano, | Sabor acaramelado
americano _|tonocastafio
Tueste de la{ Tostado mediano, | Sabor completo de café
ciudad tono marron mediano | con algo menos de acidez

sin aceites  en  la

superficie 4 e
Tueste Marrdn castaiio, | Sabor completo de café
urbano apenas mas oscurolcon buen balance de

que el tueste de lajazicary acidez

ciudad
Viena Marrén oscuro, con|Sabor de tostado oscuro

rastros de aceite en la

superficie
Tueste Marrén oscuro, casi|Amargo, sabor ahumadoy
francés negro, aceitoso en la|aroma intenso

superficie
Italiano Marrén chocolate | Sabor quemado

amargo, con aceites en

la superficie.
Expresso Tostado oscuro, de}Sabor quemado, fuerte y

uso especifico para|dulce

maquinas de expresso




2. GENERALIDADES DE CHIAPAS

Estado situado en cl sureste de México, al este del istmo
de Tehuantepee, dentro de la regién Pacifico Sur. Limita al
norte con ¢l estado de Tabasco, al este con Guatemala, al sury
sureste con el océano Pacifico, y al oeste con los estados de
Veracruz y Oaxaca. Ocupa el octavo lugar en el conjunto del
pais en cuanto a extension territorial.

Geografia fisica

El relieve del estado es bastante heterogéneo, pues se
distinguen dos zonas montatiosas: la sierra Madre de Chiapas
y las montafias del norte, conocidas como sierras de la
Independencia y de San Cristébal. Al sur de estas (ltimas se
cncuentra la meseta de San Cristobal y, entre ella y la sierra
Madre. la depresion por donde corre el rio Grande de Chiapa.
La parte sureste de la sierra Madre, la mas elevada, se llama
sierra del Soconusco.

Una lanura angosta se ha formado entre la sierra y el
litoral. Los recursos hidricos de la entidad son muy
abundantes. Los rios de la vertiente del golfo de México tienen
un régimen regular: los dos mias importantes son el Grande de
Chiapa o Grijalva, sobre cuyo cauce esta instalada la presa de
Malpaso, fuente importante de generacion eléctrica y
configurador del candén del Sumidero; y el Usumacinta, ¢l mas
caudaloso del pais. Por su parte, los rios de la vertiente del
Pacifico son de cursos mias cortos y crecidas en verano:
Suchiate, Huixtla, Cintalapa, Novillero y Pijijiapan. Las
lagunas mas importantes son las de Montebello, que suman
mas de 200 y poseen aguas de diversos colores y tonalidades
que cambian dependiendo de la luz del dia; dentro de la selva
hay numerosos lagos y lagunas, el mayor es el lago de

Miramar, famoso porque fue cenote sagrado de los antiguos
mayas.
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El clima es cilido en las partes bajas y templado ¢n las
mesctas y en las montaiias, recibe la influencia de los alisios,
los nortes y los ciclones tropicales. Junto con los estados de
Veracruz y Tabasco, cuenta con la mayor superficic de
bosques y selvas tropicales.

Economia

s considerado como el granero del sureste del pais; sus
cultivos principales son: maiz, sandia, café, mango, platano,
aguacate, cacao, algodén, cafia de azicar y frijol, entre otros.
Muchos de estos productos son de exportacion. La ganaderia
¢s importante; el ganado bovino destinado a la produccion de
carne y leche es el de mayor peso, incluso a nivel nacional.
Existe una explotacion relevante de bosques de maderas
preciosas y comunes, como pino, encino, cedro rojo, caoba y
parota. Tambié¢n destaca la explotacion de azufre y el
desarrollo de  la  industria manufacturera, azucarera,
despepitadoras de algodon, textil, aserraderos, beneficios de
café, elaboracion de quesos, quimica, curtiduria, hule y
tabaco. Son numerosos los talleres artesanales.

De interés turistico son las zonas arqueologicas de
>alenque, Yaxchitlain y Bonampak, enclavadas en la selva.
Tiene 2.290 km. de carrcteras pavimentadas y 547 km. de vias
férreas. Son dos las carreteras principales que unen a la
entidad con cl resto del pais: la Panamericana y la Costera;
ademas, cuenta con dos aeropuertos de mediano alcance:
Tapachula (internacional) y Tuxtla Gutiérrez, y dos de corto

alcance, asi como con un puerto maritimo y pesquero, Puerto
Madcro.

El scctor primario es vital en la economia chiapaneca,
pues representa cerca de la mitad de su produccion total.
Dentro del sector, las actividades agricolas suponen casi el
68% en lo relativo al uso del suelo del estado, pese a su
cariacter montafioso. En el municipio de Chamula, préximo a
San Cristébal de las Casas y dentro de la denominada meseta
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de San Cristébal, los campos de cultivo como el de la imagen
alfombran su accidentado paisaje.

Historia

A la llegada de los espafiioles, en el siglo XV1, ¢l territorio
estaba habitado por varias etnias: tzotziles, tzeltales, choles
y coxoh (todos cllos de ascendencia maya), zoques, mixes-
zoques y chiapaneccas. Se constituydé como estado en 1824,
después de incorporarse a México. Chiapas ha sufrido, a lo
largo de su historia, una considerable conflictividad social
fruto del escaso grado de insercion en el marco politico-
institucional de su poblacion indigena, asi como del nivel de
extrema pobreza a la que ésta ha sido sometida por los
sucesivos gobiernos con que ha contado México.

Poblacion

Los principales centros de poblacion son: la capital, Tuxtla
Gutiérrez, con 289.626 habitantes; Tapachula, con 138.858
habitantes; San Cristébal de las Casas, con 73.883 habitantes;
Comitan de Dominguez, con 48.299 habitantes; Tonald, con
26.919 habitantes y Huixtla, con 24.980 habitantes. Superficie,
73.887 km2; poblacién del estado para 1990, 3.210.496
habitantes.

Chilén, es un municipio de Chiapas, con una poblacion
para 1990 de 64,644 habitantes. Es un lugar montafioso, ticne
grandes bosques, clima calido y muy lluvioso. Entre sus
principales cultivos se encuentran: el maiz, frijol y café.
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IV. DIAGNOSTICO

El presente Diagnéstico tiene como finalidad determinar la
situacién actual de la empresa “Butzan Café”, conocer su
problematica y las causas de ésta paran  hacer las
recomendaciones y sugerencias pertinentes, ademas de
establecer el aleance que el Proyecto tendra en la organizaciéon.

1. DESARROLLO DEL DIAGNOSTICO

El diagnéstico que se llevad a cabo en esta Microempresa cs
de tipo administrativo, basado principalmente en  la
mectodologia que los autores Salvador Valder. y Ofelia Amaro
proponen en su libro “Diagnéstico Empresarial: método para
identificar, resolver y controlar problemas en las empresas™, la
cual fue complementada con ¢l libro del autor Victor M.
Martinez, “Diagndstico Administrativo”™, apuntes académicos
referentes a la materiad, y adaptada a las necesidades de la
empresa en cuestion.

Dicha metodologia contempla:

a) Planeacion del Diagndéstico.
b) Identificaciéon de las fuentes de informacion.
c) Recopilacion de informacion:
o Realizacién de entrevistas
o Observacion directa
d) Andlisis de la informacién a través de diagramas
Causa-Efecto

e) Realizacion del informe:
o Conclusiones

o Emitir las recomendaciones
pertinentes

3 CERVANTES Hemandez, Moisés. Apuntes académicos de la materia

Consultaria y Asesoria. Ciclo escolar 2002-2.




OBJETIVOS DEL DIAGNOSTICO

e Determinar la situacién actual de la empresa.
e Identificar la problematica de la empresa.

e Determinar las herramientas para la soluciéon de los
problemas.

Este Diagnoéstico se llevo a cabo en un periodo de un mes, el
cual se describe en el Cronograma de Trabajo que se presenta
en la pagina 26.

ALCANCE DEIL DIAGNOSTICO

Para ¢l desarrollo del diagndstico se contemplé a la empresa
¢n su conjunto, con un enfoque administrativo.
IDENTIFICACION DE FUENTES DE INFORMACION

La empresa no cuenta con informaciéon docurmental como
son los Manuales de organizacién, politicas, procedimientos,
entre otros. Por lo que el diagndstico se llevo a cabo a través de
una investigacion de campo.
RECOPILACION DE LA INFORMACION

Se hicieron entrevistas a los integrantes de la empresa
aplicando un cuestionario de tipo cerrado y dicotémico (los

cuales se presentan posteriormente).

Se realizd observacion directa al desarrollo de las
actividades de la empresa.

CRONOGRAMA DE TRABAJO

Con el fin de programar las actividades del diagnéstico se
les asigno tiempo a través de una Grafica de Gantt.



CRONOGRAMA DE TRABAJO PARA EL DIAGNOSTICO

ACTIVIDAD | T'| MAYO 2002 JUNIO 2002
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ELABORACION DE CUESTIONARIOS

Una vez determinada la metodologia del Diagnostico, se
disenaron los cuestionarios (ver pag. 28 a 42) que contienen
preguntas de tipo cerrado y dicotéomico, la respuesta
identificada como “SI” representa aquellas actividades que Heva
a cabo la empresa, mientras que “NO” representa a aquellas de
las que carece.

A través de dichos cuestionarios se Hevaron a cabo las
entrevistas con los integrantes de “Butzan Café”.

Las preguntas se establecieron con base en la informacion
que se requirié conocer acerca de la organizacion.

Los cuestionarios se¢ dividieron para facilitar su estudio
posterior en:

Tvaluacion del nivel de administracion de la empresa.
Ventas
Administracion de Recursos econémicos y financicros
Compras y

Personal

oococo

Cada divisién tiene a su vez subdivisiones que proporcionan
mayor especificaciéon a la informacion.

Ademis de Cuestionarios se realizé observacion directa a las
actividades de la empresa con lo que sc¢ corrobor6é y
complementd el conjunto de datos obtenido en las entrevistas.

Una vez hecha la recopilacion de informacion se analiza a
través de diagramas Causa-Efecto, ya que son una herramienta
autil para la simplificacién y estudio de la problematica
organizacional.

A continuacion se presentan los resultados obtenidos:

P




CUESTIONARIOS
NIVEL DE ADMINISTRACION.

Objetivo: Evaluar el nivel de administracién de la empresa de
acuerdo al desarrollo de la misma.

CONCEPTOS A EVALUAR | NO [ SI
1. La organizacion conoce X
como esta y hacia donde

va.

2. Se  tiene comunicaci(')nl X
formal.

3. Se tiene comunicacion | X
informal. i

4. IEstan definidos los niveles ! X
jerdrquicos.

5. Estan definidas las | X
funciones.

6. Los cambios son| X
planecados. |

. Cuentan  con  procesos | X

Administracién formales operativos.
informal 8. Tienen conocimientos | X

acerca  del mancjo y
desarrollo de una
empresa.

9. Se controla el desperdicio | X
de recursos materiales.

10. Manejan el concepto de X
calidad en la empresa.

11. Tienen controles de| X
calidad.

12. Existe selecciéon de X
proveedores.

13. Existen sistemas de| X
evaluacién para la toma de
decisiones.




Nivel de Administracién (continaa)

CONCEPTOS A EVALUAR | NO | ST

1. Tienen una mision X
definida. : i

2. Tienen una vision | X |
definida. i !

3. Tienen objetivos | X}
definidos. : |

4. Tienen valores definidos. | X |

5. Disenan estrategias para ;| X |
alcanzar los objetivos. !

6. Las decisiones claves se ] X |
basan en planes. i l

7. Disenan  acciones de! X |

Formalizaciéon mejora continua. i i
de la 8 la seleccion de |
administracién proveedores es acorde a la | X
calidad requerida. !

9. La seleccion de! X
proveedores se basa en el
precio.

10. La empresa esta dada de | X
alta ante la Secretaria de
Hacienda v Crédito
Publico.

11. El régimen fiscal bajo el | X

que esta dado de alta la
empresa va de acuerdo a
las necesidades de ésta.




Mivel de Administracién (continga)
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CONCEPTOS A EVALUAR | NO [ ST |
12, Realizan en la maquinaria
mantenimiento:
a) Preventivo. l X
b) Correctivo. X

1.  Los empleados conocen la X
mision de Ia empresa.

2. Los empleados conocen la X |
vision de la empresa. ’

3. Los empleados conocen X
los objetivos de Ia
empresa.

4. Los emplecados conocen X
los valores de la empresa.

5. Los problemas son X
analizados en equipo.

Ejecucion de la 6. ll,os_ s‘isfcmus cstz:u} X
administracion y C lscn‘.}do\s L\Ohf()l'l’ﬂ(! a las
comunicacion necesidades de Ia
empresa.

7. Los productos estin | X
diseniados conforme a las
necesidades de los
clientes.

8. Se conocen las | X
necesidades de los
empleados.

9. Sc establece un plan de X
desarrollo dentro de la
empresa para los
empleados.




Nivel de Administracion (continiia)
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CONCEPTOS A EVALUAR | NO | St

10. Se realizan X
evaluaciones de
desempeno. :

11. Ia calidad es  wvista X
como una estrategia de ;
desarrollo. : i

. Existen  mecanismos  de | X
control en la empresa. i

2. Cuentan con tecnicas de X
innovacion en los
Procesos. i i

3. Cucentan con téenicas de X |
innovacion en los i
productos. |

4. Considera que los recursos X

Desarrollo de son ) utilizados
La cmpresa (t‘)tllxx.\llxcxllc. ]

5. El desarrollo de la X
empresa va de acuerdo al
desarrollo del personal.

6. Tienen estandares en sus X
procesos de ventas.

7. Tienen cstandares en sus X
procesos productivos.

8. Cuentan con indicadores | X
para evaluar el desempefio
dela empresa.




VENTAS

Objetivo: Determinar donde se ubica la empresa en relacion
con la funcién de ventas.

CONCEPTOS A E

Planecaciony
organizacion.

1.

6.

A EVALUAR
Existen objetivos de
ventas.

Los responsables de Ia

funcion de ventas conocen

los objetivos a lograr.

Se cuentan con

presupuestos de ventas.

Realizan pronasticos

basados en  investigacion

de mercados.

Los presupuestos se basan

en los prondsticos.

Se aplican politicas

referentes a:

a)  Volumen de ventas.

b) Zonas de venta.

¢)  Remuneraciones y
comisiones al personal
de ventas.

_.4) Nuevos productos.

P

>




Ventas (continaa)
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CONCEPTOS A EVALUAR | NO| SI1_
7. Se plancan las actividades
para que se vendan:
a) lLos productos X
adecuados.
b) Enel lugar que se X
necesita.
¢) Oportunamente X
d) Enlas cantidades X
convenientes.
¢) Alos precios correctos. X
Planeacion y 8. Se  establecen  cuotas  de
Organizacion venta para:
a) Productos. X
b) Ventas por areal X
geografica.
¢) Vendedores. X
9. Se cuenta con estrategias de| X
venta.
10. Realizan  actividades para
dar a conocer:
a) Los productos. X
b) Laempresa. X




Ventas (continuaa)

34

CONCEPTOS A EVALUAR

NO

11. Se conocen las ventajas
sobre Ia competencia en:

a) Innovacion de
productos.

b) Capacidad de
comercializacion.

¢) Publicidad efectiva.

d) Capacidad de venta.

¢) Condiciones de venta.

12, Se encaminan los planes de
la empresa hacia mejorar:

a) La  satisfaccion de  las
necesidades del cliente.

b) El servicio al cliente.

c) las ganancias.

13. Se capacita al personal de
ventas.

14. Los volimenes de ventas

utilizan  al Maximo la

capacidad de la maquinaria.

Los precios de los productos

se determinan de tal manem

que:

a) Sean competitivos en el
mercado.

b) Cubran los costos de
operacion y
administracién de |Ia
empresa.

c) Generen utilidades.

15
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Ventas (continia)
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CONCEPTOS A EVALUAR NO | S1

1. Los vendedores conocen las
caracteristicas de los! X
productos.

2. Los vendedores  aportan| X
nuevas ideas a los
productos.

3. Se supervisa la funcion de| X

. ventas.
Direccion R . .

4. Se  les comunica a los| X

vendedores los cambios de
Ia empresa.

5. Se¢ cjerce control sobre el
cumplimiento de los
lineamientos de:

a) Metas de ventas.
b) Precio de venta.

bl




ADMINISTRACION DE RECURSOS ECONOMICOS
Y FINANCIEROS.

Objetivo: Ubicar a la empresa en ¢l grado en que administra
sus recursos econdmicos y financieros para ¢l desarrollo de la

misma.

CONCEPTOS A EVALUAR | N

1. Existe un responsable de
la funcion financiera.

2. Existe plancacion de los X
recursos requeridos para
la operacion de la
empresa (capital de
trabajo).

3. Como funciéon financiera

Planeacién realizan:

a) Contabilidad.
b) Pago de impuestos
(Fiscal).

¢) Presupuestos.

d) Pronodsticos.

e¢) Control de recursos.
4. Tiencn proyectos de

inversion a futuro.

HHKH KK




Administracién de recursos econémicos
y financieros (continta)

CONCEPTOS A EVALUAR |

1. Esta identificado: :

a) Costos de Materia @ X
prima. '

b) Costos de mano de ! X
obra. ;

¢) Gastos indirectos. X

d) Costos de operacion. POX

¢) Gastos de | X
administracion. i

f) Gastos de venta. X

Rentabilidad 2. Conocen el costo total del ! X
producto. !

3. Tienen establecido su | X
punto de equilibrio. ;

4. Los precios mane¢jan un X
margen de utilidad
definido.

5. Conocen el rendimiento X
de la inversiébn en la
cmpresa.

6. Conocen el riesgo de la X
inversiéon.
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Administracion de recursos econémicos
y financieros (continua)

CON?[‘.P'[‘OS A NO s
EVALUAR
1. Los recursos econémicos X
con los que opera la
cmpresa Son propios.
2. La empresa cuenta con
Financiamiento financiamiento por parte
de:
a) Proveedores. X
b) Instituciones. X
¢) Familiares y/o amigos. X
1. Sc claboran estados X
financieros.
2. Existe control sobre los X
recursos  econoémicos  de
la empresa.
3. Se toman decisiones con X
Evaluacioén y base a los puntos de
control equilibrio.
4. Se conoce el ciclo de X
rotacion del efectivo.
5. Se cuenta con un margen X
de efectivo para
contingencias.




PERSONAL

Objetivo: Ubicar a la empresa en relacion con la funcién de

Personal.

CONCEPTOS A EVALUAR ['NO | S1.

1. Se¢ cuenta con un proceso |
de contratacidn que consta ‘
de: ; i
a) Reclutamiento X i

b) Seleccion X
¢) Contratacion I x|
d) Induccion X

2. El contrato de trabajo se| X |

establece por eserito. 1
Integraciéon 3. Sc¢ promuceve un clima de X

buenas  relaciones en el

ambito laboral.

4. Se promueve el espiritu de ] X
equipo entre el personal de
toda la empresa.

5. El personal cubre el perfil <
del puesto.

6. Sc conocen las necesidades X
dec los empleados.

1. Se cuenta con un sistema de {
registro de pago al
personal.

2. Se mantiecne un equitativo | X

Compensaciones nivel salarial entre las
diferentes funciones.

3. Se cuenta con indicadores | X

del porcentaje de rotacién
del personal




Personal (continaa)
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CONCEPTOS A EVALUAR

SI

Capacitacién

1.

Se proporciona a los
empleados las condiciones
materiales adecuadas para
¢l  desempeno de sus
funciones.

Se aprovecha en forma
optima las capacidades y
habilidades  individuales
de los empleados.

. Se ascgura al personal un

plan de vida y carrera que
le permita desarrollar sus
capacidades y habilidades
cn beneficio propio y para
su crecimiento  conjunto
con el de la empresa.

Se establece un plan de
desarrollo dentro de la
empresa para los
emplecados.

Existe supervision en el
desempeiio de los
empleados.

6. Sc realizan evaluaciones de

desempeiio.
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COMPRAS
Objetivo: Ubicar a la empresa en relaciéon con la funcién de
compras.
CONCEPYOS A EVALUAR | NO | SI_

1. Tiene un plan de compras. X

2. Se programan las
adquisiciones de  acuerdo
con:
a) Necesidades de ventas., b X
b)Necesidades de i X

produccion. !

3. Los planes de compras | X
forman parte integral de
produccion, inventarios y
finanzas.

Estrategias de 4. Dentro de los planes se
compra busca:

a) Nuevos proveedores. X
b) Nuevos materiales. X
¢) Precios mas bajos. | X

5. lxiste una persona asignada X
a realizar la funcion de
compras.

6. Estan identificados  los X
productos de uso interno.

7. Se aprovechan los| X
descuentos y ofertas por
comprar en grandes
voliimenes.




Compras (continta)

42

CONCEPIOS A EVALUAR

8. Sc tienen identificados los |

mejores proveedores de la
empresa.

9. Se obtienen las cotizaciones
¥y condiciones de compra de
los diversos proveedores.

10. Se evaltan las condiciones
de compra de los diversos
proveedores,

1. Se evahian los servicios de
los diversos compradores.

Sistemas y
procedimientos

1. Sec tienen establecidos los
procedimientos de compra.
2. Se tiene un manual de
procedimientos de compra.




ANALISIS DE LA INFORMACION

El analisis de la informacion se realizo a través de diagramas
Causa-Efecto (ver pag. 44 a 49), el cual es un medio grafico para
analizar los problemas (efectos) v las causas que llevan a estos.

Es una técnica atil para determinar las causas de un
problema, debido a la forma de trazarlo se le denomina espina
de pescado, diagrama de Ishikawa o diagrama Causa-Efecto.

Las ventajas de esta herramienta son:

a) Permite identificar las causas v las subcausas de un
problema.

b) Es un instrumento de comunicacidon para el trabajo en
equipo.

¢) Puede aplicarse a diversos temas, como problemas
administrativos, descomposturas en las instalaciones,
fallas en la atencion de los clientes, entre otras.

ara la claboracion de los diagramas  se estudiaron los
cuestionarios previamente mostrados, en donde se identificaron
las causas y subcausas que generan los principales problemas en
la empresa “Butzan Café”.

Dicho diagrama se compone de una figura triangular que se

sitta @ la derecha de la hoja anotando ahi el efecto, la
consccucncia o problema.

Trazando una flecha desde la izquierda se dibujan otras

flechas que simulen una espina de pescado, las cuales van a
reflejar las principales causas.

A cada flecha le llegan otras flechas de forma horizontal o
vertical que indican la subcausa.

No es conveniente que las causas principales sean mas de
seis ya que esto hace mias complejo el anilisis. Para las

subcausas o causas sécundarias se recomiendan un maximo de
cinco.



ESQUEMAS DE CAUSA - EFECTO

Falta de Falta de i
planeacién organizacién
No conocen dénde Carece de una estructura

Estay hacia donde va. organizacional definida

No existen ob-

jetivos definidos No estan definidas

las funciones

Carece de cuttwa

organizacional definida No cuentan con

manuyales de organizacién

Falta de
competitividad
No tienen conocimientos
del manejo y desarrolfo
No se controlan los
de una empresa desperdicios de
No existe comunicacién materiales
format
No cuentan con

No existen sistemas
de evaluacién para
Ia toma de decisiones

Controles de calidad

df"“ ‘? Falta de
ireccion control

1’44




ESQUEMAS DE CAUSA - EFECTO (Continuacion)

Carecen de Organizacién
Cultura Organizacional Informal

No estdn dados de alta
ante la SHCP
No tienen vision, mision,
valores ni objetivos Se desconoce el
definidos Régimen fiscal mas
conveniente para
la emoresa
Crecimiento
Organizacional
No disefan estrategias : Limitado
para alcanzar los
obietivos
Las decisiones clave
10 se basan en planes
No diseftan acciones de -
/

Mejora continua

No realizan
Planeacién Estratégica

194
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2. CONCLUSIONES DEL DIAGNOSTICO

Una vez realizado el diagnoéstico administrativo se puede
concluir lo siguiente:

La empresa “Butzan Café*  carece de administracion en
general debido a que no lleva a cabo ninguna de las etapas del
proceso administrativo, no cuenta con una cultura y estructura
organizacional definida, carece de Planeacion Estratégica, es
decir, desconoce ddnde esta y hacia déonde va, ademas de que
las funciones, areas y jeramuias no estan delimitadas.

Los efectos que esto ocisiona son principalmente:

e FALTA DE COMPETITIVIDAD. Ya que su posicion

en comparacion con otras empresas del mismo giro es
inferior.  1a empresa desconoce a donde quicre Hegar,
por lo que solo se limita a sobrevivir. No tiene la vision
de analizar a la competencia para superarla, solo se
preocupa por igualar lo que ésta ofrece.
La falta de Administracion en la empresa le impide
sentar bases objetivas que le permitan competir con
ventajas comparativas, en una economia globalizada
como la que enfremtan en la actualidad todas las
empresas, ya no e¢s posible mantenerse aislados, los
requerimientos para entrar al mercado son cada vez mas
cn nimero y en exigencia.

e POCO DESARROLLO EN LA EMPRESA. Para quc
una organizacion se desarrolle, es necesario que tanto el
personal como la estructura involucrada con ésta sea
acorde a las necesidades de la empresa v del entorno.
Esta microempresa carece de dicha estructura por lo que
su nivel de desarrollo es bajo.
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CRECIMIENTO ORGANIZACIONAL LIMITADO.
El crecimiento de “Butzan Café” se ha visto limitado (a
pesar de existir éste) debido principalmente a la falta de
Planeacién Estratégica de la empresa, ya que no se tiene
bien definido a donde se quicre llegar y donde se
encuentra hoy, ademas al no estar dada de alta ante Ia
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico ha impedido ¢l
acceso a  posibles  microcréditos  que  algunas
instituciones como Nacional Financiera o la Secretaria
de Economia otorgan.

BAJOS VOLUMENES DE VENTA. A lo largo de
mas de un ano de operaciones, “Butzan Café” ha tenido
las ventas suficientes para sufragar sus costos, sin
embargo, se puede observar que tiene capacidad de
expansion en el mercado, podria vender mas siose
enfocara a planear, organizar, dirigir y controlar éstas.

DESAPROVECHAMIENTO DI RECURSOS. las
compras son un parte esencial para las empresas, ¢stas
deben ser planeadas de acuerdo a las necesidades y
requerimientos de la organizaciéon en cuestion, al no
existir la adecuada planeaciéon, una funcion de compras
definida ni las actividades que la integran, se
desaprovechan oportunidades de descuento por
volumen, por pronto pago, entre otras. Ademas se corre
el riesgo de no tener a tiempo los articulos necesarios
para la operacion de la empresa.

BAJA RENTABILIDAD. La empresa “Butzan Café”
desconoce su rentabilidad. No existe planeacién
financiera lo que limita la optimizacion de los recursos
econdémicos.

Al no existir evaluaciéon y control financiero hay fugas de
dinero que no son administradas eficientemente.

Los pocos conocimientos acerca de financiamiento han
impedido que la empresa pueda financiarse con recursos
ajenos a los integrantes de la misma, que le



proporcionarian el capital necesario para expandir su
capacidad de oferta y los recursos para crecer.

Identificando como principales causas:

> Falta del proceso administrativo:

Planecaciéon: No cuentan con un conjunto
sistematizado de acciones que provienen de una
estructura racional de analisis que contiene los
clementos informativos y de juicio suficiente y
necesario  para  fijar prioridades, elegir entre
opciones, establecer objetivos y metas en el tiempo y
en el espacio, ordenar las acciones que permiten
alcanzarlas con base en la asignacién correcta de
recursos, la  coordinacion de  esfuerzos y la
imputaciéon  precisa  de  responsabilidades  que
permiten controlar y evaluar sistematicamente los
procedimientos, avances y resultados para poder
introducir con oportunidad los cambios necesarios.

Organizacién: A pesar de estar constituida por
grupos de individuos que cstablecen relaciones
interpersonales de trabajo, no se determinan las
divisiones y la especializaciéon de las labores, ni
operan bajo una jerarquizacion formal de posiciones
y cargas, al no diferenciar al individuo en el puesto,
la funcién o las actividades que le corresponde
desempenar. Toda la organizacion sc¢  puede
considerar como un ente dinamico que mantiene
nexos permanentes: con €l medio que lo rodea, €l
que a su vez influye en forma directa e indirecta en

su funcionamiento, por lo que no se puede aislar del
mismo.

Direccion: Carecen del clemento administrativo
mediante el cual se puede lograr la realizacién de
todo lo planeado por medio de la autoridad del
administrador. No hay una autoridad y
responsabilidad delimitadas.




Y

53

Control: No se lleva a cabo un proceso para
asegurar que las actividades reales se ajusten a las
actividades planeadas.

Falta de Plancacion Estratégica.

No se lleva a cabo el proceso de decidir qué se va hacer,
cé6mo se hard, quién vy cuando se hard mediante la
implementacion de estrategias.

Carencia de division de trabajo.

No se descompone el proceso de elaboracion del café v la
atencion al cliente en varias designaciones especificas
para los distintos participantes en el proceso, por lo que
no se asume la responsabilidad de llevar a cabo una sola
parte de todo el trabajo.

Falta de arcas_funcionales definidas.

Las actividades no se encuentran agrupadas de acuerdo
a su similitud, asi que las dreas como tales no existen, lo
que provoca a su vez, duplicidad de funciones.

Pocos conocimientos de administracion por
parte de los responsables de la empresa.

A pesar de que los representantes de esta empresa son
estudiantes universitarios, su carrera dificre de la
Licenciatura en Administracién, debido a esto se tienen
pocos conocimientos sobre esta area.
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3. RECOMENDACIONES

De acuerdo a las conclusiones del Diagnéstico, se determina
que la empresa “Butzan Café” requiere una Reorganizacidon
administrativa, por lo que se establecen las siguientes medidas
de solucién, las cuales se dividiran de acuerdo a las etapas del
proceso administrativos.

PLANEACION:

e Definir la vision de la empresa (cdmo se visualiza en el
futuro)

Definir la mision de la empresa (razdn de ser).
Establecer valores y filosofia organizacional.

Realizar Analisis FODA

Definir los objetivos de la empresa

Establecer las estrategias para cumplir los objetivos.
Lstablecer las politicas generales de la empresa.

Darse de alta ante la Sceretaria de Hacienda y Crédito

Pablico bajo ¢l régimen fiscal del Pequetio
Contribuyentes.

ORGANIZACION:

Delimitar funciones y agruparlas para formar las areas
funcionales.

Asignar responsables a cada area funcional.
Establecer el organigrama de la empresa.

*  Proceso administrativo segin STONER, A. F. y WANKEL, Charles
ropuesto en su libro “ Administracion”

” Ver Anexo A: “Informaciéon de Regimenes Fiscales™

)
}
H
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DIRECCION:

Crear un sistema de comunicacién formal.

e Buscar y recibir asesoria periédicamente.

e Screcomicnda tomar asesoria en el Centro de Apoyo a la
Micro y Pequeiia Empresa (CAMYPE) de la Facultad de
Contaduria y Administracién de la Universidad Nacional
Autéonoma de México®.

e Crear sistemas de evaluacion para la toma de decisiones.

CONTROI.:

e« Crear un sistema de control de inventarios.

» Formato de control de inventarios.

» Crear un formato de desperdicios.

e Diseciar formatos de registro de ingresos v egresos.
e [Establecer el punto de cquilibrio de la empresa.

e Istablecer estandares de venta.

» Crear formato de registro de Ventas.

= Conocer la capacidad productiva de la maquinaria.
= Diseniar formato de control de asistencias del Personal.
-

Establecer un Reglamento de Personal.

¢ Ver Anexo B: “Informacién de Centros de Asesoria a las Micro y Pequeiias
Empresas”™
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VREORGANIZACION
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V. REORGANIZACION

La reorganizacién implica hacer modificaciones en relacion
con una estructura establecida, en cuanto a la direccidon e
intensidad del uso de instrumentos administrativos para
superar gradualmente las restricciones estructurales internas y
dar flexibilidad en relacion al exterior.

Como sc determiné en el Diagnostico realizado, la empresa
“Butzan Café” requiere una Reorganizicion Administrativag
cabe sefalar que el presente trabajo no tiene como finalidad ser
un Manual de Organizacion ni Procedimientos, sino sentar las
bases administrativas para que la empresa establezea y cumpla
sus objetivos, logrando asi, el desarrollo y crecimiento de la
misma.

Ademas se le dotara de Sistemas v Herramientas de cardcter
también administrativo que le permitan facilitar la realizacion
de sus actividades de forma eficaz y eficiente”.

1. OBJETIVO DE I.A REORGANI1ZACION

e Establecer las bases administrativas en la empresa
“Butzan Café” en un lapso de dos meses, para lograr el
desarrollo y crecimiento de la organizacion.

e Dotar a la empresa de una estructura organizacional y
funcional que le permita el logro de sus objetivos de
forma eficaz y eficiente.

Esta Reorganizacién es una integracion de los

conocimientos aprendidos durante la carrera y los libros
consultadoss.

7 Ver Glosario.
¥ Ver Bibliografia.
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Se determinaron las actividades a realizar con basc en el
Proceso Administrativo (presentadas previamente en las
recomendaciones del Diagnostico) y se dividieron de acuerdo a
la situacion de la empresa.

Dicha division contempla:

a) Planeacion de la Reorganizacion.

b) Planeacion Estratégica de la empresa.

¢) Estructuracion.

d) Sistemas y Herramientas administrativas por Area
funcional.

¢) Conclusiones de la Reorganizacion.

La plancacion de la Reorganizacion se Hevo a cabo a través
de un Cronograma de trabajo, el cual se presenta a
continuacion:



CRONOGRAMA DE TRABAJO PARA LA REORGANIZACION
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CRONOGRAMA DE TRABAJO PARA LA REORGANIZACION
(Continuacién)

AGOSTO 2002

ACTIVIDAD 1L TR T T T

RN EEEREEREREREEE :c[n

Asignar responsables a
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para la toma de decisiones

Crear formato de control

de inventanios
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de inventanos
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de ingresos v cgresos
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Determinar los costos

de la empresa

~

Y S

Establecer Punta de Eguihibrio
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09



CRONOGRAMA DE TRABAJO PARA LA REORGANIZACION

(Continuacion)
ACTIVIDAD | T'| " SEPTIEMBRE 2002
Cie| o9& % I RNDEERERERE T
24 [ Revision del informe —:(— i |
Ak i
25 Correcctones :{ i l
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26 Entrega final - L
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" T = Tiempo
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3. PLANEACION ESTRATEGICA

La Plancacion estratégicn la podemos definir como el
“proceso de decidir qué se va hacer, cémo sc hara. quién y
cuando se hara, inediante la implementacion de los planes”™.

Dicha planeacion es una poderosa herramienta de analisis,
reflexion y toma de decisiones basadas en el quehacer actual y al
camino que deben recorrer en el futuro las organizaciones e
instituciones, para adecuarse a los cambios v a las demandas
que les impone el entorno, logrando  la maxima eficiencia y
calidad de sus prestaciones.

s un proceso por medio del cual los administradores
establecen la direceion de una entidad, determinando objetivos,
desarrollando  estrategias  bajo  la  consideracion  de  las
circunstancias internas y externas.

La importancia de ¢sta para los administradores y para las
organizaciones ha aumentado en los Gltimos anos.  Los
administradores encuentran que definiendo la mision de la
cmpresa en términos especificos les es mas tacil imprimirles
direccion y proposito, ¥y como consecuencia ésta funciona mejor.

Ll Diagndstico previo permitiéo conocer la necesidad de la
empresa respecto a la Planeacion Estratégica. Debido a que ésta
no determinaba nada por escrito se trabajo conjuntamente para
establecer de forma definida y escrita los elementos de la
Planecacion Estratégica y sentar las bases de una Administraciéon
formal.

Cabe destacar que los resultados obtenidos contemplan la
Cultura Organizacional de “Butzan Café”.
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3.1 VISION

Visualizar el futuro implica un permanente examen de la
organizacion frente a sus clientes, su competencia, su propia
cultura y en especial discernir entre lo que ella es hoy y aquello
que deseca ser en el futuro, todo esto frente a sus capacidades y
oportunidades.

De esta forma la vision de la empresa “Butzan Café” se
establece de la siguiente manera:

“El desarrollo, crecimiento y mejora continua tanto a nivel
organizacional como personal en el esquema de cadena de
cafeterias, siendo reconocida por su alta calidad y servicio”.

3.2 MISION

Expresa las razones que justifican la existencia de la
empresa, ¢l propdsito o la funcion que desea satisfacer, su base
principal de consumidores y los métodos fundamentales a
través de los cuales pretende cumplir este propdsito.

La mision de “Butzan Café” es:

“Brindar un servicio de calidad, agradable y accesible a
aquellas personas que gustan del buen café, contribuyendo a la
integracion, convivencia grupal y personal”.




3.3 VALORES

En las organizaciones debe existir una escala de valores que
sirvan de guia para lograr las aspiraciones de ésta, obteniendo
asi la autorrealizacion tanto de la empresa como del individuo.
Por csta razon los valores organizacionales determinan la
conducta de los integrantes de Ta misma.

ara “Butzan  Café” los valores considerados son la
honestidad, confianza, respeto. responsabilidad, lealtad v
puntualidad, los cuales se definen de la siguiente manera:

e Honestidad: actuar con integridad cumpliendo con la
responsabilidad asignada dentro de un marco ético.

o Confianza: creer en uno uusmo vy en el equipo de
trabajo.

e Respeto: fomentar un ambiente de libre expresion de
ideas y opiniones, evitundo en todo momento la
desvaloralizacion de estos.

s Responsabilidad: compromiso para realizar las

actividades asignadas, contribuyendo al logro de los
objetivos,

e Lealtad: “amor a la camiseta”, identificarnos con la
organizacion.

e Puntualidad: conscientizarse de la importancia del
tiempo para los individuos, empresa y clientes.
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3.4 FILOSOFIiA

La filosofia empresarial refleja un  conjunto  de
convicciones y valores, que a través de la ideologia formada
como consecuencia de los esfuerzos del grupo que mtq_,r') ala
organizaciéon, permite a ésta afrontar su entorno.

El mecjornmiento continuo es una fillosofia que trasciende
a todos los aspectos de la vida y no sélo al plano empresanal.
Esta base filosofica hace que la mejora continua se convierta
en una "cultura para ser mejores” que va mis alla del ambito
economico,

La filosofia del Kaizen aportada por Masaaki Imai, de origen
japongés, supone que nuestra forma de vida, sea nuestra vida de
trabajo, vida social o familiar, merece ser mejorada de manera
constante. Kaizen ¢s un enfoque humanista porque espera que
todos participen en ¢él, esta basado en la creencia de que todo
ser humano puede contribuir a mejorar su lugar de trabajo.

Fl objetivo de esta filosofia, ¢s la mejora constante. En el
contexto organizacimm\ significa que todos, altos directivos,
jefes, supcr\lxor\-x y empleados estan comprometidos en un
proceso de mejora continua.

El Kaizen se enfoca en la GENTE y en el PROCESO y no en
los resultados inmediatos, si nosotros nos enfocamos en
mejorar estos dos puntos tan importantes los resultados serdn
obviamente buenos y duraderos.

Para cntender mejor el mensaje de esta filosofia es preciso
seguir los pasos que marca ec¢l Kaizen y empezar por
comprender el concepto de Cambio. Hay dos tipos de cambio, el
rapido y drastico (concepto entendido en el mundo de la calidad
como INNOVACION) y el cambio gradual (KAIZEN).
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El cambio de Kaizen expresa la idea de una mejora
constante en la empresa a través de cambios sensibles dirigidos
a perfeccionar, evolucionar y desarrollar tareas y alcanzando un
mayor nivel de satisfaccion del cliente.

LOS CINCO PASOS DE KAIZEN SON:

El movimicnto de 5-s toma su nombre de cinco palabras
fe ]

japonesas ue principian con “s™: seiri, seito, seiso, seiketsu y

shitsuke.

v Paso 1:seiri (enderezar)
Diferenciar entre lo necesario vy lo innecesario y descartar
lo innecesario.

v

Paso 2: seiton (poner las cosas en_orden)
Las cosas deben mantenerse en orden de manera que
estén listas para ser utilizadas cuando se necesiten,

v Paso 3; sciso (Jimpieza)
Mantener limpio el lugar de trabajo.

v Paso q: sciketsu (asco personal)
Hacer del aseo y de la puleritud un habito, principiando
con la propia persona,

v Paso 5: shitsuk (disciplina)
Seguir los procedimientos en el lugar de trabajo.

Sc counsidera que la filosofia Kaizen puede ser adoptada por
la empresa “Butzan Café” debido a que la mayor preocupacion
de los integrantes de ésta es la mcjora continua.

A pesar de que ellos no lo establecen como tal, la similitud
que se encontré entre la ideologia de la empresa y el Kaizen
permite sugerir que sca adoptada por la misma.
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Asi mismo, otra de las razones por la cual se recomienda la
filosofia Kaizen para esta microcmpresa €s que s¢ concentra ¢n
mejoras pequeiias y frecuentes con una inversion financiera
minima. Ademds propone un cambio gradual por parte del
personal, recordando que la resistencia al cambio es una
caracteristica de la poblacion mexicana, por lo tanto al ser
gradual se minimiza esta resistencia.

3.5 ANALISIS FODA

El nombre de “FODA” proviene de las iniciales de los cuatro
clementos que intervienen en su aplicacion:

v Fde fortaleza

v O de oportunidades
v D de debilidades

v A deamenazas

Como definicion podemos decir que: “es un dispositivo para
determinar los factores que pueden favorecer (fortalezas y
debilidades) y obstaculizar (debilidades y amenazas) el logro
de objetivos organizacionales™.

Para lograr una mejor comprension es necesario definir los
anteriores componentes:

Fortalezas. Son aquellas caracteristicas propias de la
cmpresa que le facilitan o favorecen el logro de los
objetivos organizacionales.

e Oportunidades. Son aquellas situaciones que se
presentan en ¢l entorno de la empresa y que podrian
favorecer el logro de los objetivos organizacionales.
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o Debilidades. Son aqucllas caracteristicas propias de Ia
empresa que constituyen obstaculos internos al logro de
los objetivos organizacionales.

s  Amenazas. Son aquellas situaciones que se presentan
en el medio ambiente de las empresas y que podrian
afectar negativamente las posibilidades de logro de los
objetivos organizacionales.

Si reagrupamos esos conceptos desde la optica de la
empresa, dos  componentes son  de  naturaleza  interna:
“fortalezas y  debilidades”™. Micntras que  los otros  dos
componentes  son  de  naturaleza  externa  a  la  empresa
“oportunidades y amenazas™.

El analisis FODA nos permite  determinar  las qales
posibilidades que tiene la empresa para lograr los objetivos que
se habia fijado inicialmente, asi como crear conciencia en los
integrantes de la organizacion sobre los obstiaculos que deberan
afrontar, haciendo que se exploten los factores positivos y
neutralicen o eliminen los efectos de los factores negativos.

Es por esto que se recomendo trabajar primero en la
determinacion de las debilidades y amenazas, para continuar
con las fortalezas y oportunidades de “Butzan Café”

Para mostrar de una forma prictica el analisis FODA que se
realizé en esta empresa se presenta el siguiente esquema con los
resultados obtenidos.

Es necesario hacer notar que se han colocado en la parte
izquierda los dos componentes positivos y en la parte derecha
los componentes negativos.
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areas y funciones, por lo
que existe duplicidad de
funciones.

Amenazas:
« No manejan una cartera de
proveedores, lo que
representa un riesgo para la
empresa, ya que en el caso
de fallar su Unico proveedor
se detendrian las
operaciones de la
organizacion.

Deficiente conocimiento de
la competencia.

La apertura del mercado a
empresas extranjeras
provoca mayor
competencia.

Debilidades: Fortalezas: !
« Falta de proceso | e Tienen disponibilidad para el &
administrativo vy cultura cambio, es decir, buscan serg
organizacional definida, lo mejores y aceptan asesoria |
que no permite que haya un externa. l
desarrollo ya que se ignora| e Realizan mantenimiento |
a dénde quieren liegar. preventivo constantemente |
e No estan delimitadas las fo cual favorece que su|

maquinaria siempre esté en |
buen estado.

e Todos los integrantes de la
organizacion estan
involucrados con el concepto |
de calidad. i

Oportunidades:
e Al aceptar asesoria externa!
permite que se establezca |
en primera instancia la
administracion  formal, lo
que posteriormente
favorecera su desarrollo y
crecimiento.
Cuentan con un proveedor
de café de confianza, debido
a que es familiar directo, lo

i
!
1
‘
i
i
3

qQue garantiza la
preocupacién por la calidad
del producto.

Existe un aumento constante
de los consumidores, por la
poblacion juvenil.
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3.6 OBJETIVOS GENERALLES DE LA
EMPRESA

Los Objetivos son la expresion cualitativa del propésito o
los propoésitos que se pretenden cumplir, especifican con
claridad el qué y para qué se provectd y se debe realizar una
determinada aceion. Establecer objetivos significa
predeterminar qué se quiere lograr. La determinacion del
objetivo general de una institucion se hace con apego a las
atribuciones de cada organizaciéon vy se vincula con  las
necesidades sociales que se propone satisfacer.

Por lo anterior, es indispensable para “Butzan Café” el
establecimiento de sus objetivos de forma clara vy eserita, ya que
es la guia de lo que se quiere aleanzar. Al no saber a dénde se
dirigen los esfuerzos de una Organizacion no se pueden
encaminar estos en la direccion que le permita a dicha empresa
ser mejor cada dia.

De acucrdo a los requerimientos de esta empresa  se
determinaron cinco objetivos generales:

1. Proporcionar a nuestros clientes un servicio y producto
de calidad de acuerdo a sus expectativas.

2. Contribuir al desarrollo ¢ integracion del personal en la
organizacion.

3. Lograr que la rentabilidad de la empresa sea superior a
la inflacién anual.

4. Contribuir al desarrollo ¢ integracién de nuestros
proveedores a los fines de la empresa para conseguir un
abastecimicento satisfactorio en términos de calidad,
precio y servicio.

5. Contribuir al bien comin con un compromiso
econdmico, ecoldgico y social.
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3.7 ESTRATEGIAS

Una estrategia es el conjunto de medidas flexibles que
adopta una organizacién con el fin de resistir y superar las
amenazas del ambiente con la finalidad de desarrollar una
posicion mas favorable que la lleve al logro de sus objetivos.

Es por ¢so que ¢l concepto de estrategia constdera varias
dimensiones, asi por ¢jemplo, la definicion de los objetivos v sus
correspondientes  estrategias  permitirin . scleccionar  las
actividades prioritarias para el mejoramiento de la organizacion
y aprovechar las ventajas que estén relacionadas con su
actividad.

De acuerdo a los objetivos establecidos anteriormente se
consideraron las siguientes estrategias:

1. Objetivo: Proporcionar a nuestros clientes un servicio
y producto de calidad de acuerdo a sus expectativas.

Estrategias:

a) Identificar las necesidades de los clientes a través
de una sencilla investigacion de mercado
(preguntas directas, cuestionarios y
observacion).

b) Dirigir el esfuerzo del personal a satisfacer las
expectativas de los clientes.

c) Aplicar el concepto de calidad a toda la
organizacidon  (materia  prima, materiales,
personal, procedimientos, espacio fisico y
cualquier actividad de la empresa).
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2. Objetivo: Contribuir al desarrollo ¢ integraciéon del
perscnal en la organizacién.

Estrategias:

a)

b)
c)
d)

c)

Llevar a c¢abo programas de capacitacién
dirigidos a los procedimientos para la
claboracion  del café, servicio al cliente ¥y
desarrollo del personal dentro de la empresa.
Hacer una revision y actualizacion constante de
los programas de capacitaciéon.

Aplicar los programas de capacitacion por lo
menos dos veces al aio.

Integrar el personal a la empresa a traveés de
manuales de  induccion, organizacion  y
procedimientos.

Crear un ambiente de trabajo agradable a través
de la contianza, honestidad y respeto.

3. Objetivo: Lograr que la rentabilidad de la empresa seq
superior a la inflaciéon anual.

Estrategias:

a) Determinar y conocer el punto de equilibrio.

b) Establecer el margen de utilidad que se desea
ganar.

c) Establecer el precio de venta de acuerdo al punto
de equilibrio, margen de utilidad y el mercado.

d) Hacer revisiones constantes del punto de
equilibrio, margen de utilidad y el precio, para
adecuarlas a las necesidades cambiantes del
entorno.

e) Realizar proyecciones de egresos e ingresos
semestralmente para tener control de los
recursos economicos.

f) Establecer estindares de ventas como parimetro

de comparacién entre lo planeado y lo realizado.
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4. Objetivo: Contribuir al desarrollo ¢ integracion de
nuestros proveedores a los fines de la empresa para
conscguir un abastecimiento satisfactorio en términos
de calidad, precio y servicio.

Estrategias:

a) Contar con una cartera  de provecedores,
investigando sus  condiciones en  cuanto  a
calidad, precio, tiempo, servicio y erédito.

b) Estar comprometidos con los proveedores en
cuanto al pago oportuno » las condiciones
establecidas.

c) Identificar a los proveedores con la ¢mpresa, es

decir, hacerles ver la  importancia de  su
participacion en el desempeinio de las actividades
de la misma.

5. Objetivo: Contribuir al bien comin  con  un
compromiso ccondémico, ecologico v social.

Estrategias:

a) Darse de alta ante la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico con la finalidad de realizar el
pago de sus contribuciones.

b) Generar fuentes de empleo.

c) Utilizar materiales reciclables con el fin de cuidar
el medio ambiente.

d) Fomentar el desarrollo del estado de Chiapas a

través del consumo del café en grano de esta
zona geogrifica.
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5.8 POLITICAS GENERALES

Las politicas generales constituyen un instrumento de gran

ayuda

para la Dircccién, ya que contienen disposiciones que

regulan el comportamiento de los integrantes de la empresa,
por lo que se considerd necesario establecer politicas generales
para “Butzan Café”, las cuales se presentan a continuacion:

2]
”

Politica de la empresa:
Asistir al lugar de trabajo en el horario establecido.
Usar el uniforme indicado en ¢l horario de trabajo.

Utilizar los recursos materiales y técnicos de forma
indicada.

Realizar las actividades conforme a la capacitacion
recibida.

Mantener relaciones interpersonales cordiales tanto con
los compaiieros de trabajo como con los clientes.

Tomar en cuemta las qucjas y sugerencias, las cuales
representarin  oportunidades de mecjora para la
empresa.

Evitar fumar, consumir alimentos o bebidas en el area
de atencion al cliente.

Evitar distraerse en platicas o juegos ajenos al trabajo
durante el horario de atencién al cliente.
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4.1 FUNCIONES QUE SE REALIZAN EN LA
EMPRESA

Para poder determinar la estructura omanizacional os
necesario conocer las funciones que ésta realiza, Por lo que

junto con los integrantes de la empresa se definteron estas,
quedando las siguientes:

e Compra de matenia prima.

e Compra de materiales.

« Pago a provecdores,

e Proceso de preparacion del café,

e Capacitacion del mancjo  de maquinaria y
procedimientos de preparacion del café.

e Higiene.

» Mantenimiento de maquinaria y equipo.

e Analisis de la competencia.

L]

Desarrollo de nuevos productos.
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Las funciones que se presentaron anteriormente son las que
se realizan en la empresa, de acuerdo a las necesidades de ésta
se agruparon en areas enriqueciéndolas con funciones sugeridas
con base en ¢l andlisis previo.

DIRECCION:

 Plancacion estratégica de la empresa.

v Realizar proyectos de inversion.

Evaluacion y toma de decisiones.

Realizacion de programas de mejormn continua.
Andlisis de problemas.

Analisis de quejas y sugerencias,

Vigilar que ¢l desarrollo del personal vaya de acuerdo al
desarrollo de la empresa.

Llevar a cabo reuniones de retroalimentacion.
Analizar las medidas correctivas.

Vigilar que las politicas se cumplan.

Establecer y actualizar los objetivos especificos.

AREA DE FINANZAS:

e Control de ingresos y egresos.
Elaboracién de presupuestos.
¢ Contabilidad.
v Pago de impuestos.
v Realizacién y revisiéon de estados financieros.
Plancacion de los recursos requeridos para la operacién
de la empresa (capital de trabajo).
Revision y actualizaciéon del punto de equilibrio.
e Investigacion constante de fuentes de financiamiento
externo.
Establecer y actualizar objetivos especificos.
Realizar diariamente cortes de caja.
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AREA DE COMPRAS:
e Compra de materia prima y materiales.
e Investigacién y actualizacion de la cartera de
proveedores.
e Control de inventarios de materia prima y materiales.
= Pago de proveedores.
e Mantenimiento de maquinaria ¥ equipo.
e Programacion de compras.
-

Establecer y actualizar objetivos especificos.

AREA DE VENTAS:

Control de calidad.

Manejo de desperdicios.

Promocion y publicidad.

Identificar las necesidades de los clientes.
Establecer y supervisar los estandares de venta.
Andlisis constante de la competencia.

Analisis y actualizacion de los precios de venta.
Investigacion y desarrollo de nuevos productos.
Establecer y actualizar los objetivos especificos.

AREA DE PERSONAL:

Capacitacién del proceso de preparacién del café y
manejo de maquinaria.

v Conocer la capacidad productiva.

Capacitacion de servicio al cliente.

v Escuchar quejas y sugerencias.

Pago de sueldos y salarios.

Reclutamiento, seleccion, contrataciéon e induccion.
Seguridad e higiene.

Mantener informado al personal.




78

Revisiéon y actualizacion de las descripciones de puesto.
Identificar al personal con la cultura organizacional.
Evaluar el desempeiio de los empleados.

Identificar las necesidades de los empleados.
Establecer y actualizar los objetivos especificos.

ASISTENTES OPERATIVOS:

Reportar las quejas y sugerencias.
Brindar informacion a los clientes acerca de los
productos con lo que cuenta la empresa.

e Mantener limpia el area de trabajo y equipo de trabajo.
Preparar los distintos estilos de café de acuerdo a los
estandares de calidad.

Proporcionar atencion a los clientes de manera cordial.

e Recibir el pago del consumo de los clientes.

4.3 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Debido a la afinidad de las principales funciones que se
realizan en la empresa y al tamano de la misma, la estructura
organizacional se presenta a continuacion:

a) Direccidon: Se encargari de la toma de decisiones y el
disefio de estrategias.

b) Area de Finanzas y Compras: que integrard ambas
funciones.

¢) Area de Ventas y Personal: que integrara ambas
funciones.



T T
= o RS T
bR
OPRETANEIR ANL
e
Trresray
. AN
L Ny
. »f . R . .
- 7
Fmansas IR NESSTNEN
Compras 5

Povsdnnt

pi

Tyt A 2
2 ARFRCEC Y
2‘ CORNATNN

JEPEUEPRRPOR o




79

d) Asistentes: compuesto por el personal que esta en
contacto directo con el cliente.

¢) Asesoria externa: esta drea se establece debido a que

se le dara seguimiento a la empresa una vez concluido el
Diseiio del Proyecto para una organizacion.

ORGANIGRAMA

Direccion

Asesoria
Externa

[ |

Finanzas y

Ventas y
Compras

Pcrsonal

l

Asistentes
Opcrativos
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4.4 DESCRIPCION DE FUNCIONES

Una vez determinada la estructura  organizacional, se
considerd importante definir las principales funciones que
realizaria cada darea, con la finalidad de que no se dupliquen
éstas y se aprovechen los esfuerzos del personal existente.

La  descripeion  de funciones sirve para delimitar las
actividades que agrupard cierta funcion. Fs por esta razon que
se establecio cuidadosamente el objetivo, la especificacion de las
actividades que se realizaran, las relaciones v el perfil de la
persona que se requiere para llevar a cabo dicha funcion,
mostrando la informacion de la siguiente forma:

1. Relaciones: indica el nivel jerarquico al que debe
reportar y Qquiénes le reportan.

2. Objetivo: establece lo que debe aportar la funcién a la
organizacion,

3. Actividades: las operaciones por las que se hace
responsable la persona que realiza la funcion.

4. Perfil: menciona las caracteristicas personales, en
cuanto a conocimientos, habilidades y capacidades que

debe tener la persona responsable de determinada
funcion.

De esta forma se presentan a continuacion las descripciones
de las funciones que existen en “Butzan Café” de acuerdo al
organigrama establecido.
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DESCRIPCION DE L.AS FUNCIONES DE DIRECCION

Reporta a: -------

Le reportan: Coordinador del arca de Finanzas - Compras y
Coordinador del area Ventas - Personal.

Objetivos:
e Realizar la Toma de Decisiones en forma
obijectiva, plancada y estratégica.
e Dirigir los recursos de la Organizacion al
cumplimiento de los objetivos de la misma.

Funciones:
0O  Plancacion estratégica de la empresa.
O Realizar proyectos de inversion.

Evaluacion y toma de decisiones.

Realizygion de programas de mejora continua,
Anilisis de problemas.

Analisis de quejas y sugerencias.

Vigilar que el desarrollo del personal vaya de
acuerdo al desarrollo de la empresa.

Llevar a cabo reuniones de retroalimentacion.
Analizar las medidas correctivas.

Vigilar que las politicas se cumplan.

OO0 COogOoo




Perfil:

Sexo: Indistinto
Edad: Mayor de 22 aiios
Escolaridad: Titulado
Experiencia: 1 afio en mancejo de microempresas.
Caracteristicas:
» Capacidad de negociacion.
Capacidad de dirigir a las personas.

« Habilidad para influir en las personas.

= lHabilidad para tomar decisiones que influyan en
desarrollo de la empresa.

» Capacidad para asumir riesgos.

« Conocimicnto en el area administrativa.

e Organizado

e Innovador

e Analitico

el
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Nombre del puesto: Coordinador Clave: 001

Area: Finanzas - Compras

No. de plazas: 1

Reporta a: Direccion

Le reportamn: -------

Objetivos:

e Obtencidon, administracion y aplicacion de los
recursos economicos.

e Optimizar los recursos econdomicos para el logro
de los objetivos organizacionales.

e Adquirir bicnes y servicios bajo las mejores
condiciones respecto a calidad, tiempo, servicio,
precio y oportunidad.

Funciones:

00 o0 OCocO0OD

Control de ingresos v cgresos.

Elaboracion de presupuestos.

Contabilidad.

Pago de impuestos.

Realizacion y revision de estados financieros.
Planeacion de los recursos requeridos para la
operacion de la empresa (capital de trabajo).
Revision y actualizaciéon del punto de equilibrio.
Investigacion constante de fuentes de financiamiento
externo.

Establecer y actualizar objetivos especificos.

Realizar diariamente cortes de caja.
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O Compra de materia prima y materiales.

O Investigaciéon y actualizacién de la cartera de
proveedores.

O Control de inventarios de materia prima y
materiales.

O Pago de proveedores.

0O Mantenimiento de maquinaria y equipo.

A Programacion de compras.

0O FLstablecer y actualizar objetivos especificos.

Perfil:

Sexo: Indistinto
Edad: Mayor de 20 anos
Escolaridad: Estudiante a nivel licenciatura o pasante
ixperiencia: Seis meses minimo en el area de Contabilidad y/o
Compras
Caracteristicas:
e Capacidad de negociacion.
+« Conocimiento de contabilidad, finanzas, cotizaciones y
manejo de proveedores.
e Organizado




DESCRIPCION DE FUNCIONES

Nombre del puesto: Coordinador Clave: 002

Area: Ventas - Personal

No. de plarzas: 1

Reporta a: Direccion

Le reportan: Asistentes Operativos

Objetivos:

e Maximizar la colocacion y aceptacion  del
producto con un servicio de calidad, destacando
las ventajas competitivas de la Organizacion.

e Coordinar cl desarrollo del personal con el
desarrollo de la empresa.

e Obtener y conservar un equipo humano de
trabajo satisfactorio y satisfecho.

Funciones:

O

Opgpo0 oDopbCocOocCco

Capacitacion del proceso de preparacion del café y
manejo de maquinaria.

Conocer la capacidad productiva.

Capacitaciéon de servicio al cliente.

Escuchar quejas y sugerencias.

Pago de sueldos y salarios.

Reclutamiento, seleccion, contratacion ¢ induccion.
Seguridad c higiene.

Mantener informado al personal.

Revision y actualizacion de las descripciones de
puesto.

Identificar al personal con la cultura organizacional.
Evaluar el desemperfio de los empleados.

Identificar las necesidades de los empleados.
Establecer y actualizar los objetivos especificos.
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Coatrol de calidad.

Manejo de desperdicios.

Promociéon y publicidad.

Identificar las necesidades de los clientes.
Establecer y supervisar los estandares de venta.
Analisis constante de la competencia.

Anadlisis y actualizacion de los precios de venta.
Investigacion y desarrollo de nuevos productos.
Establecer y actualizar los objetivos especificos.

Q
Q
Q
Qa
Q
Q
m}
Q
Q

Perfil:

Sexo: Indistinto
Edad: Mayor de 20 anos
Escolaridad: Estudiante a nivel licenciatura o pasante
Experiencia:  Seis meses minimo en el drea de ventas,
mercadotecnia y/o personal.
Caracteristicas:

e Capacidad de negociacion,

« Habilidad para relacionarse.

e IHabilidad para influir en las personas.

e Conocimiento de publicidad, ventas, contratacion y en

la Ley Federal de Trabajo.
e Mancjo de personal.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Nombre del puesto: Asistente Operativo  Clave: 003

Area: Ventas - Personal

No. de plarzas: 2

Reporta a: Coordinador del area de Ventas - Personal.

I.e reportan: ----—--

Objetivos:

e Ofrecer un producto y servicio de calidad de

forma rapida y cficaz

Funciones:

0O 0 0oC QC

Reportar las quejas y sugerencias de los clientes.
Brindar informacion a los clientes acerca de los
productos con lo que cuenta la empresa.

Mantener limpia el area y equipo de trabajo.
Preparar los distintos estilos de café de acuerdo a los
estandares de calidad.

Proporcionar atenciéon a los clientes de manera
cordial.

Recibir el pago del consumo de los clientes.




Perfil:

Sexo: Indistinto
Edad: Mayor de 18 afos
Escolaridad: Nivel bachillerato.
Experiencia: Minimo seis meses en atencion a clientes.
Caracteristicas:
e ‘I'rato amable con los clientes.
e Ser proactivos.
e Actitud de servicio.

88




4.5 ASIGNACION DE RESPONSABLES

De acuerdo a la descripcion de funciones realizada, las
responsabilidades en la empresa “Butzan Café” se asignan de la
siguiente manera:

a) Direccion:

e Carlos Ratael Rodriguez y Bustamante

b) Coordinador del Area de Finanzas-Compras:

e Carlos Rafael Rodriguez y Bustamante
¢) Coordinador del Arca de Ventas-Personal:

s Rosalba Gémez Gutiérrez
d) Asistentes Operativos:

e Miriam Gémez Gutiérrez
e Jonathan Garcia Buitrén
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5. SISTEMASY HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS PROPUESTAS POR AREA
FUNCIONAL

Como parte de la Reorganizacion se considerd necesario
dotar a “Butzan Café” de Sistemas y Herramientas de tipo
Administrativo que e permitan realizar sus actividades de
forma eficiente, asi como llevar control de las mismas.

Dichos  Sistemas y  Herramientas  fueron  divididos  de
acuerdo a las areas funcionales de la empresa, con la finalidad
de facilitar su utilizacion.

Se presentan a continuacion aquellos que de acuerdo al
Diagnodstico realizado  previamente se estiman de  mayor
importancia; cabe mencionar que estos no son limitativos ni
excluyentes, ya que pueden adoptarse otros que la empresa

requiera de acuerdo a las circunstancias y conveniencia de la
misma.



(93]

5.1 DIRECCION

La Direccién es una parte trascendental de la organizacion,
debido a que ella debe vigilar ¢l buen funcionamiento de la

misma. Es por esto que se recomiendan algunas herramientas
que facilitaran esta tarca.

5.1.1 SISTEMA® DE EVALUACION PARA LA
TOMA DE DECISIONES

Objetivo:

Valorar las diferentes alternativas que existen al tomar una
decision para clegir la mejor de acuerdo a las necesidades y
circunstancias de que se trate.

Ya que las decisiones que se tomen afectan el desempeino de
la organizacion, e¢s importante conocer dichas alternativas,
analizarlas, evaluarlas, compararlas y elegir la mas conveniente
para la empresa.

De acuerdo a lo anterior se proponen dos mcétodos para
dicha evaluacién:

a) Método por puntos, ¢l cual consiste en los siguientes
pasos:

1. Establecer las diferentes alternativas.

2. Determinar los factores a evaluar, es decir, los elementos

que influyen al tomar una decision.

? Sistema: debido a que se¢ intcgra a toda la organizacion y las decisiones que
se tomen repercuten en €sta en su conjunto.



5.

6.

92

Asignar puntos a los factores a valorar, es decir, los
evaluidores determinarin la importancia que cada
factor tiene en esa decision y le otorgaran determinado
porcentaje dependiendo de dicha importancia.

Se sugicre que el poreentaje total de los factores sea el
100%

Calificar ¢l factor de cada alternativa, lo cual quieres
decir, que se asignard un valor numérico del cero al diez,
dependiendo de las expectativas que cada uno cubra
(cero sera la calificacion mis baja, mientras que diex
sera la mas alta).

Multiplicar la calificacion por el porcentaje asignado
previamente, sumar el resultado de cada factor, lo que

otorgara la calificacion final que servird de base para
tomar la decision.

Se elegira Ia alternativa con una puntuacion mayor.

Se presenta un ejemplo de este método a continuacion:

Decision a tomars: elegir entre la feria del café en el centro
de Coyoacan y la feria en 1a Delegacion Gustavo A. Madero.

Factores a | Pondera- | Feriadel Café] Feria
|__evaluar |  ciéon | (G- A Madero)
Transportacion 25% QT o5 - 3 -
Numero de P A g
Asistentes. | 10% o 77{0 __:)_73, NSu)- 080_
Capacidad st P . ey
de compra. 20% ::) .20 = 2.00 7”:2‘()::;‘3&?___
Costumbres ; PE ., _
del lugar-. 30% 3 _9 .30 = 2.70 6_ .30 >—_1_.80
Conocimien . - . R
to de la feria 15% 8 ° .15 = 1.20 10 * .15 = 1.50

TOTAL 100% §.85" 7.25

' Calificacion numérica asignada, la cual se¢ multiplica por ¢l porcentaje
establecido previamente.

' Calificacion final, que servira de base para la toma de la decision.
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De acuerdo al método anterior la primera alternativa
representa el mejor curso de accidn a seguir.

b) Método Costo/Beneficio

El Analisis Beneficio/Costo (B/C) o Costo/Beneficio (C/B)
como cominmente se conoce, es un métoedo atil para
determinar los efectos que una accion especifica tiene sobre
los beneficios, es decir, cada alternativa que se tiene al
tomar una decision implica diferentes niveles de costos v
diferentes niveles de retribuciones. por lo cual, este método
es de trascendental importancia para la Direccion de una
empresa.

A continuacion se presenta una breve explicacion del mismo
y sc¢ cjiemplifica a través de dos alternativas que tiene la
cmpresa “Butzan Caté” para tomar una decision.

La relacion Beneficio-Costo (B/C)

Este indicador expresa la relacion entre los beneficios y los
costos de un proyecto gencralmente a valores actuales (el
valor del dinero en el momento de llevar a cabo un proyecto
o la decision). Si la relacion B/C es mayor o igual a uno, ¢l
proyecto deberi aceptarse por cuanto indica que sus
beneficios son mayores que sus costos o equivalentes a la
tasa de oportunidad, que es la conveniente para los
inversionistas.

Si el indicador es menor a uno, se debe rechazar ¢l proyecto.
Lo anterior se calcula a través de la siguiente ecuacion:

>
_ D)

j=

=n
+ CO
J=0(1+i)
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Dondec:

BB = Beneficios Brutos

CO = Costos de operacion
I = Costos de inversion
i = Tasa de actualizacion seleccionada.
n = vida atil del proyecto

BB = Se hace la estimacion de los ingresos totales que
generaria cada alternativa.

CO = Sc consideran los costos que implica la preparacion
del café y los materiales para dar el servicio.

I = Se counsideran los costos que implica cada alternativa
en cuanto al desembolso que requiere independiente al
costo  de operacion, por cjemplo el transporte de la
maquinaria.

I = Se selecciona una tasa de actualizacion, la cual la
establecen los responsables de la toma de decisiones v se
recomienda que sea superior a la tasa de CETES.

n = Sc¢ determina el tiempo que durari ¢l proyecto o en
este caso, la deeision que se tome. Pueden ser dias, semanas,
MEsSes 0 ANos.

* NOTA: Las variables que se consideran deben  ser
expresadas en la misma unidad de tiempo. es decir, dias,
semanas. meses o ainos, asi por ¢jemplo, la tasa anualizada
contemplara lapsos de tiempo también anuales, si se trata
de meses se dividira la tasa anual entre 12 meses que tiene
un ano y los periodos seran a su vez expresados en meses y
asi sucesivamente dependiendo de la unidad de tiempo que
se trate.

Ejemplo:

La empresa “Butzan Café” debe elegir entre asistir a la Feria
de Café en Coyoacan y la Feria en Milpa Alta que se llevara a
cabo los dias viernes 25, sabado 26 y domingo 27 de Octubre
del 2002, debido a que ambas ferias se realizaran en la
misma fecha sé6lo pueden escoger una de las opciones.



La Direcciéon solicita una tasa de actualizacion del 12%
(anual).

Se presentan los datos que se contemplan para cada
alternativa:

Feria del Café en Coyoacan:

- Transportacion al lugar del evento de la maquinaria,
materia prima y materiales = $80 diarios.

- Renta del stand: $200 diarios.

- Costos de la m.ltcr\.\ prima y materiales necesarios:
viernes $800, sabado $1200 v domingo $1000.

- Se estima que se obtendran los siguicntes ingresos
totales diarios, considerando la venta del 9o% de los
productos ofrecidos (con base en la experiencia anterior
v la competencia del lugar). Viernes $1275, sabado $1912
y domingo $1593.

Feria en Milpa Alta:

- Tre 1[]5[)011{1010“ al lugar del evento de la maquinaria,
materia prima y materiales = $200 diarios.

- Renta del stand: $150 diarios.

- Costos de la materia prima y materiales necesarios:
viernes $800, sabado $1200 y dommgo 1000.

- Se estima que se obtendrin los siguientes ingresos
totales diarios, considerando la venta del 75% dec los
productos ofrecidos (con base en las costumbres del
lugar y el nimero de asistentes). Viernes $1062, sibado
$1593 y domingo $1328.
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Solucién:
Alternativa A : Feria del Café en Coyoacan:

Datos:
e Costo de Inversion (1) = $80 de transportacion + $200
de renta del stand
- & 280 diarios
e Costo de ()pcmcién (CO:
- Viernes = $ 800
- Sabado = $1200
- Domingo = $1000
e Beneficios Brutos (BRB) :
- Vienes = $1275
- Sibado = $1012
- Domingo = $ 1593
e Tasa de actualizacion (1) = 2% anual = 12% / 360 dias =
.03% diario
e Periodo (n) = 3 dias

Aplicando la_formula de la Relaciéon B/C

i;:" BB
i (1+7)

B _
C =1 =T
+
T
- (1 ') o l + /)
=
1275 + 1912 + 1593 A7H0
B . (1+.0003) _ 1.0003
¢ 280+280+280 , 800 +3200+10Q00  _B840 , _3000
(1 + 0.0003) (1 + 0.0003) 1.0003 1.0003
s _4778.566 _

3838.898 129
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Alternativa B : Feria de Milpa Alta :

Datos:
e I = $200 de transportacion + $150 de renta del stand
= $ 350 diarios
CO:
- Viernes = $ 800
- Sabado = $1200
- Domingo = $1000
e BB :
- Vienes = $1062
- Sabado = $ 1593
- Domingo = $ 1328
1= 12% anual =122 / 360 dias = .03% diario
e n = 3 dias

Aplicando la_formula de la Relacion B/C

j =n
S: BB
(V+7)

B J =0
c j-n ) 1N
T 2 —<o
-+ -
- +
1062 + 1593 + 1328 3983
B ( 1+.0003) - 1.0003
C " 3504 350+ 350 ., 80Q + 1200 + 1000 1050 , _3000
(1 +0.0003) {1+ 0.0003) 1.0003 1.0003




98

Conclusiunes
Alternativa A Altermativa B~
Relacion B/C = 1.24 Relacion B/C = 0.976
Se¢ acepta debido a que es| Se rechaza ya que es
jmayorazt. ..l menoral.

De acuerdo a la tabla anterior se puede concluir lo siguiente:
La alternativa A representa beneficios para la empresa
mientras la alternativa B representa perdidas. Por lo que se
clige asistir a la Feria del Café en Coyoaein.

Fn caso de que ambas alternativas fuesen superiores a uno,
se clegiria Ia que presenta la relacion mavor de B/C ya que
proporcionaria beneficios mas altos a la organizacion.
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5.1.2 HERRAMIENTAS PARA LA
COMUNICACION FORMAL

Objctivo:

Mantener informado al personal. en forma constante v
oportuna de las actividades y cambios que se realizan en la
empresa.

La comunicacion formal es importante para el adecuado
desempeno de las actividades de la empresa, a través de ella se
asegura que la informacion fluya conforme a la estructurn
organizacional, llegando a la persona indicada en el momento
oportuno. Por lo que se establecen las siguientes herramientas:

a) Boletines informativos, los cuales se harin por
escrito en hojas tamafio carta v notificaran aspectos
relevantes de la organizacion, como son:

e Nucvas estrategias.
e Cambios de estandares.
e Programacion de actividades.
e Promociones.
e LEntre otros.
Se sugiere que se realicen cada que sea necesario.

b) Juntas de trabajo, que tendran como finalidad:

e Laretroalimentacién por parte del Personal.

= Comunicacion de quejas y sugerencias por parte
de los clientes.
Aportacion de nuevas ideas.
Revision del desempefio de la organizacion.
Entre otras.
Se sugiere que se lleven a cabo una vez al mes, asi mismo
realizar una minuta que contenga los aspectos mas
importantes de la Junta.
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5.2 FINANZAS - COMPRAS

Fl adecuado desempeiio de esta area es trascendental para
el crecimiento de la empresa, por esto se diseiiaron sistemas y
herramicentas que permitan obtener y analizar la informacion
necesaria para tomar mejores decisiones, asi como controlar la
realizacion de sus actividades con la finalidad de evitar cl
desaprovechamiento de recursos y corregir desviaciones en caso
de ser necesario.

5.2.1 FORMATO DE REGISTRO DE
INGRESOS

Este formato tiene como objetivo general llevar a cabo un
control eficiente de la entrada de recursos econdémicos a la
empresa, va sea a través de ventas o cualquier otra fuente que
proporcione algtin tipo de entrada para la organizacion.

Esta informacion servirh de base para plancar y tomar
decisiones sobre datos reales y cuantificables.

El formato de Registro de Ingresos consta de un espacio
para establecer el periodo por el cual se esta llevando dicho
registro; una columna que describe el concepto del cual
proviene el ingreso, ésta incluye los clementos que le
proporcionan entradas y que pueden ser incrementados a traveés
de otros aspectos que en su caso se anotarian en el renglén
“Otros ingresos” especificando su respectivo rubro.

Posteriormente existen columnas para anotar la cantidad en
unidades que fue vendida, el precio unitario de cada concepto y
el subtotal de cada uno de ellos, al sumar estos se obtiene el

Total que arrojara la cantidad en pesos que se obtuvo durante
dicho periodo.
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Periodo de: al:

: . Preas
Concepto Cantidad vete

. Subtotal
Uniitaro
> Ventas

= Café preparado (us®.)

= Café engrano (gr.)

s Panes (us.)

= Cigarros (us.)

~ Otros ingresos

TOTAL -

FORMATO DE REGISTRO DE EGRESOS

El formato de Registro de Egresos permitiva conocer la cifra
monetaria que se requiere para el desempeino de las actividades
de la empresa en un determinado periodo, ast como controlar
las salidas de dinero al delimitar los rubros que requicren este
recurso, evitando el gasto en aspectos ajenos a la organizacion.

Lo anterior, proveerd la informacion necesaria para planear
y tomar decisiones sobre bases solidas y objetivas.

Al igual que el formato de Registro de Ingresos, consta de un
espacio para establecer el periodo por el cual se esta llevando
dicho registro, ademais de esto, existe una columna que seiala el
concepto por el cual la empresa tiene una salida de recurso
econdémico; el espacio descrito como “Subtotal” corresponde a la
cantidad monetaria que egresé por dicho rubro. En el renglén
“Otros egresos” se anotarin aquellos conceptos por los que se
tuvo cualquier otra salida asi como la cantidad correspondiente.

* us.= unidades




Al sumar io anterior se obtendra como resultado la cantidad

en pesos que salié de la empresa durante un determinado
periodo.

Periodo de: al:

Materias primas
Materiales
Suceldos y salarios
Publicidad
Promocion

" Transportacion
Papcleria
Articulos de Limpieza
*ago de impuestos
Otros egresos

YUYV YVYYYYYY

TOTAL =

Sc¢ recomienda realizar el registro de ingresos y egresos
semanalmente.

La informacién obtenida a través de los formaros de registro
de Ingresos y Egresos servird de base para la elaboracién del
Estado de Perdidas y Ganancias.



5.2.2 PUNTO DE EQUILIBRIO

El Punto de Equilibrio representa el volumen de ventas para
el cual los Ingresos y los Costos (en una unidad de tiempo) de
una empresa coinciden, siendo por tanto nulo el beneficio, de
tal manera que este dato obtenido sefiala la cantidad minima a
vender o producir para sufragar los costos.

La determinacion del Punto de Equilibrio en la empresa
“Butzan Café” se establecio con base en la cantidad minima a
vender y se representa en forma grifica, en donde se considero
lo siguiente:

a) COSTO TOTAL':, ¢l cual tiene un componente fijo y
otro variable, ¢s decir:

Costo Total = Costos Fijos + Costos Variables

12 Para la determinacion de los costos se trabajo conjuntamente con la
empresa, ya que estos no se encontraban identificados.

r
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COSTOS DE LA EMPRESA

COSTOS FIJOS MENSUALLES

CONCEPTO COSTO MENSUALI
= Sueldosysalariost | $4.62000
‘ = Mantenimiento | $80.00 |
= Luz o _..85000 _ _____
=  Agua o %2000
=  Depreciacionts . %333384.
TOTAL $5:103-34 |

1 Sueldos y salarios recomendados:

- Los Asistentes trabajan solo los fines de semana, a los que se les
sugicre pagar $45 al dia, lo que da un total de $720 al mes ya que

son dos personas.

El Coordinador de Arca con un sueldo de $1,800 mensuales.

- Asignarie un sucldo al Director de $2,100 mensuales.

* S¢ considera una Depreciacion del 20% anual.

El equipo tiene un valor de $20,000.00, por lo que se depreciara $4,000.00
al afio y $333.34 mensualmente.
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COSTOS VARIABLES MENSUALES

T T TCOSTO )
CONCEPTO canTipap | COSTO | roral.
e T I MENSUAL,
= Café 18Ky, | _$20.00 | $360.00
- Té —_ denjas | $50.00 1 $200.00
= Leche ol deajas | $68.00 1 $272.00
= Vasos de carton 1,000 . $0.65 i S650.00
. unidades RO S
= Azucar 4K $7.00 B
» Coffe mate (crema) | 12 K $24.00 1 812,00
| = Agitadores $20.00 1 540,00
| Cucharas i %400 1 $10.00
= Servilletas | 2 paquetes | $50.00 | $100.00
:_éﬁ;:)i‘;; L 1 pza. A ?15.0() 4$1S'DO
= _Saborizant Jo.5peas. | §62.50 1 $312.50
»Vainilla 1 rooml. } $28 0 | $280
" Ml‘fﬁn (t!p() (lC 6o 3'_’().()() i $1,200.00
L opan) . ochapelas | T T T
» Variedad de Pan | 320 pzas. | $3.00_ | _ $960.00 |
= Cigarros 16 $125.00 | $2,000.00
paquetes
= Dulces 600 pzas. $0.50 $300.00
= Robo de dulces!'s — - $30.00
= Cortesia de dulces s - $50.00
y/o cafée
TOTAL $6,548.30

'* El robo de dulces se da cuando la cantidad de gente que solicita algun café
es alta y la persona o personas encargadas de servirlo no pueden vigilarlos,
por lo que bajo estas circunstancias resulta inevitable, asi que se recomicenda
colocarlos en una vitrina que permita tener un mejor control de los mismos.

'® La cortesia de dulces y/o café se da como prueba del producto o como
premio a los clientes.
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Costo Total (CT) = Costos Fijos (CF) + Costos Variables (CV)

CT= $5,103.34 + $6548.30 =$11,651.64

COSTO TOTAL =%$11,651.64

b) INGRESOS MENSUALES DE LA EMPRESA:

CONCEPTO PRECIO | CANTIDAD | ¢
= Café Americano | _$5.00 | 5201tazas | $2,600.00 |
= Café Expresso | $7.00 | 100 tazas . $700.00
= Café Expresso $10.00 2 tazas

_doble o} oom o
= Café¢ Capuchino | $10.00

= Café Turco $10.00 | 40tazas | $400.00
= Café con .
. $13. azas b4
saborizantes Faoo | totwas ) $=0800

= T¢ $5.00 200 tazas | $1,000.00
= Muffin $5.00 | 360 pzas. ‘Rn 800.00
= Pan $4.00 320 pzas. | $1,280.00

- 3.200
= Cigarros 1.00 2 : .

& $ unidades $3,200.00
= Dulces $1.50 600 pzas. $900.00
= Café en grano $50.00 2 Kg. $100.00

TOTAL $15,008.00
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GRAFICA DEIL PUNTO DE EQUILIBRIO

INGPESCS ‘
Y CO5105 f
(Miles de B
Pesos) 3 /
17 ) p
164
1s
14
13
12 L
uif Zn
o | /’ $11.65164
s t : .
8 {- - ,"/ H
? tvp‘b/ ;
o T . :
3r : CE.
3 + i
2t i
1 3 :
12345 67 8 9101112 1214151617
VENTAS
(Mies de Pesos)
Donde:

C.F. = Costos Fijos
C.T. = Costo Total
1.T. = Ingreso Total
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En la griafica se muestra ¢l volumen de ventas sobre el ¢je
horizontal y los ingresos y los costos en el ¢je vertical. Pucesto
que los costos fijos son constantes, sea cual sea el nivel de
produccién y/o ventas se indican mediante una linea horizontal.
Los costos variables en cada nivel de produccion y/o ventas se
miden por la distancia entre la curva del costo total y los costos
fijos constantes.

La curva de ingresos totales indica la relacion entre los
precios y la demanda del producto de la empresa, y las
ganancias o perdidas en cada nivel de ventas s¢e muestran
mediante la distancia entre a curva de ingresos totales v la de
costo total.

Hasta ¢l punto de equilibrio, que se encuentra en Ia
interscecion de la linea de ingresos totales con los costos totales,
la empresa tiene perdidas, Después de ese punto, comienza a
obtener ganancias, ¢l cual como ya se mencioné sc¢ ubica en
$11,651.64.



109

5.2.3 FORMATO DE DESPERDICIOS
(MATERIA PRIMA Y MATERIALES)

Objetivo:

Conocer la cantidad de materia prima y materiales que se
desperdicia durante la preparacion del café.

Es importante para la empresa “Butzan Café” tener
conocimiento de la cantidad de desperdicios que generan y el
costo que estos tienen para la empresa en cuanto a materia
prima y materiales, ya que este costo reduce ¢l margen de
utilidad y puede ser disminuido si se revisan y eficientizan los
procesos. Para establecer un control sobre éste se presenta el
siguiente formato:

FORMATO DE DESPERDICIOS

Costo | Costo ~
Fecha | Concepto | Cant Unidad por del
unidad | Desper
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Para llenar este formato se necesita la  siguiente
informacién:
e Fecha: En este rubro se coloca la fecha en que se esti
realizando ¢l llenado del formato.
e Concepto: Debe especifiear la materia prima o material
del que se esté tlevando el registro.
e Cantidad (Cant).: Es el volumen que se esté observando
como desperdicio.

-

e Unidad: representa la unidad que maneija ese concepto,
como por ejemplo: gr., pza., ete.

e Costo por unidad: Fs el valor monetario que tiene la
materia pritma o material por unidad determinada.

o Costo del desperdicio: Es el costo que tiene la materia
prima o material para la empresa, es decir, ¢l costo que
se tuvo pro determinada cantidad desperdiciada.

e Otros usos: Algunos conceptos pueden tener otro uso,
como por cjemplo: el gabazo de café el cual puede sermir
como fertilizante para plantas, aunque también hay
otros que no pucden tener otro uso. En este rubro se
indica.

Se sugiere que se realice semanalmente, de tal forma que al
terminar este periodo de tiempo se pueda hacer la suma de los
costos quc representa para la empresa y se establecezcan
estrategias para reducirlos.




5.2.4 SISTEMA DE CONTROL DE
INVENTARIOS

Objetivo:

Llevar un control de las existencias de materia prima y
materiales con la finalidad de minimizar los costos v contribuir
a la eficiencia de la organizacion,

Es indispensable que una empresa realice un control de
inventarios, sin embargo esta actividad no estd aislada. es decir,
¢l control empieza desde el momento que se requiere la materia
prima o materiales hasta que se surte el almaceén o el pedido
solicitado.

ara identificar ¢l proceso real del sistema de control de
inventarios se realizdé una representacion gratica que muestra
todos los pasos a seguir. Para esta representacion se utilizo un
diagrama con la simbologia ANS] (American National Standard
Institute), la cual ha demostrado su utilidad priactica en la
administracion.

La simbologia es fundamental en los diagramas de flujo, de
ahi que sea necesario homogenizarla, por lo que presentamos
los simbolos que se utilizaron:

Inicio o término.
Operacion.
Decisién u opcion.
Archivo.
Documento
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TABLA DE SIMBOLOS QUE SE UTILIZARON

Simbolo

Nombre

Inicio o término

Operacion

Decision u opeion

Conecctor

Conector de pagina

Archivo

-

__ Descripeion |

Comicnzo o fin del
diagrama.

Fjecucion de una
actividad relativa a un
__procedimiento.

Indica un punto de
caminos opcionales.

Relaciona una parte del
diagrama con otra en la
... misma pigina.
Representa un enlace
con otra hoja diferente,
en la que continaa ¢l
_diagrama.
Indica que un
documento se guarda

permancntemente. |

L]

-
<
O
O
Y

—

Documento

Se refiere a cualquier
documento
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Las actividades necesarias para llevar a cabo ¢l Control de
Inventarios son las siguientes:

Responsable
1. Asistente ¢!
coordinador del area

de Ventas-Personal.

2. Finanzas-Compras

3. Proveedor

4. Finanzas - Compras

_..Descripcion de actividades
1.1 Solicita al area de Finanzas-
Compras la  materia prima

(M.P.) v materiales que requiere.

Vernfica ¢l stock de M.P. vy

materiales  que  hay  en el

almacén. Checea s1 hay

existencias.

e  Si hay existencias: Se surte ¢l
pedido.

e Si no  hay  existencias:
EFlabora una requisicion de

M.P. y materiales.
2.2 Archiva ¢l documento que realiza,
2.3 Busca al proveedor y realiza la
compra haciendo un pedido a
éste.

3.1 Surte el pedido.

4.1 Recibe el pedido de M.P. y
materiales.

4.2 Verifica la calidad de la M.P. y
materiales.

iCumple con las especificaciones?
e Si: Se registra ¢n inventario.
e No: Se regresa al proveedor.
4.3 Se registra en inventario
4.4 Se almacena la M_P. y materiales.

4.5 Se surte el pedido

El diagrama de flujo que se presenta a continuacion refleja
las actividades a realizar, las areas que se involucran y la
relacién que existe entre ellas.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL MANEJO DE MATERIA

Asistentes

PRIMA Y MATERIALES

Solicitud de

M.P. y/o
materiales

Se sune el
pedido

Finanzas - Compaas

Venficacion det
stock de M P v/o

Matenales

SHay
existencias
necesartas para
surtir ¢l
requerimiento?

Sc ¢labora la
requisicion de M P
v/o Materales

Compra de M.P
y/o matenales

> Pedido

'rox cedan

Entrega de M.P

y/0 materiales

B1




Iis

Diagrama de flujo del mane¢jo de materia primay
materiales (Continuacion)

Asintentes Finanzas  Compras Provecdon

Venticacwon de la
cahdad de M P v

matenales

[

JCumple con las
especi ficaciones
requeridas?

Se¢ devuelve
#1 al Provecdor

St l

Se regastra en
inventano

|

l Se almacena l
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5.2.5 FORMATO DE CONTROL DE
INVENTARIOS

El inventario se considera un activo de la empresa, por lo
que es de suma importancia tener un control sobre éste ya que
implica una inversion de la misma.

De a cuerdo a las caracteristicas de la organizacion se
sugiere que lleven a cabo el método de inventarios “primeras
entradas primeras salidas (P.E.P.S)7, debido a las ventajas que
éste presenta, como son las siguientes:

e No se vuelven obsoletos la materia prima y materiales,
va que los de mayor antigiedad son los primeros en
utilizarsec.

e ks sencillo de realizar.

e El costo de venta es menor comparado con otros
métodos de inventarios como son: utltimas entradas
primeras salidas y precios promedio.

“Butzan Café” por el giro que tiene, requiere de un
inventario para poder dar el servicio, sin embargo no tiene un
control sobre el mismo, que provoca que haya mal manejo de la
materia prima y materiales , generando asi posibles perdidas. Es
por esta razén que se recomienda el siguiente formato:
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FORMATO DE CONTROL DE INVENTARIOS

Concepto:
Unidad:

Stock minimo:
Stock maximo:

Fecha

Rcfvrvm'ld

Haber \111!0

.
L
-
|
-

SV AU VI SUPI SIS

-

Debe llenarse con la siguiente informacion:

Concepto: nombre de la materia prima o material que se
vaya a registrar.

Unidad: es la unidad de medida en que se maneja esa
materia prima o material.

Stock minimo: cantidad minima que debe tenerse para
poder operar.

Stock maximo: cantidad maxima que se¢ debe tener en
inventario y que no implique un gasto para la empresa.
Fecha: fecha en se registra el movimiento de la materia
prima o material.

Cantidad: es la cuantificacion del movimiento de
material.

Existencia (Exist.): cantidad de materia prima o
material que hay en el almacén.

Costo Unitario (C.U.): cantidad monetaria en la que se
ha adquirido la Materia prima o material.



e Debe: es el producto de multiplicar la cantidad de
entrada por ¢l costo unitario.

e Haber: es ¢l producto de multiplicar la cantidad de
salida por el Costo unitario. El costo unitario serd el de
las primeras entradas, respetando las cantidades de
existencia, es decir, se toma el costo unitario
considerando la cantidad de M.P. o material que entro a
e¢se precio y asi sucesivamente.

e Saldo: es la cantidad monetaria que tiene cl inventario
en cuanto a M.P. o material. En éste se consideran los
movimicntos de la misma, es decir, al realizar las sumas
o restas de las cantidades de los rubros de Debe y Haber
tomando ¢n cuenta la relacion entre cllas

e Referencia: niimero de factura o remision que avala el
movimicnto de la M.P. o material.

La finalidad del formato es tener de manera sencilla y
practica la existencia de materia prima y materiales, en cuanto a
cantidad en unidades ¢ inversion.,, asi mismo conocer el
movimiento de estos.

D

Es rccomendable que se realicen conteos de inventarios
fisicos periédicamente para que se tenga un mayor control
sobre las entradas y salidas de éste.
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5.2.6 POLITICAS DEL AREA DE FINANZAS-
COMPRAS

Es importante contar con una guia de comportamiento ¢n
esta drea, ya que es la responsable de tener un control en los
movimientos monectarios de la organizacion, e¢s por esta razon
que se proponen las siguientes politicas.

Es politica de la empresa:

» FEvitar e¢en todo momento utilizar  dinero  de la
organizacion para uso personal.

» Mantener un margen de efectivo para contingencias.
» Realizar un corte de caja al final del dia.
> Hacer de forma oportuna el pago de impuestos.

~ Hacer puntualmente ¢l pago de proveedores de acuerdo
a la fecha acordada.

» Adquirir conforme a las especificaciones requeridas la
materia prima y materiales.

» Mantener cl stock determinado previamente.



5.3 VENTAS - PERSONAL

Fl desarrollo del area de Ventas-Personal es parte
fundamental para el desarrollo mismo de la empresa, por lo que
es conveniente proveer sistemas y herramientas que permitan
llevar a cabo funciones encaminadas al logro de los objetivos
organizacionales.

5.3.1 ESTANDARES DE VENTA

De acuerdo al punto de cquilibrio establecido previamente
se determino que el nivel de ingresos para que “Butzan Café”
solvente los costos totales es de $11,651.64 mensuales, por lo
que se recomicndan parametros de venta que garanticen el
cumplimiento del minimo requerido por la empresi para
continuar sus operaciones.

Tomando en cucenta que uno de los fines de las empresas es
obtener utilidades, los estandares que se proponen ¢s lo minimo
que debe cubrir “Butzan Caté”. después de este punto son
ganancia para la organizacion.

“Concepto | Cantidad | Cantidad | Precio | Subtotal
e p..mensual | semanal | Unitario | mensual
g?\ii‘ricano 340 110 $5.00 S 2200
Café EXpresso 8 | 1 s » | sse0
ggt{;éucllino 200 50 $ 10.00 S 2000
Café Turco 20 5 $1000 |  S=200 |
S:gg:ic;;nlcs 8 2 $ 13.00 S 104
Té 160 10 $ 5.00 S 800
Muffin 280 70 $ 5.00 S 1400
Pan 240 60 $ 4.00 S 960
Cigarros 2600 650 $ 1.00 S 2600
Dulces 500 125 $1.50 S 750
Café en grano 2 kg 0.5 kg, $ 50.00 S 100

TOTAL $ 12,674.00




Los estandares de ventas servirin de base para el control de

las mismas, ya que se podrin establecer metas de ventas al
personal.

e NOTA: los minimos de venta se basan en la experiencia de la

empresa, de acuerdo a la menor cantidad que se ha llegado a
vender.

Sec presenta una columna referente a Ia cantidad semanal
para que s¢ controlen las cuotas de venta en periodos de tiempo

corto y sc apliquen oportunamente medidas correctivas de ser
necesario.



5.3.2 CAPACIDAD DE LA MAQUINARIA

Conocer la capacidad de la maquinaria de una empresa
permite establecer la cantidad de bienes que se pueden producir
de acuerdo a los recursos con los que se cuenta v con
determinado equipo, con lo que se establece su rendimiento, ¢l
limite que tiene, los estiandares de produccion y se previenen
posibles descomposturas al evitar su saturacion.

Se considero importante calcular esta capacidad a pesar de
que la organizacion se clasifica en el sector servicios, ya que el
nivel de oferta debe considerarse en las operaciones de las
empresas.

La capacidad de la maquinaria de “Butzan Café” se
determiné con base en la experiencia de sus miembros,
obteniendo los siguientes datos, que serviran de base para
cstablecer la cantidad maxima de café preparado que puecde
ofrecer al mercado y asi poder hacer la plancacion
correspondiente.



s e Horas quc g .
Maquina c;‘?:/‘;:'oi“:., puede Capacidad
opcrar .
De Capuchino 10 _ _10
Precoladora LT S ¥ S
Cafetern 6 8
LHibr - i : :

Lo anterior demuestra que “Butzan Café” puede extender su
oferta de café preparado, para esto se recomienda hacer una
sencilla investigacién de mercado que les permita estimar el
nivel de demanda; con esta informacién se pueden establecer
cursos de accion a seguir y tomar decisiones objetivas,

7 Las tasas de café que se producen por hora se determinaron de

acuerdo al tiempo de preparacion que tiene cada uno. Por ejemplo
cada capuchino tarda aproximadamente seis minutos cn prepararse,
por lo que el rendimiento de la maquina es de dicz tasas en esc lapso
de tiempo.

'® La capacidad total se cstablecid considerando el tiempo maximo
que cada maquina pucde operar de acucrdo a las especificaciones (de
los respectivos manuales de las maquinas) en su uso.
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5-3-1 FORMATO DE REGISTRO DE VENTAS

Las ventas son un aspecto relevante en las organizaciones,
debido a que gracias a ellas se logra permanecer en el mercado.
Es por esto que es importante que “Butzan Café” cuente con un
control sobre ellas, por lo que se les propone este formato, el
cual debe Henarse con la siguiente informacion:

e Nombre: de la persona que realizé el registro de los
datos.

e Fecha: en que se estan asentando los datos.

e Concepto: referencia el producto de comercializacion.

e Cantidad: es el total de productos de cada concepto que
se vendieron durante el dia.

e Precio Unitario: cs ¢l precio de venta que tiene el
producto en forma individual.

e Importe: cs el resultado de multiplicar la cantidad
vendida por el precio unitario de cada producto.

e Subtotal de venta: Es la suma de los importes de los
productos de la seccién.

e Total de venta: es la sumatoria de los subtotales



125
FORMATO DE REGISTRO DE VENTAS
Nombre: Fecha:
VENTADEBEBIDAS
id: Precio :
Concepto Cdnhd.u? | Unitario —{n\;)()rgt ]

Café americano
Café expresso

Café expressodoble | o M. _________________
_Café capuccino | L ]
Café turco o ) e ~
Café ¢/saborizante | ¢ 4
Subtotal dec Venta de Bebidas =
 _  _____VENTADEPANES |
o e:a. Precio
Concepto Cantidad | yyitarie | IMPOTe |
Muffin o R
Variedad de panes - I N A e
Subtotal dc venta de Panes =
VENTA DE OTROS ]
Concepto Cantidad Pl:ccl(_) Importe
_l_Unitario _ ]
Cigarros L
Dulces
Café en grano

Subtotal de venta de Otros =

TOTAL DE VENTA




Para llenar el formato de ventas sera necesario que “Butzan
Café” Nleve durante el horario de servicio un formato en donde
se registre la cantidad de producto que se vende al dia, ¢l cual se
presenta a continuacion:

Formato de registro de Ia cantidad de venta

Elaboré:

| Concepto__ |

| Americano | |
Expressa

Expresso doble
Capuccino

|_c/saborizante ||| NN NN S SN SR U SR
Muffin
Panes
Cigarros
Dulces
Café en gruno
Otros

(X} % o

En este formato consta de la siguiente informacion:

e Elaboré: nombre de la persona que estuvo en servicio al
clicnte y registro los datos.

e Fecha: del dia que se estin asentando los datos.

Concepto: referencia los productos que estan a la venta.

Los nmitmeros (1-16): representan la cantidad acumulada
de venta del producto enlistado.

La persona que este en ese momento en servicio a clientes
(va sean los asistentes o el coordinador) tendra que indicar a
través de una marca el tipo de café que se esta vendiendo, de tal
forma que al final del dia se pueda contabilizar las cantidades
reales de venta y posteriormente dichas cantidades se vaciaran
al formato de registro de ventas.



127

Este formato no tan solo mostrari los ingresos diarios de Ia
empresa, sino también permitird observar la aceptacion y cl
movimiento de cada uno de los productos, lo cual serviri parm

establecer estrategias de venta que aumenten la rentabilidad de
la empresa.

Asi mismo facilitara la elaboracion de los estados
financieros, debido a que se tendra la informacién sobre las
ventas (ingresos) diarias lo que favorecera el control interno y
contribuira a la determinacion y actualizacién de los estandares
de ventas.

5.3.4 FORMATO DE CONTROIL. DE
ASISTENCIAS

Zn una organizacion es necesario que se tenga control en ta
asistencia de los empleados. ya que representan un costo para la
misma y ¢s un factor relevante para su funcionamiento.

Es por csto que el formato tiene la finalidad de visualizar en
primera instancia la responsabilidad de todos y cada uno de los
empleados, su conviceidon de asistencia diaria y oportuna que
mejorard de manera significativa la operacion de la empresa.

También permitird hacer los cambios necesarios para que se
brinde un buen servicio al cliente.

El formato genéricamente contendrid el nombre del
empleado, periodo de control, la firma del mismo, y un cuadro
que contiene la fecha, las horas de entrada y salida y un espacio
para que el coordinador del irea revise diariamente y con
oportunidad la asistencia del empleado.

Se sugiere que sea un formato con dos caritulas en donde
cada caratula contenga la informacidén de una quincena, para
facilitar el control administrativo y el pago de némina.



FORMATO DE CONTROL DE ASISTENCIAS

Nombre del empleado:

Periodo:

T Hora o .
Fecha - s Rev
ccha | Entrada Salida | (’t_‘“‘:f__u
- ]

Firma del ecmpleado
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5.3.5 REGLAMENTO DE PRESENTACION
DEL PERSONAL E HIGIENE

Como empresa de servicios, se considera de suma
importancia la imagen del personal ante los clientes, por lo

anterior, se establecio un reglamento de presentacion personal e
higicne.

Las reglas son simples y consta de cuatro puntos:

1. Se debe dar la mejor presentacion a los clientes, por lo que
se pide seguir las indicaciones del cuadro que se encuentra a
continuacion. En caso de presentarse a trabajar sin cumplir
los siguientes aspectos, no se podrin desempenar las
labores.

e Uniforme completo y e Uniforme completo
bien presentado. bien presentado.
Gafete completo. » Gafete completo.

Cabello corto. e Cabello bien peinado.

Rasurado (no barba). e Maquillaje discreto.

Bigote arriba del labio. = Uias arregladas.

L J
L 4
L J

e

Sin aretes. Joyeria discreta.
Unicamente con reloj. Sin tatuajes visibles.
Sin tatuajes visibles. Perfume discreto.
Locidn discreta. L
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2. No se pueden portar pins, gorras, broches o algin articulo

que sea ajeno al uniforme, menos aun si éste promociona
alguna marca comercial.

3. No se puede usar chamarra o suéteres sobre o debajo del

uniforme, excepto que sea autorizado por el Coordinador del
area.

4. Por ningin motivo sc podra entrar a trabajar si no se porta
¢l uniforme y gafete completo.

Este reglamento puede ser un parametro de seleccion de
personal para descubrir en entrevistas la disposicion que el
prospecto tiene para estar bien presentado en apego a dicho
reglamento.
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5.3.6 POLITICAS DEL AREA DE
VENTAS-PERSONAL

Las presentes politicas buscan  apoyar y facilitar ol
entendimiento y seguimiento de las actividades, asi como de
favorecer las relaciones interpersonales.

El cumplimiento de ¢éstas de una mancera completa y
consistente, llevara a todo el equipo de trabajo a lograr un
ambiente ameno y cordial.

Ls por eso que se consideraron las siguientes politicas para
“Butzan Caté™:

Es politica de la empresa:

.
>

Atender a los clientes de manera cortés y amable.

Ofrecer ¢l producto y servicio de acuerdo a la calidad
establecida.

Reportar las quejas  y  sugerencias al  coordinador
correspondiente.

Capacitar al personal por lo imenos dos veces al aio.

Evaluar el desempeiio de los trabajadores por lo menos
dos veces al afo.

Respetar a los compafieros en cualquier circunstancia.
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6. CONCLUSIONES DE LA REORGANI1ZACION

A través de la Reorganizaciéon Administrativa realizada se
doté6 a la empresa “Butzan Café” de una Estructura
Organizacional funcional que le permitira llevar a cabo sus
actividades de forma eficiente, ya que ésta se adaptdé a las
necesidades especificas de la empresa y a las caracteristicas de
Ia misma.

Sc¢ establecio también la Planeacion Estratégica que le
proporcionara una herramicenta de andlisis, reflexion y toma de
decisiones en el quehacer actual v al camino que debe recorrer
en el futuro esta empresa, para adecuvarse a los cambios y a las
demandas que les impone el entorno, logrando  la maxima
calidad de sus servicios.

Se disenaron también los Sistemas y Herramientas
Administrativas que se consideraron de mayor importancia de
acuerdo a los resultados del Diagnostico.

Lo anterior le proporciona bases objetivas y solidas que le
permitiran el desarrollo de la misma dentro de un contexto
acorde a las necesidades del entorno, ya que en la actualidad
no es suficiente sobrevivir en el mercado, se debe buscar
permanecer y crecer constantemente.

Dicha Reorganizacion fue adecuada a las necesidades de 1a
empresa, debido a que es imposible tener un modelo especifico
para todas las Organizaciones.

Parte de la correcta Administraciéon es adecuar la teoria a
las caracteristicas particulares que cada Entidad tiene.

De acuerdo a esta Reorganizacion, sc establecieron las bases
administrativas en la empresa para el desarrollo y crecimiento
sustentado en la Teoria Administrativa y de la organizacién, con
lo que se destaca la importancia que ésta tienc en las
microempresas.
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V1. CONCLUSIONES
GENERALES
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VI. CONCLUSIONES GENERALES

El presente trabajo tuvo como objetivo la aplicacion de los
conocimicntos adquiridos durante la carrera de Licenciado en
Administracion, el cual fue cumplido a lo largo del Proyecto; por
medio de éste aprendimos ¢ intercambiamos ideas, opiniones y
conocimicntos que  nos  hicicron mas  fuertes como
profesionistas y como personas, reforzando el trabajo en
equipo.

la ensenanza adquirida en el salén de  clases fue
enriquecida a traves de la prictica en la Empresa “Butzan Café”,
dedicada a la venta de café preparado, lo que nos proporciond
una  vision  mas  amplia  de  la  Trascendencia  de  la
Administracion en las Organizaciones. Fl tema clegido: *Teoria
de la Administracion v de la Organizacion” englobé a la carrera
en su conjunto.

Ademas de lHevar a la  practica los  conocimientos
aprendidos, se beneficio a una Microempresa a traveés de la
Administracion que es la llave para que las Organizaciones se
desarrollen, permanezean, crezean y  enfrenten a4 una
competencia cada vez. mayor, que amenaza su existencia dia con
dia.

Beneficiando a una Microempresa sc¢  contribuye al
desarrollo de nuestro pais, ya que éstas son la base de la
Economia Mexicana, debido a que mas del 97% de las entidades
econdmicas Nacionales son de este tipo, las cuales en su
mayoria carecen de una estructura organizacional y funcionai
que les permita enfrentar los retos de un mundo cambiante y
Globalizado como en el que hoy vimos.

A través del desarrollo del trabajo en la empresa “Butzan
Café”, el cual consté del Diagnéstico Administrativo y
Reorganizacién, se estructuré a la empresa para permitirle
adaptarse a las necesidades internas y externas. Se
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establecieron las bases para su formalizacion, ademas de que
cxiste disponibilidad por parte de sus integrantes para darse de
alta ante la Secretaria de Hacienda v Crédito Publico. con lo que
podra tener acceso a programas de apoyo por parte de
Entidades Gubernamentales como son la  Secretaria  de
Economia y Nacional Financiera, ademas del pago de
Impuestos que contribuiran al desarrollo del Pais.

Resaltamos gracias al Diagnostico Administrativo realizado,
la importancia de éste para determinar las necesidades,
situacion y problematica de las empresas. es una metodologia
que nos permite senalar v adaptar las medidas de solucion
necesarias para cada entidad, ya que es imposible tener “una
receta de cocina” en la Administracion.

A través de la Reorganizacion Administrativa se llevaron a
‘abo las medidas de solucion determinadas previamente en el
Diagnoéstico, se realizo la Planeacion Estratégica de la empresa,
su Estructuracion y el diseno de Sistemas v Herramientas
Administrativas que le permitirin el logro de sus objetivos
eficientemente.

Por medio de la Plancacion Estratégica se determiné el
rumbo de la empresa y se encaminaron los esfuerzos de ésta
tanto al logro de los objetivos como a la mejora continua. Cada
cempresa determina hasta donde quiere Hegar, de ella depende el
lograrlo o darse por vencida y fracasar en el mercado, en
“Butzan Café” existe la conviceion de ser mejor, es por esto que
cuenta con potencial de crecimiento, para lo cual necesita una
correcta  administracion, que le permita ofrecer ventajas
competitivas que la distingan por su calidad y semvicio, la
Direcciéon de esta empresa ticne presente que al constituirse
bajo una estructura organizacional sélida y “sana” serd capaz de
crecer y desarrvollarse.

Cada Microempresa de nuestro pais es una oportunidad de
crecimiento para México y en nosotros estid fomentar su
desarrollo y resaltar la importancia de la Administracién para
éstas, ya que en su mayoria carecen de una cultura
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administrativa, ésta es una de las razones que las limita y las
pone en desventaja frente a otras empresas como son las
Medianas y Grandes Nacionales o Extranjeras.

Las Organizaciones necesitan adaptarse al  cambio,
“renovarse” y ofrecer ventajas competitivas que las diferencien
de las demas ; es necesaria una concepcion de la empresa como
un sistema, debe verse como un todo integrado por un conjunto
de diversas partes que la constituyen, se deben enriquecer y
fortalecer cada una de ellas, ademas de buscar un equilibro en
las arcas que la forman para poder ofrecer calidad en toda la
empresa, por esta razon, el establecimiento de una estructura
organizacional cficiente les permitird ser mejor en su conjunto.

Lo anterior, representa un reto para los futuros v actuales
profesionistas  en  especial para los  Licenciados  en
Administracion.

Nuestra facultad  nos ha  ensenado  una Carrera
trascendental que debemos lHevar a la prictica con étiea y
responsabilidad, para no defraudar a nuestra Universidad,
Facultad, Familia, Profesores y Persona.

Agradecemos profundamente a la emipresa “Butzan Café”

por permitirnos colaborar con ellos para desarrollar un trabajo
en beneficio de ambas partes.

Se la dard scguimiento a la empresa para ascgurarnos de
que lo realizado en este trabajo se lleve a cabo correctamente y
se actualice de acuerdo las circunstancias que se requieran.



VII. ANEXOS
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VI. ANEXOS

Un anexo de manera genérica se emplea para proporcionar
informacion adicional al contexto del trabajo en cuestion; en
nuestro caso se presentan dos:

Anexo A:  Informacion de Regimenes Fiscales, y

Anexo B: Informacion de Centros de Asesoria a la micro y
pequeiia empresa.,

1. ANEXQO A:

INFORMACION REGIMENES FISCALES

Ll anexo A presenta informacion referente a los diversos
regimenes fiscales que existen, con ¢l objeto de fundamentar la
recomendacion hecha previamente a la empresa acerca de darse
de alta ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico bajo el
régimen de pequeno contribuyente, debido a las caracteristicas
que presenta en cuanto al nivel de ingresos.
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CARACTERISTICAS

REGIMEN
FISCAL had
Régimen

Simplificado

. [ —

Personas Morales:

v Sociedades mercantiles.

v Instituciones de crédito, de
Seguros v tlanzas,

v Almacenes generales de
depasito.

v Sociedades de inversion de
apitales.,

v Organismos descentralizados
que preponderantemente !
realicen actividades |
cmpresariales.

v Sociedades y asoctaciones
civiles, cexcepto  tratandose  de
personas morales no
contribuyentes.,

Se dediquen exclusivamente a las
siguientes  actividades: agricolas,
ganaderas, pesqueras o silvicolas,
asi  como de auto transporte
terrestre de carga o pasajeros v las
empresas integradoras.
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REGIMEN T A
- CARACTERISTICAS
FISCAL e
Régimen . Personas  Afisicas
Intermedio de las
actividades cempresariales.
empresariales
- Ingresos obtenidos en el eje
excedido de $4'000,000.00.
L J
$10'000,000.00.
L ]

que  realicen
exclusivamente actividades

icto
inmediato  anterior uno  hubicsen

Los  contribuyentes  del Reégimen
Simplificado  podran  aplicar  las
disposiciones  de  este régimen
siempre que  sus  ingresos en el
cjercicio  inmediato  anterior  no
hubieran excedido de

Los contribuyentes que  inicien
actividades podran  optar por lo
dispuesto en este régimen, cuando
estimen  que  sus  ingresos  del
cjercicio no excederan del limite
antes mencionado.




N
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REGIMEN
FISCAL.

Actividades
empresariales

Actividades
profesionales

CARACTERISTICAS

Personas  fisieas  que  obtienen
ingresos  por la realizacion  de
actividades empresaniales v
profesionales.

Personas  fisicas  que  perciban
ingresos derivados de 1a r alizacion !
de actividades  empresariales, asi
como las personas fisicas residentes |
en el extranjero que tengan uno oy
varios establecimientos permanentes i
en el pais que  realicen dichas:
actividades. i

i

Personas  fisiens  que  obticnen
ingresos  por  la realizacion  de
actividades cmpresariales ¥
profesionales.

Las personas fisicas que perciban
ingresos derivados de 1o prestacion
de servicios profesionales. asi como
las personas fisicas residentes en el
extranjero que tengan uno o varios
establecimientos permanentes en el
pais que realicen dichas actividades.

l.os servicios profesionales son los
provenientes del ejercicio libre de
una profesion, arte u oficio.
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REGIMEN - )
FISCAL. CARACTERISTICAS
Régimen Personas Morales:

Simplificado

v Aquéllas que se dedican
exclusivamente al auto transporte
terrestre de carga o de pasajeros.
Excepto st se prestan servicios
preponderantemente a otra
persona moral residente en el pais
o c¢n ¢l oextranjero,  que  se
considere parte relacionada.

¥ las de derecho agrario que se
dediquen exclusivamente Q
actividades agricolas, ganaderas o
silvicolas, asi como las  demas

personas  morales  que *alicen
exclusivamente dichas
actividades.

v Quicnes se dediguen
cxclusivamente a actividades
pesqueras.

Quicenes estén constituidas como
cmpresas integradoras.

Las sociedades cooperativas  de
autotransportistas dedicadas
exclusivamente al autotransporte
terrestre de carga o de pasajeros.

Ingresos  que en el ejercicio
inmediato anterior no hubieran
excedido de 10 millones de pesos,
podrin aplicar lo dispuesto en el
Régimen Intermedio de las Personas
Fisicas con Actividades
Empresariales, aplicando la tasa de
impuesto del 35%.
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RI:GIMEN | A T
FISCAL | CARACITRISTICAS
Pequeiio « Personas fisicas que realicen

contribuyente actividades empresariles, se
consideran las actividades:
v Comerciales
v Industriales
v Agricolas
v Ganaderas
v Pesqueras
v Silvicolas
v Autotransporte
v De carga o pasajeros
v Artesanales
L d

Enajenen bicnes o presten servicios
al puablico en general, siempre que
los ingresos propios de su actividad
empresarial y los intereses obtenidos
en el ano de calendario anterior, no
hubieran excedido de la cantidad de
$1°500,000.00.

!
!
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REFORMAS FISCALES

LO NUEVO PARA
PERSONAS FiSICAS

LO NUEVO PARA

___PERSONAS MORALES _

Ahora pagaran menosi|e *ara pagar el LV.A ¢
impuesto, maximo el LEPS, se utilizara el
35% dependiendo  del régimen de flujo de efectivo,
monto de sus ingresos, es decir, se pagan hasta que
en comparacion con el efectivamente se cobren a
impuesto maximo  del los clientes.

40% del ano anterior. La e  Se deduce ¢l 50% de los
tasa del impucsto consumos en los
disminuirda  un  punto restaurantes,  siempre  y
porcentual  cada  ano cuando se paguen mediante
hasta llegar al 32% cn el tarjeta de enédito, de débito
2005. o de servicios.

Para pagar ¢ 1.SR.,|e Latasade 1SR, para el este
ILV.A. ¢ LEPS se ano es del 35% y disminuira
utilizard ¢l régimen de un punto porcentual cada
flujo de efectivo, es decir, ano hasta llegar al 32% en
se podran pagar hasta ¢l 200s5.

que se les cobre a losie  Se¢  deducen  las  cuotas
clientes. pagadas al 1IMSS por todos
St realizan  actividades los trabajadores.
profesionales Oje Ahora sc realizard solo un
empresariales,  podrin ajuste por inflacion al final
deducir el 509() de los del cjcrcicin_

consumos cn los|e  sc puede aplicar  1a
restaurantes, siempre y deduccion inmediata sobre
cuando s¢ paguen las inversiones en bicnes
mediante tarjeta  de que se utilicen
crédito, de débito o de permanentemente fuera del
Serviclos. D.F,, Guadalajara Yy
Se podran deducir las Monterrey.

cuotas que paguen alj,

IMSS por
trabajadores.

todos sus

No se tiene la obligacién de
calcular el ajuste a los pagos
provisionales.
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LO NUEVO PARA
PERSONAS FISICAS

LO NUEVO PARA
PERSONAS MORALES

Ahora se calculard un
ajuste por inflacion al
final del afno y no

mensualmente como
antes.

Se podran disminuir en
un solo ano las
inversiones en  bienes
quc utilice

permanentemente  fuera
del D.FF., Guadalajara y
Monterrey.

Si  realiza  actividades
empresariales ya no se
tiene que  calcular el
ajuste  a los pagos
provisionales.

Ya no sc tiene que
presentar la declaracion
informativa de clientes y
proveedores, soélo  se
proporcionari la
informacién cuando el
SAT la solicite.

Se elimina la obligacion de
presentar  la  declaracion
informativa de clientes y
proveedores, solo se
proporcionara la
informacion cuando el SAT
la solicite.
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2. ANEXO B:

INFORMACION DE CENTROS DE ASESORIA
A MICRO Y PEQUENAS EMPRESAS

El Anexo B presenta informacion acerca de  algunos
organismos que tienen como finalidad proporcionar asesorta a
las Micro y Pequenas empresas, cabe mencionar que existen
otros centros de apoyo a este tipo de empresas que no son
mostrados aqui.

Se¢ considerd importante incluir este anexo, debido a que
“Butzan  Caf¢” requicre de un  aprendizaje  administrativo
constante y ¢ste puede ser proporcionado convenientemente
para la empresa en estos centros de apoyo, que de acuerdo a sus
saracteristicas presentan diversos beneficios.

En ¢l cuerpo de las recomendaciones se sugirio tomar
asesoria periddicamente en el Centro de Apoyo a la Micro y
Pequena Fmpresa de la Facultad de  Contaduria v
Administracion de la Universidad Nacional Autonoma de
México, ya que es una excelente alternativa por las ventajas que
ofrece.

Se muestra informacién sobre los siguientes organismos:

> Facultad de Contaduria y Administracion (CAMYPE).
> Secretaria de Economia.

» Secretaria de Educacién Pablica.
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FACULTAD DE CONTADURIA Y
ADMINISTRACION
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE
MEXICO

CAMYPE

Centro de Apoyo a la Micro y Pequena Empresa

e

CAMYPL.:

Nombre del
Programa: |Centro de Apoyo ala Micro y Pequeiia Empresa.
L..A. Francisco Martinez Gareia. Coordinador del
Responsable: | ]
Centro.
Brindar a cmpresarios, de las micro » pequeinas
empresas, servicios de diagnostico y orientacion
Objetivo: |administrativos que contribuyan a su crecimiento

y desarrollo, a través de maestro y alumnos de la
Facultad de Contaduria y Administracion.

Dirigido a:

Empresas ubicadas en el Distrito Federal v Area
Metropolitana, de acuerdo a los siguientes
criterios:

SECTOR iClasificacion por numero
de empleados

Tamano

Industnia

Comercro

Servicios

Microempresa 0-30 0-5 0-20
Pequehia 31-100 | 6-20 | 21-50
empresa
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Servicios
que ofrece:

e .

Resultados:

Principales
ventajas:

Asesoria en las areas de:
» Admninistracion
Contabilidad
Diseiio de lmagen Corporativa
Mercadoteenia
Finanzas
Fiscal
Operaciones
Organizacion
Recursos humanos

YUYYYYYVYYYyy

Capacitacion a través de Cursos y Talleres.

El empresario, al término del diagnostico,
obtendra:

Una presentacion por parte de los asesores que
trabajaron directamente con la cmpresa, para
mostrar los resultados del diagnostico v
alternativas de solucion a las areas de
oportunidad detectadas. Dicho informe se
entrega de manera escrita.

= Ascsoria gratuita (el empresario puede
hacer un donativo en la caja de la FCA, el
cual es TOTALMENTE VOLUNTARIQ).

* Absoluta confidencialidad en la

informacién de las empresas.

Trabajo en ecquipo, ya que colaboran

alumnos de la FCA con el apoyo de

maestros y coordinadores de cada area.
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Vinculacion
con otros
Centros:

Otros
servicios
que ofrece:

Ubicacion:

Horario de
_.Servicio:

CAMYPE tiene vinculacion principalmente con:

v El “Programa Emprendedores, UNAM™, |
Responsable:  1.C. Héctor  Gonzalez l(
Ramirez !

v EL “Centro UNAM-BANCOMENXNT", |
Responsable:  Lic.  Alcjandro  Olivares |
Chapa,

- Orientacion en la busgueda de informacion |

referente o las  micro v pequenas cmpresas. ‘

- Informacion acerca de Canferencias v cursos
relacionados con dicho tema,

Facultad de Contaduria v Administracion,
circuito exterior s/n, Ciundad Universitaria.
Edificio de Oficinas Administrativas, 1° piso,
Cubiculo 11y 12 de lax Coordinaciones.,
Tel/ Fax: gb-22- 8g-10
E-mail 1 asesor@correo unan. mx

De Lunes a Viernes de g a.m. a 8 pan,
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SECRETARIA DE ECONOMIA

Algunos de los programas de apoyo a las micro y pequenas
empresa que ofrece la Secretarin de Economia son los
siguientes:

» CAPACITACION PARA LA MICRO, PEQUENA Y
MEDIANA EMPRESA

Asesoria para integrarse a las nuevas tendencias empresariales

La Secretaria de Economia conjuntamente con los gobiernos de
los estados. en respuesta a las necesidades de asesoria v
consultoria de las micro, pequena y mediana empresas, apoya
proyectos de grupos de empresas para que a través de
satisfacer sus necesidades:

Dectonen el desarrollo regional y local
Incuben empresas

Eleven la competitividad de sus empresas
Fomenten la cultura empresarial
Fomenten la innovacion tecnologica
Refuercen la capacitaciéon




Nombre del
Programa:

Responsable:

Objetivo:

Dirigido a:

FAMPYME: ¢l cual ecs un fondo de caracter
publico que apoya proyectos de capacitacion,
asesoria  y consultoria ¢ innovacion
tecnologica de las micro, pequenas y medianas
cmpresas (MPYMES) de todos los sectores
cconomicos, a fin de lograr empresas eficientes,
competitivas y con cultura empresarial. ‘
Lic. Eugenia Cano Ledn, Directora de Atencion
FEmpresarial

Disenar, instrumentar, promover Vv difundir
proycctos, programas, herramientas v sistemas
de informacion para ¢l fomento de la cultura
cmpresarial, la innovacion tecnologica, la
capacitacion, la  asesoria v consultaria
cmpresarial,

Grupos de micro, pequena v mediana empresas
mexicanas, con potencial de consolidacion vy
desarrollo, que se encuentran dentro de las
siguientes categorias, en cuanto al namero de sus
cmipleados (D.O.F, del 30 de marzo de 1999).

d 0O e 0O = O
Microempresa 0-30 0--5 0-20
Pequena empresa |31 - 100 |6 -- 20 21-50
Mediana 101 - 500 |21 - 100 |51 - 100
cmpresa

1
1
1

Servicios
que ofrece:

e Capacitacién.
e Asesoria
e Consultoria
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Principales
ventajas:

Ubicacion:

El diagnéstico que se realice a la empresa
sera totalmente gratis.

Los servicios de asesorin y consultoria
especializada  aplicados directamente a  la
empresa con recursos del FAMPYME, pueden
cubrir hasta un 80%, 70% 6 60% del proyecto, en
caso de ser micro, pequena o mediana empresa,
respectivamente.

Dicho beneficio estard condicionado a recibir un
apoyo por empresa por cjercicio fiscal en un
monto no superior a los $:30.000.00 (treinta mil
pesos 00/000 M.N)), en relacion directa o la
disponibilidad de los recursos.

Dircecion General de Capacitacion ¢ Innovacion
Tecnologica

Tel: 5220-6100 ext. 4511 y 4512 Fax: 5220-6504
E-mail: ccano@e la.g




> PROMODE

Nombre del
Programa:

Responsable:

Objetivo:

Teléfono: 52296187, Ext. 55113, 5587

PROMODLE: Programa de  Capacitacion v
Modernizacién para el comercio detallista.
Enel DUF.: Lic. German.J. Galindo Longoria
Director de Desarrollo Comercial

Fax: 52206506
lindo@economia.gob.mx

Promover la competitividad de los comercios
detallistas mediante el iimpulso a la capacitacion y
la remodelacion de los establecimientos, ast como
cl apoyo a las personas interesadas en iniciar la

Dirigido a:

{
operacion de un negocio. 1'
!

: 1

Cualquier persona con un negocio propio, con la
intencion de iniciarlo o por interés general, puede
formar parte de los cursos de capacitacion del
PROMODE.

No existen requisitos de estudios previos, ni de
pago de honorarios o material.




Servicios
que ofrece:

Principales
ventaas:

Vinculacion
con otros
Centros:

Capacitacion Genérica: El objetivo de esta
capacitacion es brindar herramientas y
conocimientos necesarios para modernizar y
administrar mejor un negocio propio.
Se puede recibir capacitacion en las areas de

e Contabilidad
Compras y manejo de inventarios
wdoteeni
Administracion-Toma basica de
decisiones
Comercio electronico
is_de la_competencia
Investigacion de_mercado
Estrategias de operacion
Plan de crecimiento pars empresas vil
ablecidas

Los cursos de capacitacion del PROMODE, que
ofrece la Secretarin de Economia son todos de
caracter GRATUITO. los  cursos  incluyen
capacitacion, material didactico ¥ una constancia
de participacion.

Trabaja en sinergia con el scector educativo,
gobiernos  estatales  y  municipales,  iniciativa
privada, Sedesol (Secretarin  de  Desarrollo
Social), SEP (Secretaria de Educacion Puablica),
STPS (Secretaria del Trabajo y Prevision Social),
SHCP (Sccretarin  de Hacienda y Crédito
Publico), CIPI (Comision Intersecretarial de
Politica Industrial), el Consejo Nacional de la
Micro y Pequeiia Empresa, entre otras
organizaciones de apoyo a la microempresa.
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SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

Nombre del

Descripcion
del
programa:

Dirigido a:

Crx lcru)s (Ic

clegibilidad:

Principales
ventajas:

Atenciéon a
empresarios:

Proqru ma:s

. . e
l’r()gmmn dc Capdcuacmn a 1.1 \er()cmprcstx;
(Sl P)

La SEP ofrece servicios de capacitacion a
personas del  sector  social, que  pretendan
iniciarse en la creacion v consolidacion de una
cmpresa, mediante cursos de Induecion y Basico
Empresarial, proporcionando clementos |
fundamentales para crear v administrar unad
microempresa, desarrollando  habilidades  par
instrumentar una planeaciéon empresarial,

Microempresas, cooperativas de los sectores
respee to de los cuales se l)mnd.l capacitacion.

I\o C\'\u-n xcqmsnu\ pum la prestacion de
cestos servicios.

Los costos al beneficiario se establecen por
consenso de las autoridades de los planteles,
dq)cndlcndo de las caracteristicas particulares.

La capacitacion se unpdnc en los Centros de

Capacitacion  para ¢l 'rabajo  Industrial ‘,
(CECATI). !

El empresario puede acudir a los planteles
donde se imparte la capacitacion,
representaciones de la SEP en las centidades
federativas, coordinaciones estatales o

regionales, asi como a las oficinas centrales de la
dependencia, o bien marcar a TELSEP (5) 723
6688 en la zona metropolitana o sin costo al o1
800 723 6688. Asimismo, puede consultar la
pagina de la SEP en Internet:
http://www . sep.gob.mx
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VII. GLOSARIO

La claboracion y aplicacion del glosario que se establecio
tiene como objeto facilitar ¢l entendimiento del lenguaje que se
utilizé en el proyecto, asi como establece un criterio homogéneo
en cuanto a conceptos.

Este glosario aclara los términos en tuncion de su dmbito
concreto de aplicacion v abarca conceptos relativos a la aceion
del diagnostico administrativo v reorganizacion, ¢l léxico
contiene términos simples v compuestos a fin de precisar las
situaciones a que se pueden referir.

Accion: Hecho por medio del cual se materializan  los
proycctos y actividades de 1a administracion: también se aplica
para establecer divisiones del trabajo o para distinguir algunos
actos especializados como son: acciones administrativas, accion
politica y accion téenica.

Actividad: Una o mas acciones afines v sucesivas que forman
parte de un procedimiento ejecutado por una misma persona o
por una unidad administrativa.

Administracion: Conjunto ordenado de principios, téenicas v
pricticas, que tiene como finalidad apoyar la consecucion de los
objetivos de una organizacion a través de la prevision de los
medios necesarios para que se obtengan resultados con la
mayor eficiencia, eficacia, congruencia y optima coordinaciéon y
aprovechamiento de los recursos.

Analisis: Acto de separar y examinar las partes de un todo,
hasta conocer los principios o elementos de que se forma;
examen detallado de los hechos para conocer sus elementos
constitutivos, sus caracteristicas representativas, asi como sus
interrelaciones y 1a relacién de cada elemento con el todo.
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Asesoria: 1's ¢l suministro, a una autoridad de linea, de
informacién técnica o conocimientos especializados en calidad
de proposiciones y recomendaciones a efecto de facilitar la toma
de decisiones.

Calidad: Es ¢l atributo que posee determinado bien o servicio
de satisfacer plenamente las necesidades, requerimientos o
expectativas del cliente.

Capacitacion: Accion destinada a desarrollar las aptitudes del
trabajador con el proposito de prepararlo para desempenar
adecuadamente una  ocupacion o puesto  de  trabajo;  su
cobertura abarca, entre otros, los aspectos del conocimiento,
atencion, memoria,  analisis, actitudes y  valores de  los
individuos, al responder sobre todo a las areas cognoscitivas v
atectivas del aprendizaje.

Comunicacion: s la accion por la cual ¢l ser humano
trasmite v recibe opiniones, ideas, pensamientos, informes,
instrucciones, ordenes vy sefiales, ya sea en forma individual o
colectiva. Fn términos administrativos, es la trasmision y
recepeion de informacion que se desarrolla en cada una de las
diferentes fases de la actividad administrativa y que tiene como
finalidad establecer canales o conductos de trasmision de
mensajes, los que pueden ser orales o eseritos.

Comunicacion formal: Medio de comunicacion respaldada
por los gerentes y con bastante probabilidad, controladoe por
cllo, por ¢jemplo boletines, memoranda

Consultoria: Es un servicio prestado por una persona o
personas independientes y calificadas en la notificacion e
investigacion de  problemas relacionados con  politicas,
organizacién, procedimientos y métodos; recomendacién de
medidas apropiadas y asesoria en la aplicacién de dichas
recomendaciones.
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Control de calidad: Funcion de la direccion en la empresa
que consiste en controlar la calidad de los productos y servicios,
comprende la inspeccion, asi como el empleo de otros medios,

procedimientos y procesos destinados a mantener la calidad
desecada.

Cuestionario: Lista de asuntos sometidos a  discusion;

programa de los temas de un informe u oposicion: impreso o
formulado para recoger datos.

Decision: Es la conclusion de un proceso normal de analisis de
una situacion determinada. También es la eleccion que se hace
entre varias opciones de accion para satisfacer un propoésito.

Diagrama de flujo: Representacion grafica de la secuencia
que siguen las operaciones de un determinado procedimiento
y/o rccorrido de las formas o los materiales; muestran las
unidades administrativas (procedimiento general) v los puestos
que intervienen (procedimiento detallado) para cada operacion
descrita v pueden indicar, ademas, el equipo que se utiliza en
cada caso. Mediante simbolos convencionales se presenta la
secucencia de cada una de las operaciones por las que atraviesa
una forma en sus diferentes textos, v a traves de los diversos
puestos v/o unidades administrativas desde que se origina hasta
que se archiva.

Dircccion: Es el elemento administrativo mediante ¢l cual se
puede lograr la realizacion de todo lo planeado por medio de la
autoridad del administrador, al cjercer ésta a base de
decisiones, las cuales se pueden tomar directamente o bien se
pueden delegar a niveles inferiores al vigilar al mismo tiempo
que éstas se cumplan.

Division de trabajo: Descomposicion del proceso de
elaboracién en varias designaciones especificas para los
distintas participantes en el proceso, cada una de las cuales

asume la responsabilidad de llevar a cabo una sola parte de todo
el trabajo.
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Eficacia: “Es lograr los objetivos o metas tomando en cuenta
los lineamicntos establecidos (presupuestos, estandares y
ticmpo) sin tomar en cuenta el aprovechamiento de los recursos
utilizados para cllo.”

Eficiencia: “Relacion existente entre el trabajo desarrollado, el
ticmpo invertido, la inversion realizada en hacer algo v el
resultado logrado.”

“Fs lograr los objetivos o metas aprovechando al maximo los
recursos, sin tomar en cuenta los lineamientos establecidos para
cllo  (presupucstos,  estandares, tiempo). Fs la minima
utilizacién de recursos requerida para producir el maximo de
bienes o servicios.”

impresa: Unidad econdmica de produceion o distribucion de
bicnes o servicios, en la que se interrelacionan  elementos
humanos, fisicos ¥ téenicos para cumplir con un fin o actividad
cconomica determinada que retine los elementos del capital y ¢l
trabajo para orientar sus relaciones hacia la produccion de
bicnes y servicios o Ia distribucion en el mercado,

intrevista: Téenica que se emplea entre dos o mas personas

para realizarv estudios de caricter exploratorio, va que permite
captar informacion abundante y bdasica sobre el problema
estudiado, asimismo s¢ emplea cuando no existe suficiente
material  informativo sobre ciertos aspectos que  interesa
investigar o cuando la informacién no puede conscguirse a
través de otras téenicas,

LEstrategia: Principios y metas fundamentales que orientan el
proceso administrativo para alcanzar los objetivos a los que se
desea llegar. Una estrategia muestra como una institucién
pretende llegar a sus objetivos; las estrategias pueden ser: a
corto plazo (1 afio), a mediano plazo (5 a 6 anos), a largo plazo
(aproximadamente de 5 a 20 afios).
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Estructura organica: Disposicion sistematica de los drganos
que integran una instituciéon, conforme a criterios de jeramquia
especializaciéon, ordenados v codificados de tal forma que seq
posible visualizar los niveles jerarquicos v sus relaciones de
dependencia. La estructura organica de una institucion es el
sistema formal en ¢l que se plasman los niveles jeriarquicos y la
decision funcional de la organizacion v define la interrelacion v
coordinacion de las actividades propias de un grupo de
individuos a e¢fecto de lograr el cumplimiento de determinados
objetivos. También es un marco administrativo de referencia
para determinar los niveles de adopeion de decisiones.

Funcion: Conjunto de  actividades  afines v coordinadas
necesarias para alcanzar los objetivos de la institucion de cuyo
ejercicio generalmente es responsable un organo o unidad
administrativa; sc define a partir de las disposiciones juridico-
administrativas,

Herramientas: Se denomindis al canjunto de instrumentos
que sirven para realizar un trabajo. Y en el caso especifico de las
“herramientas del diagnodstico™, se refiere a los diferentes
medios de que se vales quien realiza el diagnostico para su
determinacion.

Informacion: Conjunto de datos que se presentan para dar a
conocer ¢l comportamicento de hechos v fenomenos para apoyar
la toma de decisiones.

Insumo: Conjunto de clementos que alimentan un sistema
para que mediante un proceso se obtenga un producto.

Inventario: Relacién ordenada de las existencias de una

unidad, en la que se especifican las caracteristicas de las mismas
y su ubicacion, entre otros datos.

Junta: Reunidén peridédica u ocasional que generalmente esta
presidida por un funcionario superior, quien toma una decisién

final después de escuchar los informes y las opiniones de los
demas miembros.
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Manual: Documento administrativo de facil manegjo que sc¢
utiliza para brindar, en forma ordenada y sistemdtica,
informacion de diversa indole para la operacion de una
organizaciéon: atribuciones, estructura  orgénica, objetivos,
politicas, normas, puestos, sistemas, procedimientos,
actividades y tareas, asi como instrucciones o acuerdos que sec
consideren necesarios para ¢l mejor desempeno de las labores.

Meta: Cuantificacion de los objetivos por alcanzar en los
ambitos temporal y especial. Por tanto, debe responder a la
pregunta “cuanto” sc¢ pretende conseguir. Asimismo, para poder
registrar las metas v facilitar su seguimiento y evaluacion, es
necesario que ademas su cuantificacion conlleve su expresion
genérica en unidades de medida, con objeto de hacer posible 1a
identificacion del término susceptible de medir, ya sea el
producto o resultado final, Los componentes de una meta son:
la descripeion, la unidad de medida y el monto o cantidad.

Método: Modo predeterminado para ¢jecutar o realizar una
tarca o trabajo especificos, por el cual sc pretende alcanzar un
objetivo establecido: procedimiento que generalmente se sigue
cn las ciencias por medio del cual se llega a un resultado vilido.

Los métodos fundamentales son: analitico, sintético, inductivo y
deductivo.

Mectodologia: Disposicion logica de los pasos tendientes a
conocer y resolver problemas administrativos por medio de un
andlisis ordenado.

Objetivo: En términos de programaciéon, es la expresién
cualitativa de los propdsitos para los cuales se ha creado un
programa; en este sentido, ¢l objetivo debe responder a la
pregunta “para qué”: se formula y cjecuta dicho programa. El
término “objetivo” también se puede definir como el propdésito
que se pretende cumplir, y que especifica con claridad el qué y
para qué sc proyecto y se debe realizar una determinada accién.
Establecer objetivos significa predeterminar qué se quiere
lograr. La determinacion del objetivo general de una instituciéon
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se hace con apego a las atribuciones de cada dependencia o
entidad publica y se vincula con las necesidades sociales que se
propone satisfacer.

Organizacion: Sc considera que una organizacion es una
unidad social, constituida en forma delibernda con fines v
objetivos predeterminados sobre una base de actuacion de
cierta permanencia que se rige por un orden normativo vy se
estructura alrededor del centro de poder y de decision internos
y externos, que regulan y controlan su operacion para examinar
al cumplimiento de sus objetivos. La organizacion  esta
constituida por grupos de individuos que establecen relaciones
interpersonales de trabajo, determinan las divisiones y la
especializacion de las labores, ¥ operan bajo una jerarquizacion
formal de posiciones vy cargas, al diferenciar al individuo en ¢l
puesto, la  funcién o las  actividades que  corresponde
desempenar. Toda la organizacion se puede considerar como un
ente dindmico que mantiene nexos permanentes: con el medio
que lo rodea, el que a su vez influye en forma directa ¢ indirecta
en su funcionamiento.

Plancacion: Conjunto  sistematizado  de  acciones que
provienen de una estructura racional de analisis que contiene
los clementos informativos vy de juicio suficiente y necesario
para fijar prioridades, elegir entre opciones, establecer objetivos
y metas en el tiempo y en el espacio, ordenar las acciones que
permiten alcanzarlas con base en la asignaciéon correcta de
recursos, la coordinacion de esfuerzos y la imputacion precisa
de responsabilidades que permiten controlar y evaluar
sistematicamente los procedimientos, avances y resultados para
poder introducir con oportunidad los cambios necesarios.

Politica: Criterio de accion que se elige como guia para el
proceso de toma de decisiones al poner en prictica o ejecutar las

estrategias. Programas y proyectos especificos del nivel
institucional.
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Proccedimiento: Sucesién  cronologica de  operaciones
concatenadrs entre si que se constituyen en una unidad, e¢n
funcion de la realizacion de una actividad o tarea especifica
dentro de un ambito predeterminado de aplicacion. Tedo
procedimicento implica las actividades v tareas del personal, 1a
determinacion de tiempos de realizacion, el uso de recursos
materiales v tecnolagicos y la aplicaciaon de métodos de trabajo v
de control para lograr el cabal, oportuno vy eficiente desarrollo
de las operaciones.

Proceso: Una serie de actividades relacionadas entre sic que
convierten insumos en resultados.

Productividad: Es una relacion entre los productos obtenidos
(bicnes o servicios) v los factores o recursos utilivados en la
produccion, como son los trabajadores, maquinaria, equipo,
tecnologia ¢ insumos. La productividad mide la eficacia con que
sc¢ cmplean en la produccion los recursos en  conjunto,
incluvendo tanto el capital de trabajo como la mano de obra.
lLos principales factores para aumentar la cficiencia en la
produccion son el proceso tecnologico, la evaluacion de
capacidades, ¢l mejoramiento  de  actividades  de  los
trabajadores, la  adecuacion  organizacional vy los  medios
necesarios para mantener ¢ innovar la planta de produccion,
entre otros.

Programa: Conjunto de acciones afines y coherentes a través
de las cuales se pretende alcanzar objetivos vy metas,
previamente determinadas por la planificacion en términos de
producto final, para lo cual se requiere combinar recursos
humanos, tecnoldgicos, materiales. naturales y financieros, v
especificar tiempo y espacio en el que se ha desarrollar y
atribuir la responsabilidad a una o varias unidades ¢jecutoras
debidamente coordinadas.

Proyecto: Tarca planeada que tiene un principio y un fin
definibles v que requiere el empleo de uno o mas recursos en
cada una de las actividades separadas —pero interrelacionadas e
interdependientes- pero que deben efectuarse para alcanzar los
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objetivos por los cuales el trabajo fue instituido. Documento que
contiene la descripcion de los andlisis realizados para juzgar Ia
viabilidad de una nueva actividad o de un nuevo servicio. Asi
como la informacion necesaria para su realizacion.

Quecjas: Manifestacion de inconformidad que presenta el
usuario de los servicios. La queja se asemeja a la querella como
pretension sancionaria, pero se distingue de ésta en que el
sujeto pasivo contra quicen se dirige la queja es siempre un
funcionario o empleado pablico y la querella se dirige siempre
contra otro particular.

Recursos: Son  las  personas, los bienes materiales vy
financieros, las téenicas con que cuenta y utiliza una institucion
para alcanzar sus objetivos y producir los bienes o servicios que
son de su competencia.

Sistema: Conjunto de unidades identificables o elementos con
un mas clevado grado de interdependencia entre cllos que con
su medio, de manera que, dentro del sistema, un cambio en un
clemento siguce o se asocia con otro cambio previsible dentro del
mismo sistema. La interdependencia de resultados y la mayor
frecuencia de interacciones de los elementos que permite
establecer los limites del sistema, en virtud de que fuera de éste,
la interdependencia o interacciones declinardn con mas rapidez
que dentro del propio sistema; en todo caso, corresponde al
andlisis de sistemas encontrar, en ¢l conjunto de transacciones
o interacciones, los lmites para circunsceribir el problema o
fenémeno especifico que le interesa, al investigar, enfocar como
sistema. La aplicacidon de la teoria de sistemas ha tenido
impacto en la mayoria de las ciencias y disciplinas debido a que
permite estudiar fenémenos complejos e integrarlos en un
conjunto o desagregarlos en sus partes sin dejar de considerar

otros sistemas interactuales que se localizan en el medio
ambiente.

Stock: Existencia de seguridad de un determinado articulo con

el objeto de tenerlo a disposicién en el momento que sea
requerido.
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Tareca: Frac~ion de trabajo u operacion especifica que se debe
efectuar para la realizaciéon de una accién concreta dentro de un

proceso gradual, a través de la cual se obtiene un resultado
parcial.

Teoria de la Administracion: la teoria de la organizacion
reconoce que en las grandes corporaciones el proceso de toma
de decisiones suele estar descentralizado v que  éstas no
dependen solo del objetivo de maximizacion de beneficios o
ganancias, sino también de su estructura organizativa,
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